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Las NCOF del IESO El Lago de Sesefia Nuevo estan en permanente revisidon y dicha actuacion tiene su
justificacion dada la obligada necesidad de incluir la reciente normativa que se va publicando tanto el nivel
estatal como autondmico y que afecta a todo el dmbito educativo. El espiritu de dichas normas reside en
poder concretar ain mas lo que no viene establecido en la normativa publicada, concretandolo al
funcionamiento del Centro y que pueda servir como referencia a todos los miembros de la comunidad
educativa y siempre con el animo de intentar mejorar la organizacion, el clima y la convivencia en el
Centro. Citaremos a continuacidn alguna normativa de aplicacidon general, sin entrar en mas detalles de
toda la que afecta al centro englobada en el sistema educativo (otra normativa que sera citada en
epigrafes concretos de este documento).

Leyes orgdnicas:
e Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, Reguladora del Derecho a la Educacidn.
e Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion.
e Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, de proteccion integral a la infancia y la adolescencia frente
a la violencia.

Curriculo y ordenacién académica:

e Instrucciones de la Direccidn General de Inclusidn Educativa y Programas, sobre la permanencia
en las etapas de Educacion Infantil, Primaria y Secundaria Obligatoria, y sobre el procedimiento
de incorporacion del alumnado a los programas de Diversificacién Curricular (con fecha 7 de abril
de 2022).

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

e Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo, por el que se establece la ordenacion y las ensefianzas
minimas de la Educacién Secundaria Obligatoria.

e Decreto 82/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenacién y el curriculo de Educacion
Secundaria Obligatoria en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

e Decreto 220/2023, de 29 de agosto, por el que se regula la asignacién de materias optativas en
Educacion Secundaria Obligatoria y en Bachillerato a las especialidades de distintos cuerpos de
personal funcionario docente en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha. (DOCM de 6 de
septiembre).

Evaluacién y promocidn:
e Orden 186/2022, de 27 de septiembre, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la
gue se regula la evaluacion en la etapa de Educacién Secundaria Obligatoria en la comunidad
auténoma de Castilla-La Mancha.
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Orientacidén educativa:
e Decreto 66/ 2013, de 3 de septiembre, por el que se regula la atencidn especializada y la
orientacién educativa y profesional del alumnado (capitulo V)
e Decreto 92/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la organizacion de la orientacion
académica, educativa y profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

Consejos escolares:
e Decreto 93/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la composicidn, organizacion y
funcionamiento del consejo escolar de centros educativos publicos de ensefianzas no
universitarias de Castilla-La Mancha.

Organizacién y funcionamiento de centros educativos:

¢ Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria (R.D. 83/1996 de 26 de enero).

e Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacién de Castilla- La Mancha.

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

e Resolucién de 14/06/2023, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se dictan
instrucciones para el curso 2023/2024 en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

e Orden 134/2023, de 22 de junio, de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes, por la que se
regula la evaluacién interna de los centros sostenidos con fondos publicos que imparten las
ensefianzas no universitarias en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha. (DOCM 28 de
junio).

Proteccién social del menor y convivencia:

e Ley5/2014, de Proteccién Social del menor, el articulo 22, que prohibe los méviles operativos en
el centro en horario lectivo, nos ha obligado a sancionar el uso de los dispositivos maéviles y
digitales que no sea para fines educativos, con una medida correctora que aprobada por la
Direccién del Centro y que ha sido informada en el Consejo Escolar al respecto y que después
detallaremos.

e Decreto 3/2008 de Convivencia Escolar.

e Ley3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado (DOCM de 21-5-2012).

e Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, de proteccién integral a la infancia y la adolescencia frente
a la violencia (BOE n2 134, del 5-6-21).

e |l Plan Estratégico para la igualdad de hombres y mujeres en Castilla-La Mancha (Il PEICLM
19-24).

e Ley12/2010, de 18 de noviembre, de Igualdad entre Mujeres y Hombres de Castilla-La Mancha.

Procedimiento administrativo y régimen juridico:
e Ley39/2015 del procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas.
e Ley40/2015 del Régimen juridico de las administraciones publicas.

Hemos recogido la obligacién de solicitar a las familias y la obligacion de éstas de informar de aquellos
informes médicos sobre patologias graves que requieran de actuaciones concretas en situaciones de
urgencia, segun la Resolucion 08/04/2011 de la Viceconsejeria de educacion y el Servicio de salud de
Castilla la Mancha, y acorde al Protocolo unificado de intervencion con nifios y adolescentes de Castilla-
La Mancha de febrero de 2015.
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El Proyecto Educativo, la Programacion General Anual y las Normas de Organizacidn, Funcionamiento y
Convivencia se consideran documentos programaticos del centro en los cuales se establecen desde los
valores y principios de actuacion de los centros hasta cada una de las actuaciones anuales que los centros
desarrollan en el ejercicio de la prestacidn del servicio de la ensefianza.

La aprobacidn de los decretos autondmicos de curriculo de las etapas de Educacion Infantil, Educacion
Primaria, Educacién Secundaria Obligatoria y Bachillerato obligara a una revisién de las programaciones
didacticas.

Asimismo, la Orden de Organizacién y Funcionamiento sefiala aspectos novedosos de los distintos
documentos programaticos, a saber:

% Plan de mejora.
El Plan de Mejora, que se incorporard al Proyecto Educativo, se revisara periédicamente, partiendo del
analisis de los diferentes procesos de evaluacion del alumnado y del propio centro; en él se plantearan las
estrategias y actuaciones necesarias para mejorar los resultados educativos y los procedimientos de
coordinacion y de relacidon con las familias y el entorno.

% Proyecto de gestién.
Los centros docentes redactaran el Proyecto de Gestién del Centro que contemplard los aspectos
siguientes:
a) Los criterios para la elaboracion del presupuesto anual del centro y para la distribucion de los ingresos
entre las diferentes partidas de gastos.
b) Los criterios para la obtencién de ingresos derivados de la prestacién de servicios diferentes a los
procedentes de las administraciones publicas.
c) Las medidas para la conservaciéon y la renovacién de las instalaciones y de la dotacidén escolar.
d) El disefio y aplicacién de medidas que garanticen tanto la eficiencia energética como el tratamiento
de residuos.
e) El inventario de recursos materiales del centro.
f) Cualquier otro que establezca la consejeria competente en materia de educacion.

4+ Plan de Igualdad y Convivencia.

En aplicacidn tanto de lo establecido en la Ley Orgéanica 8/2021, de 4 de junio, de Proteccidn integral a la
infancia y la adolescencia frente a la violencia, como del Il Plan estratégico para la igualdad de hombres
y mujeres en Castilla-La Mancha; al inicio del curso 2022/2023, los centros educativos elaboraran y
aprobardn un Plan de Igualdad y Convivencia. Este plan incluira el diagndstico, los objetivos, las lineas de
actuacién y su evaluacion.

En relacién a la aprobacién del Plan de igualdad y convivencia se estard a los plazos establecidos para el
resto de documentos de centro.

% Plan Digital de Centro.
Tal y como aparece indicado en la Orden 178/2022, de 14 de septiembre, de la Consejeria de Educacidn,
Cultura y Deportes, por la que se regula la elaboracidn del Plan digital de los centros educativos sostenidos
con fondos publicos no universitarios, de acuerdo al articulo 7, el plan ha de elaborarse con la herramienta
destinada para tal fin que se podra encontrar en EducamosCLM. Asimismo, aquellos centros que deseen
conformar una comisidn de transformacion digital, tal y como aparece reflejado en el articulo 9 de la
anterior orden, tendran que hacerlo antes del 31 de octubre y reflejarlo mediante un acta de constitucion
gue tendrd que ser incluida dentro de EducamosCLM concretamente en la gestion de documentos de
centro. Se pondra especial atencidén en establecer las condiciones que hagan posible la eliminacion en
el dmbito escolar de las situaciones de riesgo derivadas de la inadecuada utilizacién de las tecnologias
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digitales, con especial atencidn a las situaciones de violencia en la red. Se fomentara la confianza y
seguridad en el uso de las tecnologias prestando especial atencidén a la desaparicién de estereotipos de
género que dificultan la adquisicion de competencias digitales encondiciones de igualdad.

% Plan de Lectura.
Segun la Orden 169/2022, de 1 de septiembre, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la
gue se regula la elaboracién y ejecucion de los planes de lectura de los centros docentes de Castilla-La
Mancha, el Plan de lectura de centro, ha de ordenar y articular el tratamiento de la lectura en el centro
educativo, a partir de un conjunto de medidas curriculares y organizativas dirigidas a potenciar y
desarrollar en el alumnado la competencia lectora y a consolidar hdbitos de lectura. También orientara
la practica del profesorado y del conjunto de la comunidad educativa en torno a la lectura. Su estructura
guedara regulada en la normativa especifica.
a) Con caracter general todos estos documentos deben estar modificados y aprobados, por los érganos
de competentes de los centros educativos, a fecha de 31 de octubre del afio en curso.
b) La Consejeria de Educacidn, Cultura y Deporte ha habilitado un sistema de gestién de documentos en
Delphos (EducamosCLM) de modo que se elimine el envio de estos documentos en papel a las
Delegaciones Provinciales sustituyendo la entrega de estos documentos por la grabacién en el
mencionado gestor de documentos.

A lo largo de este documento, en el Capitulo IV sobre Organizacién y Funcionamiento del profesorado,
se cita a profesorado responsable de funciones especificas, que seran los encargados de elaborar y
desarrollar los planes de centro que se acaban de citar.

1.- INTRODUCCION.

De acuerdo con la Normativa vigente sobre educacién, el objetivo primero y fundamental de la educacién
es el de formar a los alumnos en el respeto de los derechos y libertades dentro de los principios
democraticos de convivencia.

A la consecucion de este fin debe contribuir, muy especialmente, el Plan de Convivencia establecido en
el Centro. Es necesario que el alumno perciba que las normas de convivencia no son ajenas al centro, sino
gue han sido elaboradas y adoptadas por el conjunto de la comunidad educativa y por lo tanto son de
obligado cumplimiento para todos sus miembros.

El periodo de vida que transcurre en un Centro de Educacién Secundaria es decisivo para la formacidn
integral del alumno y coincide con una etapa fundamental de su desarrollo personal.

Para que esta formacion integral se lleve a cabo, es necesario crear una normativa que regule la
convivencia entre todos los componentes de la comunidad educativa y cuide de que prevalezca la
colaboracién y el respeto mutuo entre todos, lo que obviamente, repercutird en la buena marcha de la
actividad académica. Por tanto, con el fin de facilitar la realizacion de las actividades docentes de la mejor
manera posible, y procurando eliminar los factores que distorsionan el buen funcionamiento del instituto,
se establecen con caracter general las normas de convivencia, de uso de las instalaciones y servicios del
Centro, de organizacién y funcionamiento, asi como las competencias de cada miembro de la comunidad
educativa.
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2.- FINALIDAD.

La finalidad de estas Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento es la de establecer las
condiciones necesarias para la mayor eficiencia docente y educativa y la plena convivencia de todos los
miembros de la Comunidad Educativa con la finalidad de conseguir los objetivos marcados en el Proyecto
Educativo que se encuentra en proceso de elaboracion.

Estas normas estdn basadas en la Constitucidn y en especial en lo referido al articulo 27 de la Carga Magna,
relativo al derecho a la educacién y en la normativa vigente detallada en el punto 3. Pretendemos
transmitir a todos los alumnos y alumnas los elementos basicos de la cultura, formarles para asumir sus
deberes y ejercer sus derechos, y prepararlos para la incorporacién a la vida activa o para acceder a
estudios superiores o a la formacion profesional.

Estos fines se concretan de la siguiente forma:

e Formacion en el respeto de los derechos y libertades fundamentales, en el ejercicio de la
tolerancia y de la libertad dentro de los principios democraticos de convivencia.

e El compromiso con la paz, la cooperaciéon y la solidaridad.

e Laampliacidén de horizontes personales, culturales y sociales.

e La preparacién para participar activamente como ciudadanos criticos y creativos en la vida social
y cultural de la comunidad.

La actividad educativa se desarrollara atendiendo a los siguientes principios:

e Formacion que facilite la educacién integral de cada alumno teniendo en cuenta sus
caracteristicas singulares, capacidades y diferencias individuales.

e Participacidn de los padres y madres y de toda la Comunidad Educativa en el logro de los fines
propuestos.

e |gualdad de derechos, el rechazo a todo tipo de discriminacién y respeto a todas las culturas.

e Orientacidn personal, educativa y vocacional del alumno.

e La utilizacidn de la evaluacién del alumnado, de los procesos de ensefianza aprendizaje y de la
organizacién del instituto como medio para mejorar la préctica docente.

e Fomentar un clima positivo entre todos los componentes de la comunidad educativa.

e Respeto y defensa del patrimonio natural, histérico y cultural.

e Laautonomia pedagdgica dentro de los limites legales.

e Laformacion del profesorado, a partir de su practica docente como medio para mejorar ésta

Estas Normas constituyen una garantia de los derechos de cada una de las personas que integran la
comunidad educativa, al tiempo que una exigencia del cumplimiento de los deberes que conlleva
pertenecer a la misma.

3.-AMBITO DE APLICACION.

Las presentes Normas son de aplicacion en el IESO El Lago de Sesefia Nuevo (Toledo), en la etapa de
ESO, niveles educativos que se imparten y servicios que se ofrecen.

El alumnado y sus padres y madres o representantes legales se comprometen a aceptar las normas
establecidas en este documento desde el momento en que realizan la matricula en el centro.

La obligacidn de cumplir estas normas se extiende a todas las dependencias del Centro.

Fuera del recinto estas normas tendran validez durante las actividades complementarias y
extraescolares programadas.
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Todas las personas que colaboren y/o participen en actividades del centro en horario escolar o
extraescolar estaran sujetas al cumplimiento de estas normas.

4-PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, APLICACION Y DIFUSION, REVISION

Las Normas de Convivencia, Organizacidon 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.

Una vez aprobadas, las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento 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.

Dado que los centros educativos no son elementos estaticos como no lo es la sociedad en la que se
insertan y forman parte de ella, dichas normas podran ser revisadas en cualquier momento siempre que
surjan temas que deban regularse con caracter de urgencia o no estén reguladas y seran informadas a
la comunidad educativa y aprobadas en Consejo Escolar. También se pueden modificar a peticidon de
alguna de las partes de la comunidad educativa que lleve la propuesta a dicho Consejo. Esto forma parte
de la idiosincrasia del centro en el sentido de que se debe dar una respuesta adaptativa a las diferentes
circunstancias y complejidades que se derivan de la vida del mismo.

Elaboracién.
El procedimiento para la elaboracion de las Normas de Convivencia Organizacién y Funcionamiento del
Centro sera:

El Equipo directivo elaborard un borrador.
Este se presentard a toda la comunidad educativa a través de la web del centro.

o El director del Centro fijard un plazo para la presentacién de propuestas de modificacion al
borrador.

o Se informara al Claustro y al Consejo Escolar tanto del borrador como de las propuestas
presentadas, debatiendo su contenido y recabando la opinién del mismo.

o Finalmente, el Consejo Escolar aprobara el texto definitivo de las Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento.

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

Asimismo, todas las personas que puedan colaborar y participar en actividades del Centro, deberan seguir
estas Normas.

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

La validez de estas Normas permanecera hasta la aprobacidon de otras que las sustituyan total o
parcialmente.

El equipo directivo velara por el cumplimiento de estas Normas.
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Las Normas deben ser conocidas por toda la Comunidad educativa, por lo que el equipo directivo
establecerd los medios para su difusion:
1.- Publicacion en pdgina Web.
2.-Se organizard, con la coordinaciéon del Orientador y Jefatura de estudios, una sesidn de tutoria para
dar a conocer las normas del centro, y para que cada grupo elabore sus propias normas de aula.
3.- Se les dard publicidad en las reuniones iniciales de padres y madres.
4.- Se presentardn al AMPA para su conocimiento y difusidn entre sus miembros.

Revisidn.

Las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento podran ser modificadas.

La propuesta de modificacién debe partir de un miembro de la comunidad educativa del centro educativo,
gue estard refrendada por el estamento al que pertenezca. Dicha propuesta serd presentada por escrito
a la Direccidn del Centro.

Finalmente deberdn ser aprobadas por el Consejo Escolar que determinard el momento de la entrada en
vigor de dichas modificaciones.

Los drganos de gobierno del Centro velaran por que las actividades de éste se desarrollen de acuerdo con
los principios y valores de la Constitucion, por la efectiva realizacién de los fines de la educacién,
establecidos en las leyes y en las disposiciones vigentes, y por la calidad de la ensefianza. Serdn de
referencia toda la normativa relacionada con el procedimiento administrativo comun y Régimen juridico
de las administraciones publicas.

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

Los 6rganos de gobierno del Centro, atendiendo a lo dispuesto en el articulo 29 de la Orden 118/2022,
de 14 de junio, de regulaciéon de la organizacidén y el funcionamiento, son:

o Equipo directivo.

o Claustro de profesores.

o Consejo Escolar.

Los drganos de gobierno, en el dmbito de sus funciones y atribuciones, se regiran, sin menoscabo de los
principios generales previstos en la normativa vigente, por los principios de actuacion indicados en el
articulo 29.2 de la anterior normativa.

El instituto tendra los siguientes érganos de gobierno:
COLEGIADQS: Consejo Escolar y Claustro de Profesores
UNIPERSONALES: Director/a, Jefe/a de estudios y Secretario/a, asi mismo se podran
establecer Jefaturas de estudio adjuntas siempre que el Servicio de Inspeccién lo autorice.

La participacidn de los alumnos/as, padres/madres, profesores, personal de administracidn y servicios y
Ayuntamiento en el Instituto se realizard a través del Consejo Escolar, asi como a través de las
asociaciones de padres/madres y alumnos/alumnas segun lo establecido en los articulos 26 a 28 de la
Ley 7/2010 de la Ley de Participacion Social en la Educacion en Castilla-La Mancha, y a lo establecido
en otra normativa que se citara en el presente documento.
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1.- ORGANOS COLEGIADOS

El Consejo Escolar es el érgano colegiado de gobierno del centro donde se encuentran representados los
distintos sectores que constituyen su comunidad educativa: alumnado, familias, profesores, personal del
centro y ayuntamiento.

Su importancia es decisiva en la toma de decisiones que afectan a la organizacion y funcionamiento del
centro, como en la aprobacién del Proyecto Educativo, de las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento, de la Programacion General Anual y en la admisién de alumnos y alumnas. Ademas, se
le consulta en la seleccion y renovacidn del director o directora, de su equipo y del Proyecto de direccion
y en la resolucién de conflictos y revisién de medidas disciplinarias que se puedan adoptar.

En el Consejo escolar se pueden proponer actuaciones para favorecer la convivencia y resolucion pacifica
de conflictos, medidas de conservacion y renovacion de las instalaciones, fijar las lineas de colaboracion
con el Ayuntamiento de su localidad, valorar el funcionamiento general del centro y la evolucién del
rendimiento escolar, elaborar propuestas para la mejora de la calidad en la gestién de los recursos del
centro y aprobacién del presupuesto y cuenta de gestion del centro.

El Consejo Escolar es el érgano propio de participacion de los diferentes miembros de la comunidad
escolar siendo el encargado de proponer, coordinar e informar sobre todos los aspectos referentes al
Centro, a excepcion de los aspectos docentes, cuya competencia corresponde al Claustro.

Ha de tenerse en cuenta el Decreto 93/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la composicidn,
organizacién y funcionamiento del consejo escolar de centros educativos publicos de enseifanzas no
universitarias de Castilla-La Mancha.

Algunos aspectos a resaltar:

e Una vez constituido, se renovara por mitades cada dos afios de forma alternativa durante el
primer trimestre del curso académico. El proceso de eleccion y renovacién se detalla entre los
articulos 14 al 24 del Decreto 93/2022 sobre consejos escolares.

e Reduccion de horario complementario para docentes del consejo escolar: segun el articulo
18.2 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de organizacidon y el funcionamiento de los centros de
secundaria:

s) Los docentes que participen en el Consejo escolar, tanto de centro como de localidad, tendrdn
derecho a reducirse del horario complementario el tiempo que requiera la asistencia a sus
reuniones durante el mes en que se produzca la convocatoria de las mismas.

Las competencias del Consejo Escolar son (articulo 127 de la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre,
por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, y articulo 12 del Decreto 93/2022):
a) Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere elcapitulo
Il del titulo V de la presente Ley. En el capitulo Il del titulo V se hace referencia al Proyecto
Educativo, Proyecto de Gestidn y a las Normas de Convivencia Organizacién y Funcionamiento.
b) Aprobar y evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las competencias
del Claustro del profesorado en relacién con la planificacion y organizacién docente.
c) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccidon presentados por los
candidatos.
d) Participar en la seleccién del director o directora del centro en los términos que la presente Ley
establece. Ser informado del nombramiento y cese de los demas miembros del equipo
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directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios,
proponer la revocacién del nombramiento del director o directora.

e) Decidir sobre la admisién del alumnado con sujeciéon a lo establecido en esta Ley y
disposiciones que la desarrollen.

f) Impulsar la adopcidn y seguimiento de medidas educativas que fomenten el reconocimiento y
protecciéon de los derechos de la infancia.

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la convivencia en
el centro, la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la no discriminacién, la prevencién del acoso
escolar y de la violencia de género y la resolucién pacifica de conflictos en todos los ambitos de la
vida personal, familiar y social.

h) Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacion de las medidas educativas, de
mediacidn y correctoras velando por que se ajusten a la normativa vigente. Cuando las medidas
correctoras adoptadas por el director o directora correspondan a conductas del alumnado que
perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres,
madres o tutores legales o, en su caso, del alumnado, podra revisar la decisién adoptada vy
proponer, en su caso, las medidas oportunas.

i) Promover progresivamente la conservacién y renovacién de las instalaciones y equipo escolar
para la mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la obtencion de recursos
complementarios de acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3.

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

k) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del rendimiento escolary
los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.

[) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la Administracion
competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestidn, asi como
sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracién educativa.

Comisiones dentro del Consejo Escolar:

+ Una vez constituido el Consejo Escolar del centro, este designara una persona, entre sus

componentes, encargada de impulsar medidas educativas que fomenten la igualdad entre
mujeres y hombres y la prevencién de la violencia de género.

En el seno del Consejo Escolar se constituird la comisiéon de convivencia que estard integrada al
menos, por una persona representante de cada sector de la comunidad educativa que conforma
el Consejo Escolar. La organizacion, el funcionamiento y las competencias de la comisiéon de
convivencia se regulara en las Normas de Convivencia, Ordenacién y Funcionamiento (NCOF).
Entre sus funciones informara al Consejo Escolar de todo aquello que le encomiende dentro de su
ambito de competencia.

La Comision de Convivencia tendrd como responsabilidad la de asesorar a la direccidn del centro
y al conjunto del Consejo escolar en el cumplimiento de lo establecido en este 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.

Asimismo, ejercera las funciones encomendadas por el apartado f sobre las competencias del
Consejo Escolar: “Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director correspondan a
conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo
Escolar, a instancia de padres o tutores, podra revisar si la decisién adoptada se ajusta a la
normativa proponer en su caso las medidas oportunas.”
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La comisién de Convivencia estard constituida por los siguientes miembros:
O Director/a, que actiia como presidente/a
0 lJefe/a de estudios, quien, por delegacién del Director/a y en ausencia del mismo,
actuara como presidente/a
O Un profesor representante del Claustro en el Consejo Escolar.
O Unalumno elegido entre los representantes del Consejo Escolar.
O Un padre/madre representante del Consejo Escolar.

En el primer Consejo escolar del curso se formara la Comisidn de Convivencia escolar, pidiendo
voluntarios entre los miembros del consejo, para designar asi a un profesor, un alumno y un
padre.

En caso de que el profesor/a responsable del Plan de Convivencia e Igualdad del centro sea
miembro del Consejo Escolar, serd este o esta profesora quien forme parte de la comisién de
convivencia.

En caso de no haber voluntarios, tendria que procederse a su eleccidn por votacién. En caso de
gue no se cubra en primera instancia la representacién de algun sector educativo, la eleccidon se
realizard mediante sorteo en cada uno de los sectores.

+ Asimismo, se constituird una Comision Gestora que estard integrada por la persona que ejerce
la direccidn, la Secretaria del centro educativo y tres personas representantes de los padres y
madres de alumnado elegidas en el seno del Consejo Escolar. Las funciones de la Comisidn Gestora
serdan las sefaladas en la normativa vigente.

+ Comisién del Plan de Lectura (Orden 169/2022, de 1 de septiembre, de la Consejeria de
Educacidn, Cultura y Deportes, por la que se regula la elaboracién y ejecucion de los planes de
lectura de los centros docentes de Castilla-La Mancha):

La Comisién del Plan de Lectura de Centro. El PLC es un proyecto que debe desarrollarse en
equipo. Para asegurar su alcance y que impregne todo el centro y sus dindmicas es necesario la
creacion de una comisidon formada por representantes de toda la comunidad educativa y por
profesorado de distintas dreas o materias. El equipo directivo debe conjugar los criterios de
representatividad con el de viabilidad para no crear nuevas estructuras cuando las existentes
son capaces de dar la respuesta mds adecuada.
La Comisidn del PLC estara formado, siempre que las caracteristicas del centro lo permitan y
siguiendo el principio de la paridad, por:
a) La coordinacion recaerd en quien designe la persona responsable de la direccion, entre el
profesorado que forme parte del claustro, preferiblemente con destino definitivo en el centro.La
persona coordinadora del PLC también serd la persona responsable del funcionamiento de la
biblioteca escolar.
b) Persona responsable de la direccién del centro o miembro del equipo directivo en el que
delegue.
c). Un nimero no inferior a dos de entre los integrantes del claustro del profesorado, entre los
gue se recomienda la inclusién de alguno de los siguientes miembros del claustro del profesorado:
i. La persona responsable de la orientacidn educativa.
ii. La persona responsable de la coordinacion de la transformacion digital.
iii. Algun integrante de alguno de los departamentos linglisticos, en el caso de
secundaria.
d) Representantes de las familias y del alumnado del centro educativo en nimero que la
direccién del centro determine.
e) La comisidn podra contar con el asesoramiento externo de una persona perteneciente a la
biblioteca municipal, en caso de existir, designada por la concejalia responsable de la misma. El
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plan de lectura serd compartido con dicha persona y podra contar con su asesoramiento y
presencia en las reuniones cuando lo estime la persona coordinadora del PLC como colaboracién
estratégica para la puesta en marcha, desarrollo y evaluacién del plan.

El funcionamiento se regula en el articulo 13 del Decreto 93/2022:

1.

8.

9.

Las reuniones del Consejo Escolar se celebrardn en el dia y con el horario que posibiliten la asistencia
de todos sus miembros. Con cardcter general, el anuncio de convocatoria se realizard por medio
telematicos, asegurando de forma fehaciente la recepcion. Asimismo, la convocatoria se publicara
en un lugar visible del centro. La asistencia a las sesiones del Consejo Escolar es obligatoria para
todos sus miembros. Cuando por causas justificadas algun miembro no pueda asistir no podra
delegar su voto y su ausencia constara en el acta correspondiente.

. El Consejo escolar podra constituirse, convocar, celebrar sus sesiones, adoptar acuerdos y remitir

actas tanto de forma presencial como a distancia.

En las reuniones ordinarias, el presidente enviara a los miembros del Consejo Escolar la convocatoria
conteniendo el orden del dia de la reunidn y la documentacién que vaya a ser objeto de debate y, en
caso de existir, aprobacion, de forma que estos puedan recibirla con una antelacién minima de 2 dias.
Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacién minima de veinticuatro
horas cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

. El Consejo Escolar se reunird, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque el

presidente o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso, sera preceptiva, adema3s,
una reunién a principio de curso y otra al final del mismo.

. No podran ser objeto de acuerdo ningun asunto que no figure en el orden del dia, salvo que estén

presentes todos los miembros del érgano colegiado y que sea declarada la urgencia por el voto
favorable de la mayoria.

. Para la constituciéon valida del 6rgano a efectos de realizacion de sesiones, deliberaciones y toma de

acuerdos, se requerira la presencia de las personas titulares de la presidencia y de la secretaria y de
al menos la mitad mds uno del total de miembros efectivos, con derecho a voto, que conforman el
Consejo Escolar. Las votaciones podran ser secretas o a mano alzada, a juicio del propio Consejo y
por el procedimiento que este establezca.

. Cuando no sea posible alcanzar el consenso predicado en el articulo 126.9 de la Ley Organica 2/2006,

de 3 de mayo, se adoptaran las decisiones por mayoria simple, excepto en:

a) La propuesta de revocacion de la persona responsable de la direccién por mayoria de dos tercios
de los componentes del Consejo Escolar con derecho a voto.

b) La aprobacién del proyecto de presupuesto y de su ejecucidn, que se realizard por mayoria
absoluta.

c) Aprobacidn de la Programacion General Anual, asi como los proyectos y normas a los que se refiere
el Capitulo 1l del Titulo V de la Ley 2/2006, de 3 de mayo, que se realizara por mayoria dedos
tercios.

d) Otros procedimientos que se determine por parte de la Administracién educativa en su ambito de
competencias.

De cada sesién que realice el Consejo Escolar, levantara acta la persona que realice la funcidn de
secretaria, que hara constar, necesariamente: las personas asistentes, el orden del dia de la reunidn,
las circunstancias del lugar y tiempo en los que se ha celebrado, asi como el contenido de los acuerdos
adoptados. El acta de cada sesidén podrd aprobarse en la misma reunién o en la inmediata siguiente.
La persona que ejerce la funcidn de la secretaria elaborara el acta con el visto bueno de la presidencia
y la remitird a través de medios electrénicos a los miembros del 6rgano colegiado, que podran
manifestar por los mismos medios su conformidad u objeciones al texto, a efectos de su aprobacion,
y considerarse, en caso afirmativo, aprobada en la misma reunion.

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

10.Los acuerdos que recoja el acta estaran a disposicion de los miembros del respectivo Consejo Escolar

gue lo soliciten, para su consulta. Igualmente, las personas interesadas, en los casos en que proceda
conforme a lo establecido en el articulo 53.1.a) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, o la legislacién
especifica correspondiente, podrdn obtener certificacion de los acuerdos adoptados u obtener copia
literal completa o parcial de las actas correspondientes. Las restantes personas que soliciten
asimismo el acceso a las actas y acuerdos adoptados por el Consejo Escolar tendran este derecho en
los supuestos en los que proceda conforme a lo establecido en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de
transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno y en la Ley 4/2016, de15 de diciembre,
de Transparencia y Buen Gobierno de Castilla-La Mancha, sin perjuicio de lo recogido en el articulo
105.b) de la Constitucién Espafiola, en lo relativo a la intimidad de las personas.

11.De conformidad con lo establecido en el articulo 18 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen

Juridico del Sector Publico, el Consejo Escolar podrd decidir por mayoria de sus miembros la
grabacién de las sesiones.

En caso de que las sesiones del Consejo Escolar se graben Unicamente como medio auxiliar para la
confecciéon del acta por parte de la persona responsable de la secretaria, el archivo con la grabacion
de la sesién no acompanard al acta de las sesiones, en las que se debera reflejar el contenido
preceptivo previsto en los apartados 8 y 9, incluido el contenido principal de las deliberaciones.
Cuando se hubiese optado por la grabacién de las sesiones celebradas o por la utilizacién de
documentos en soporte electrénico, deberdn conservarse de forma que se garantice la integridad y
autenticidad de los ficheros electrdnicos correspondientes y el acceso a los mismos por parte de los
miembros del drgano colegiado.

12.En la primera reunidon que se realice al principio de cada curso escolar, el Consejo Escolar decidira

el procedimiento mas adecuado para garantizar la maxima difusion de los acuerdos adoptados entre
los diferentes sectores representados en él. En todo caso, se informara al claustro de profesorado, a
la asociacidon de madres y padres del alumnado y a las asociaciones del alumnado.

13.El tratamiento de los datos personales que se derive de las reuniones del Consejo Escolar estara

sujeto a lo establecido en el Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril de 2016, relativo a la
proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre
circulacién de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general de
proteccion de datos), en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales y en las demds disposiciones que se dicten en su
desarrollo.

La persona titular del érgano responsable del correspondiente tratamiento de datos personalesy, de
acuerdo con sus instrucciones, la persona que ejerza la secretaria del Consejo Escolar, adoptara las
medidas organizativas y técnicas apropiadas para garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales, asi como el derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia imagen y los
demas derechos fundamentales y libertades publicas que puedan verse afectados por el ejercicio de
las funciones del Consejo Escolar.

En cualquier comunicacion, publicacidn, acceso o difusion que se realice de los acuerdos del Consejo
Escolar debera garantizarse la proteccidn de los datos de cardcter personal que hayan sido objeto de
tratamiento en las reuniones correspondientes, en especial de aquellos datos personales relativos a
personas menores de edad o que requieran una especial proteccién.

Asimismo, tanto los miembros del Consejo Escolar, como cualquier persona que tenga acceso por
cualquier medio a los datos personales tratados en las sesiones del Consejo Escolar o incluidos en
cualquier documento disponible o accesible en este érgano, estara sujeta al deber de
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confidencialidad al que se refieren el articulo 5.1.f) del Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril y el
articulo 5 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre.

14.El Consejo Escolar podra decidir, por acuerdo adoptado por mayoria absoluta de sus miembros con
derecho a voto, la realizacion de algunas sesiones de caracter publico con el objetivo de dar a conocer
el funcionamiento de este 6rgano colegiado a la comunidad educativa y propiciar suvinculacién con
el quehacer escolar. En estas sesiones no se trataran en ningln caso asuntos que tengan un caracter
confidencial; que impliquen la difusidon de datos relativos a personas menores de edad o que
requieran una especial proteccién; que constituyan categorias especiales de datos conforme a lo
establecido en el articulo 9 del citado Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril de 2016 o que
puedan afectar al honor o a la intimidadde las personas.

El Claustro, érgano propio de participacion del profesorado en el instituto, tiene la responsabilidad de
planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos los aspectos educativos del mismo.

Estd integrado por la totalidad de los profesores del presente curso académico en servicio activo
(incluidos los que estén de baja) y presidido por el Director/a.

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

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

El anuncio de la convocatoria se notificard a todos los miembros del Claustro por cualquier medio que
asegure la recepcién del anuncio. Asimismo, se publicard la convocatoria en un lugar visible de la sala de
profesores.

Para las sesiones ordinarias, la direccién del centro convocard a los miembros del claustro con una
antelacién minima de cinco dias habiles. Asimismo, y con la misma antelacién, pondra a disposicidn de los
miembros, preferentemente por medios electronicos o telemdticos ofrecidos por la Consejeria, la
documentacion que sera objeto de debate y, si procede, aprobacion.

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

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

Todos los acuerdos reflejados en las actas de los Claustros son de obligado cumplimiento para todos los
miembros del mismo siempre que no sean manifiestamente ilegales.

La asistencia a las sesiones del Claustro es obligatoria para todos sus miembros. El profesorado que se
encuentre disfrutando de permisos o licencias reglamentarios, o en situacidon de incapacidad temporal,
tiene derecho a participar, de forma presencial o a distancia, en el claustro, y, por tanto, tiene derecho
a ser convocado a las reuniones que correspondan, aunque su ausencia esté justificada. Cuando por
permiso, licencia o incapacidad temporal, algin miembro no pueda asistir, no podra delegar su voto.
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Para la constitucion valida del Claustro, a efectos de la celebracidn de sesiones, deliberaciones y toma
de acuerdos, se requerira la presencia de la persona titular de la direccién del centro, de la secretaria,
y la mitad mas uno de sus miembros.

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

Con caracter general, las votaciones se expresaran verbalmente o a mano alzada, salvo que una norma
establezca otro tipo de votacién o en los siguientes supuestos que sera secreta: para la eleccién de
representantes al Consejo escolar, para elegir los representantes de las comisiones de seleccidn de
director y cuando el propio 6rgano, a tenor de los asuntos a tratar, modifique por mayoria simple el tipo
de votacién.

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

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

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

En el acta figurard, a solicitud de los miembros del Claustro, el voto contrario al acuerdo adoptado, su
abstencidn (sélo en los casos contemplados por normativa), con expresion de los motivos que la
justifican, o bien el sentido de su voto favorable. Asimismo, cualquier miembro tiene derecho a solicitar
la transcripcién integra de su intervencidn o propuesta, siempreque se aporte en el acto, o en el plazo
que sefiale el presidente, el texto que se corresponda fielmente con su intervencion, y asi se hara
constar en el acta o se unira una copia a esta.

Las competencias del Claustro seran las siguientes (articulo 129 de la Ley Orgénica 3/2020, de 29 de
diciembre, por la que se modifica la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn):
a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién de los
Proyectos del centro y de la Programacion General Anual.
b) Aprobar y evaluar la concrecién del curriculo y todos los aspectos educativos de los Proyectos
y de la Programacién General Anual.
c) Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacién y recuperacion de los
alumnos.
d) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacidn y de la investigacidon pedagdgica y en
la formacidn del profesorado del centro.
e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccién del
director en los términos establecidos por la presente Ley.
f) Conocer las candidaturas a la direccién y los Proyectos de direccién presentados por los
candidatos.
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g) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del rendimiento escolary
los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.

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

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

j) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la Convivencia en el centro.

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

2.-ORGANOS UNIPERSONALES

Los drganos unipersonales de Gobierno lo constituyen el Equipo Directivo del Instituto y trabajaran en
forma coordinada en el desempeiio de sus funciones.

La eleccidon, nombramiento y cese de los miembros del Equipo Directivo se hara conforme a lo dispuesto
en la normativa vigente por el que se regulan las caracteristicas y los procesos relativos al ejercicio de la
funcidn directiva en los centros docentes publicos de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

El Equipo Directivo tendra las funciones establecidas en el articulo 34 de la Orden 118/2022, de 14 de
junio, de regulacién de la organizacién y el funcionamiento.

El equipo directivo podra invitar a sus reuniones, con caracter consultivo, a cualquier miembro de la
comunidad educativa que crea conveniente.

Las competencias del director se recogen en el articulo 132 de la Ley Orgénica 3/2020, de 29 de
diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn.

Las competencias del jefe de estudios se establecen en el articulo 37 de la Orden 118/2022, de 14 de
junio, de regulacion de la organizacién y el funcionamiento.

Las competencias del secretario se indican en el articulo 38 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de
regulacion de la organizacién y el funcionamiento.

3- REGIMEN JURIDICO DE LOS ORGANOS COLEGIADOS

Las convocatorias y sesiones, la emisidn de actas y el funcionamiento de los érganos colegiados, se
establece en los articulos 17 a 19 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico.

Algunos aspectos a destacar son:
o Para la vdlida constitucién del érgano, a efectos de la celebracion de sesiones, deliberaciones y
toma de acuerdos, se requerira la asistencia, presencial o a distancia, del presidente y secretario o en
su caso, de quienes les suplan, y la de la mitad, al menos, de sus miembros.

o Los drganos colegiados podran establecer el régimen propio de convocatorias, si éste no esta
previsto por sus normas de funcionamiento. Tal régimen podra prever una segunda convocatoria y
especificar para ésta el nUumero de miembros necesarios para constituir validamente el 6rgano.

o Salvo que no resulte posible, las convocatorias seran remitidas a los miembros del érgano
colegiado a través de medios electrdnicos, haciendo constar en la misma el orden del dia junto con la
documentacién necesaria para su deliberacién cuando sea posible, las condiciones en las que se va a
celebrar la sesion, el sistema de conexidny, en su caso, los lugares en que estén disponibles los medios
técnicos necesarios para asistir y participar en la reunion.
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o No podra ser objeto de deliberacién o acuerdo ningun asunto que no figure incluido en el orden
del dia, salvo que asistan todos los miembros del érgano colegiado y sea declarada la urgencia del
asunto por el voto favorable de la mayoria.

o Los acuerdos seran adoptados por mayoria de votos.

O Cuando los miembros del érgano voten en contra o se abstengan, quedardn exentos de la
responsabilidad que, en su caso, pueda derivarse de los acuerdos.

o De cada sesién que se celebre por cada Organo Colegiado, ha de levantarse acta por el secretario
del érgano correspondiente o persona encargada, especificando los asistentes, el orden del dia de la
reunion, las circunstancias de lugar y tiempo en que se ha celebrado, los asuntos principales de las
deliberaciones, asi como el contenido de los acuerdos adoptados.

o Enelactafigurard, a solicitud de los respectivos miembros, el voto contrario al acuerdo adoptado
o su abstencién (sélo en los casos contemplados por normativa), con expresion de los motivos que la
justifican, o bien el sentido de su voto favorable.

o Cualquier miembro tiene derecho a solicitar la trascripcidon integra de su intervencidn o propuesta
siempre que aporte, en el acto o en el plazo que seiiale el presidente, el texto que se corresponda
con su intervencion, haciéndose asi constar en el acta o uniéndose copia a la misma.

o Podradn grabarse las sesiones que celebre el drgano colegiado. El fichero resultante de la
grabacion, junto con la certificacidon expedida por el secretario de la autenticidad e integridad del
mismo, y cuantos documentos en soporte electrénico se utilizasen como documentos de la sesién,
podran acompafiar al acta de las sesiones, sin necesidad de hacer constar en ella los puntos
principales de las deliberaciones.

o Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podran formular voto particular por escrito
en el plazo de dos dias, que se incorporara al texto aprobado.

o El acta de cada sesién podra aprobarse en la misma reunidn o en la inmediata siguiente. El
secretario elaborard el acta con el visto bueno del presidente y lo remitira a través de medios
electrdénicos, a los miembros del érgano colegiado, quienes podran manifestar por los mismos medios
su conformidad o reparos al texto, a efectos de su aprobacidn, considerandose, en caso afirmativo,
aprobada en la misma reunion.

Pagina | 20


http://ies-ellago.centros.castillalamancha.es/

Consejeria de Educacion, Culturay Deportes
Instituto de Educacion Secundaria “El Lago” r'-::‘"‘ .'::'!.R?':A..
A, C/ Rembrandt, s/n. 45223 - Sesefia Nuevo (Toledo)
Castilla-La Mancha 630918185; 45014401.ieso@edu.jccm.es; http://ies-ellago.centros.castillalamancha.es/ 2% coppte pmewra.
1 3 e Q&?ﬁ.&;ﬁ MoeL COTIRA

Las Administraciones educativas garantizaran la participacidn activa de la comunidad educativa en las
cuestiones relevantes de la organizacién, el gobierno, el funcionamiento y la evaluacién de los centros,
fomentando dicha participacion especialmente en el caso del alumnado, como parte de su proceso de
formacidn (articulo 119 de la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion).

1.- JUNTAS DE DELEGADOS. COMPOSICION Y FUNCIONAMIENTO.

Los alumnos tienen derecho a la libertad de expresidn, 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.

Los alumnos tienen derecho a manifestar su discrepancia respecto de las decisiones educativas que les
afecten. Cuando la discrepancia revista caracter colectivo, la misma sera canalizada a través de los
representantes de los alumnos/as, de acuerdo con la Direccidn.

Los alumnos pueden convocar asambleas parciales de alumnos/as de un determinado conjunto: curso,
grupo, etc. Estas asambleas se realizardn en horario no lectivo. También se podran realizar en horario
lectivo siempre y cuando sean las minimas, justificadas y negociadas con el Equipo Directivo. Se deberd
publicar la convocatoria y orden del dia de la reuniéon en el tablén de anuncios general del Centro con al
menos 48 horas de antelacion.

Todo lo que sigue, se recoge en los articulos 45 al 48 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de regulaciéon
de la organizacion y el funcionamiento de los institutos de secundaria y bachillerato:

En los centros de educacidn secundaria obligatoria, Bachillerato y/o Formaciéon Profesional existird una
junta de delegados/as integrada por representantes del alumnado de los distintos grupos y por
representantes del alumnado en el Consejo escolar.

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

La jefatura de estudios facilitara a la junta de delegados/as un espacio adecuado para que pueda celebrar
sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

La junta de delegados tendra las siguientes funciones:
a) Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboracién del Proyecto educativo del centro y la
Programacion general anual.
b) Informar a los representantes de los alumnos en el Consejo escolar de los problemas de cada
grupo o curso.
c¢) Recibir informacién de los representantes del alumnado en Consejo escolar sobre los temas
tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones estudiantiles y organizaciones
juveniles legalmente constituidas.
d) Elaborar informes para el Consejo escolar a iniciativa propia o a peticién de éste.
e) Elaborar propuestas de modificacion de las Normas de organizacién, funcionamiento y

convivencia dentro del &mbito de su competencia.

f) Informar a los estudiantes de las actividades de dicha junta.
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g) Formular propuestas de criterios para la elaboracion de los horarios de actividades docentes y
extraescolares.

h) Debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo escolar en el ambito de su competencia y
elevar propuestas de resolucién a sus representantes en el mismo.

La Junta de delegados y delegadas sera portavoz delante del Equipo directivo del centro, para representar
sugerencias y reclamaciones del alumnado al que representa, y el alumnado que lo integra, no puede ser
objeto de sancidn en el ejercicio de sus funciones.

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

Las elecciones de delegados/as seran organizadas y convocadas por la Jefatura de estudios y la persona
que ejerza la tutoria del grupo sera la responsable de garantizar el proceso de eleccién, que sera realizado
dentro de la accidn tutorial.

El nombramiento de los delegados/as y subdelegados/as tendra una validez de un curso escolar. Podran
ser revocados, previo informe razonado dirigido a la persona responsable de la tutoria, por la mayoria
absoluta del alumnado del grupo que los/as eligieron.

En este caso, se procedera a la convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de quince dias y de acuerdo
con lo establecido en el apartado anterior. Los delegados/as y subdelegados/as no podran ser
sancionados/as por el ejercicio de las funciones que les encomienda.

Las funciones de los delegados y delegadas de grupo seran:

e Las funciones bdasicas de este alumnado serdn representar a su grupo, y ser portavoz en la junta
de delegados y delegadas, ante la persona que ejerza la tutoria, asi como ante cualquier érgano
constituido en el centro, en todos los asuntos en los que el grupo desee ser escuchado.

e Asistir alas reuniones de la junta de delegados y participar en sus deliberaciones.

e Exponer a los drganos de gobierno y de coordinacién didactica las sugerencias y reclamaciones
del grupo al que representan.

e Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo, de acuerdo con lo establecido en el Plan
de Igualdad y Convivencia del centro.

e Colaborar con el tutor u tutora y con el equipo docente del grupo en los temas que afecten al
funcionamiento de éste.

e Colaborar con las profesoras y profesores y con los drganos de gobierno del instituto para el
buen funcionamiento del mismo.

e Cuidar de la adecuada utilizacidn del material y de las instalaciones del instituto.

e Todas aquellas funciones que establezca las Normas de organizacidn, funcionamiento y
convivencia.

Otras normas aplicables a delegados y subdelegados de grupo:

. Con respecto a la permanencia de un delegado o delegada de grupo en el cargo, se le podra
retirar a dicho alumno o alumna del cargo cuando el tutor/a o Jefatura de Estudios consideren
gue no cumple correctamente las anteriores funciones citadas.

. Los delegados y subdelegados de cada grupo, coordinados por el Profesor/a Tutor/a, tienen el
derecho y la obligaciéon de asistir a la primera parte de la sesién de las Juntas de Evaluacidn, en
donde expondran cuantas sugerencias, reclamaciones o conclusiones estimen oportunas sobre
la marcha del grupo o la evaluacidn, previo trabajo en tutorias. Su intervencion se realizard en
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la primera parte de la sesién, quedando reservada la segunda parte a la evaluacion para los
profesores que integran la junta de profesores de grupo.
° Ademas, tendran las siguientes funciones:
= comunicar al profesor de guardia, o al jefe de estudios, la ausencia del profesor de
area en el mismo instante en que se produzca
= notificar los desperfectos del aula o falta de limpieza en la conserjeria.

2.- DERECHOS Y DEBERES DE LOS ALUMNOS

Los alumnos del Instituto tendran plenitud de derechos y deberes que les confiere su condiciéon de
escolares de acuerdo con la normativa vigente.

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

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

La Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacién, establece en su Disposicion final primera la modificacién de la Ley Organica
8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacién. Esta modificacion hace referencia
también a los derechos y deberes de padres y alumnos y serd de aplicacién en el IESO El Lago de Sesenia.

Derechos de los alumnos:
e Recibir una formacién que asegure el pleno desarrollo de su personalidad. Recibirdn también

una orientacidn escolar y profesional segln sus capacidades, intereses y aspiraciones.

e Las mismas oportunidades de acceso a los distintos niveles de ensefianza.

e Surendimiento sera evaluado con plena objetividad.

e Su actividad académica se desarrollard en las debidas condiciones de seguridad e higiene.

e Se respetara su libertad de conciencia y sus convicciones religiosas, morales o ideoldgicas, asi
como su intimidad en lo que respecta a tales creencias o convicciones.

e Serespetardy se velara por su integridad fisica y moral y su dignidad personal.

e El centro guardara reserva sobre toda aquella informacién de que disponga acerca de las
circunstancias personales y familiares del alumno.

e Participar en el funcionamiento del Centro, en la actividad escolar y en su gestion.

e Asociarse, creando asociaciones, federaciones y confederaciones.

e Lalibertad 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.

e Manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas que les afecten. Cuando la
discrepancia revista caracter colectivo, la misma sera canalizada a través de sus representantes

en el Consejo Escolar.

Pagina | 23


http://ies-ellago.centros.castillalamancha.es/

Castilla-La Mancha

Consejeria de Educacion, Cultura'y Deportes

Instituto de Educacion Secundaria “El Lago” rﬂr“'*"'ff:-!.“.ﬁ"‘fi‘ ‘
C/ Rembrandt, s/n. 45223 - Sesefia Nuevo (Toledo) )
630918185; 45014401.ieso@edu.jccm.es; http://ies-ellago.centros.castillalamancha.es/ [ ;‘. SORDRD - Pt :
: ':: (L gty 'Ll;.;:.;,l. el CATINe

Reunirse para actividades de cardcter escolar o extraescolar que formen parte del Proyecto
Educativo del Centro.

Participar en calidad de voluntarios en las actividades del Centro.

Cuando no se respeten los derechos de los alumnos, o cuando cualquier miembro de la
Comunidad Educativa impida el efectivo ejercicio de dichos derechos, el drgano competente del
Centro adoptara las medidas que procedan conforme a lo dispuesto en la legislacién vigente,

previa audiencia de los interesados y consulta, en su caso, al Consejo Escolar.

Deberes de los alumnos:

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

Respetar las normas de organizacidn, convivenciay disciplina del centro educativo, asi como las
normas de aula. Su incumplimiento llevard asociada la aplicacién de medidas correctoras, segin
se establece en el Decreto 3/2008 de Convivencia escolar en Castilla-La Mancha.

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

Respetar a todos los miembros de la comunidad educativa del IESO.

Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros, evitando interrumpirles o
molestarles en el transcurso de la actividad lectiva. Deben respetar la libertad de conciencia en
lo religioso y moral, asi como la dignidad, la integridad fisica e intimidad de todos los miembros
de la Comunidad Educativa.

Seguir las orientaciones del profesorado y del personal no docente, respecto a su formacion y
mostrarle el debido respeto, tanto como persona como a su intervencion educativa, cuidando
la compostura, solicitando su permiso para desplazarse en el aula y evitando tanto contestar de
manera inadecuada como usar palabras malsonantes u obscenas.

Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades orientadas al desarrollo de los
planes de estudio.

Para justificar las faltas: deberan aportar el justificante médico o de los padres, madres o tutores
y entregarselo al tutor en los tres dias siguientes a su incorporacién al centro.

Deben cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades en el

Centro.

Otra informacidon importante relativa a la obligacidon del alumnado a permanecer en el centro:

Todos los alumnos del centro que sean menores de 18 afios deberan respetar el horario de
entrada y salida al mismo.
Si algun tutor legal considera que su hijo/a puede o debe abandonar las instalaciones del centro,

deberd personarse en el centro y acudir a conserjeria para solicitarlo, identificandose y firmando

en un cuaderno de registro habilitado para ello.

El Equipo Directivo podra decidir si se permite la salida del centro durante los recreos a
determinado alumnado que sea mayor de 16 aios, acreditando la edad con el carnet facilitado
por el centro siempre que se le requiera tanto por el personal del equipo directivo como los

Ordenanzas y Conserjes. En estos casos, se solicitard la conformidad a sus tutores legales. El
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Equipo Directivo podra revocar este permiso en caso de que el alumnado tenga partes de

disciplina.

Informacién sobre el derecho a la huelga:

La Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo,
de Educacion, establece en su Disposicién final primera la modificacién de la Ley Organica 8/1985, de 3
de julio, reguladora del Derecho a la Educacion.

La modificacién indica que al articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho
a la Educacién, se le afiade un nuevo parrafo con la siguiente redaccién:

«A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participacién de los alumnos en los centros educativos y
facilitar su derecho de reunién, los centros educativos establecerdn, al elaborar sus normas de
organizacién y funcionamiento, las condiciones en las que sus alumnos pueden ejercer este derecho. En
los términos que establezcan las Administraciones educativas, las decisiones colectivas que adopten los
alumnos, a partir del tercer curso de la educacién secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia a
clase no tendrdan la consideracion de faltas de conducta ni seran objeto de sancién, cuando éstas hayan
sido resultado del ejercicio del derecho de reunidn y sean comunicadas previamente a la direccion del
centro.»

Condiciones para el ejercicio de la huelga:

o Tendran derecho a reunién los alumnos de 32 y 42 de ESO, Bachillerato y Ciclos Formativos (Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion LOE).

o La participacién en una huelga serd totalmente libre, de este modo los alumnos tendran derecho a
secundarla o a asistir a clase.

o La realizacién del derecho a reunién tendrd que ser notificada a Direccién del Centro 3 dias
habiles previos a su celebracion. Cada delegado presentard el listado de alumnos al director,
usando un documento habilitado en la seccion de documentos de la pagina web del centro. En caso
que el delegado/a no presente la solicitud de participacion de huelga en el plazo establecido
anteriormente, la inasistencia al centro no sera justificada.

o A los padres de los alumnos y al AMPA, se les notificara la convocatoria de huelga, asi como los
motivos.

o El ejercicio de la huelga se considerara una falta de asistencia, que debera ser justificada por los
padres o tutores legales del alumnado.

o Si hubiese establecida una prueba de evaluacién con antelacion a la convocatoria de huelga, ésta
no se modificard, salvo que el profesor lo estime oportuno.

o Elalumnado que no pudiera llevar a cabo una prueba de evaluacion por ejercer su derecho a huelga,
tendra que ser evaluado acorde a los procedimientos de evaluacidn que establezca el profesor,
entre cuyas opciones puede contemplarse: repeticiéon de la prueba de evaluacién en dias
posteriores, evaluacién de los criterios asociados junto con la siguiente prueba de evaluacién, u
otros que el profesor determine.

o Los alumnos que decidan asistir a clase continuaran con la actividad lectiva normal. Los alumnos
qgue secunden la huelga, ejercitando su derecho a reunidn, deberdn ponerse al dia en las materias
a las que no asistieron.
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Cabe citar también, por su importancia, la Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Proteccién Social y Juridica
de la Infancia y la Adolescencia de Castilla-La Mancha, establece los siguientes Deberes:

Articulo 20. Deberes y responsabilidades de Ila infancia y la adolescencia.

1. Ademads de las obligaciones que la legislacién civil impone a los menores de edad, los nifos y los
adolescentes deben asumir los deberes y las responsabilidades que les corresponden de acuerdo con
el reconocimiento de sus capacidades para participar activamente en todos los ambitos de la vida.
2. Las Administraciones Publicas de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha promoveran la
realizacion de acciones dirigidas a fomentar el cumplimiento de sus deberes por los menores.

Articulo 21. Deberes relativos a las obligaciones familiares de los menores.

1. Losnifiosy los adolescentes deberdn cumplir las obligaciones familiares que establece la legislacion
estatal en materia de relaciones familiares.

2. Los poderes publicos estableceran los instrumentos necesarios para favorecer el cumplimiento del
deber de respeto y colaboracidn de los nifios y adolescentes con sus padres y hermanos y con otras
personas con las que convivan en el nucleo familiar.

Articulo 22. Deberes de ciudadania de los menores.

1. Los ninos y los adolescentes tienen el deber de estudiar en el periodo obligatorio y
de mantener una actitud de aprendizaje positiva durante todo el proceso formativo para
conseguir asi el pleno desarrollo de su personalidad y cumplir con el resto de sus obligaciones, en
los términos que establezca la legislacién educativa estatal yautondmica.

2. Son deberes de ciudadania de los menores respetarse a si mismos y a las personas con
las que se relacionan y el entorno en el que se desenvuelven. Concretamente, deben
respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales de los otros; respetar
la dignidad, integridad e intimidad de todas las personas de su entornoy conservar y hacer
un buen uso de los recursos e instalaciones y equipamientos publicos o privados, mobiliario
urbano, recursos naturales y cualesquiera otros en losque se desarrolle su actividad.

3. Los menores deben hacer un uso adecuado y responsable de las tecnologias de la informacion
y la comunicacién, preservando su intimidad y respetando los derechos de los demas.

4. Los menores no deberdn mantener operativos teléfonos moviles ni otros dispositivos de
comunicaciéon en los centros escolares, salvo en los casos previstos expresamente en el
Proyecto educativo del centro o en situaciones excepcionales, debidamente acreditadas.
Solamente se podra hacer uso de dispositivos moviles cuando el profesor asi lo autorice, siempre con
fines educativos y bajo su supervision.
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3.- DERECHOS Y DEBERES DE LAS FAMILIAS.

Tal como expone el articulo 22 de la Ley 7/2010 la familia es una parte esencial del proceso educativo
y actuando en colaboracién con el profesorado son agentes bdsicos para la mejora de la educacion.

Los padres/madres podran participar en la vida del Centro a través de sus representantes en el
Consejo Escolar o a través de las asociaciones de madres y padres de alumnos (AMPA).

Derechos de las familias

Segun el articulo 24 de la Ley 7/2010 de Educacién de Castilla-La Mancha las familias tienen derecho a la
educacién de sus hijos o pupilos, y a que éstos reciban la formacién religiosa y moral que esté de acuerdo
con sus propias convicciones. Tienen derecho a la libre eleccidn de centro, al conocimiento y la
participacién en el proyecto educativo y las normas que regulan la vida en el centro, al conocimiento de
los criterios de evaluacién y la opinidn sobre las decisiones que afecten al progreso académico de sus hijos
e hijas o pupilos, y a la informacidn personal sobre su evolucion educativa y su rendimiento académico.

Los derechos y deberes de las familias, recogidos en el articulo 4 de la Ley Organica 8/1985 de julio
reguladora del Derecho a la Educacién, son modificados por la disposicién final primera de la Ley Orgdnica
3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn.
Dicha disposicién final establece los derechos de los padres/madres/tutores legales. Los
padres/madres/tutores legales, en relacidn con la educacion de sus hijos o pupilos, tienen los siguientes
derechos:

a) A que reciban una educacién, con la maxima garantia de calidad, conforme con los fines

establecidos en la Constitucion, en el correspondiente Estatuto de Autonomia y en las leyes

educativas.

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

c) Aque reciban la formacidn religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias convicciones.

d) Aestarinformados sobre el progreso del aprendizaje e integracidn socio-educativa de sus hijos.

e) A participar en el proceso de ensefianza y aprendizaje de sus hijos.

f) A participar en la organizacién, funcionamiento, gobierno y evaluacidn del centro educativo, en

los términos establecidos en las leyes.

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

hijos.

Para concretar los derechos de las familias, se establecen otros como:

e Conocer, a través de los tutores/as las horas de atencion a padres/madres establecidas en el
horario de cada profesor/a tutor/a. Estas visitas deberan concertarse previamente.

e Que sus hijos reciban una formacion con evaluacidn objetiva y acorde a las respectivasérdenes
de evaluacién de cada una de las ensefianzas.

e Solicitar cuantas aclaraciones consideren precisas acerca de la valoracién que se realice sobre
el proceso de ensefianza-aprendizaje de los alumnos/as.
En el supuesto que, tras las oportunas aclaraciones, exista desacuerdo con la calificacion final
obtenida en una materia o con la decisidn de promocién o titulacidn, el alumno/a o sus padres
podran solicitar por escrito la revisién de dicha calificacion o decisién de promocién en el plazo
de dos dias lectivos a partir de aquel se produjo su comunicacion por parte del Centro.

e Solicitar copia de los exdmenes o pruebas de evaluacién, atendiendo a las instrucciones del 7 de
noviembre de 2016 de la Viceconsejeria de Educacidn, Universidades e Investigacion.
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Deberes de las familias

Asimismo, como primeros responsables de la educacidn de sus hijos o pupilos, les corresponde:

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

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

c) Estimularles para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les encomienden.

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

e) Conocer, participar y apoyar la evolucidon de su proceso educativo, en colaboracién con los
profesores y los centros.

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

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

Para concretar los deberes de las familias, se establecen otros como:

Colaborar en la mejora de la formacién del alumnado y en la promocién de las actividades
pedagdgicas y extraescolares.

Notificar y justificar al profesor/a tutor/a las faltas de asistencia de los alumnos en el papel
normalizado que se recoge en la conserjeria del centro. La justificacion de la falta se debe
realizar dentro de los tres dias siguientes a la falta.

Fomentar una imagen positiva del estudio y trabajo intelectual como algo necesario, util y
placentero.

Colaborar con su hijo en la elaboracién de un horario de estudio razonable, y en su cumplimiento
diario.

Hacer un seguimiento de la evaluacién de su hijo.

Acudir al centro cuando sea requerido por la Direccién, el tutor, los profesores o el
Departamento de Orientacidn, o cuando la situacién educativa de sus hijo/a asi lo requiera.

Vigilar y controlar todas las actividades escolares de su hijo.

Dar a conocer a través de los informes médicos pertinentes las dolencias o patologias crénicas
a efectos de tomar las precauciones necesarias en las situaciones que lo requieran y conocer los
protocolos a ejecutar por el personal del centro en caso de necesidad.

La Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Proteccion Social y Juridica de la Infancia y la Adolescencia de
Castilla-La Mancha, establece los siguientes Deberes:

Articulo 23. Deberes y responsabilidades de los padres, tutores y guardadores y de los poderes publicos:

1. Los poderes publicos velaran por el cumplimiento de la obligacidon de los padres o tutores de un
menor, de dispensarle la atencién y cuidados necesarios para que pueda disfrutar de unas condiciones
de vida dignas que favorezcan su pleno desarrollo personal y social, en los términos establecidos por el
ordenamiento juridico vigente.
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2. Los poderes publicos favoreceran el conocimiento de los riesgos en la utilizacién indebida de las
tecnologias de la informaciéon y comunicacidn por parte de los menores y sus familias. Asimismo,
procurardn, en la medida de sus posibilidades, la proteccidn efectiva frente a los riesgos derivados del
uso de las tecnologias de la informacidn y comunicacion. Los padres, tutores o guardadores velaran por
la adecuada utilizacion de las tecnologias de la informacién y comunicacién por parte del menor y en
especial en relacién con la proteccion de su intimidad y de la de terceros.

3. Los poderes publicos, en el ambito de sus competencias, deben velar por que los padres, o quienes
vayan a serlo, los tutores y los guardadores desarrollen adecuadamente sus responsabilidades, y, a tal
efecto, facilitaran su acceso a todos los servicios existentes en las distintas dreas que afectan al
desarrollo de los nifios o adolescentes, asi como a las prestaciones a las que tengan derecho.

4.- ASOCIACIONES DE PADRES Y MADRES

Los padres, madres y/o tutores legales de los alumnos/as tienen el derecho a crear asociaciones tal como
lo dispone el articulo 26 de la Ley 7/2010. Asimismo, el centro educativo propiciara la creacion y
colaboracién con dichas asociaciones con el fin de trabajar juntos en la mejora de la educacidn de los
alumnos/asy en los términos que establece el articulo 29 de la Ley 7/2010.

Segun el articulo 42 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de organizacion y funcionamiento de los
centros de secundaria y bachillerato:

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

Estas asociaciones tendran derecho a hacer llegar sus propuestas al Consejo escolar y a la
direccion del centro, y mediante ellos a participar asi en la elaboracidn del Proyecto educativo,
del proyecto de gestidn, de las Normas de Convivencia, Organizacidon Y Funcionamiento, de la
Programacion general anual, de la Memoria final de curso y de todos aquellos Planes y Programas
gue determine la Consejeria competente en materia de educacidn, que estaran a su disposicion
en la Secretaria del centro y del que recibirdn un ejemplar preferentemente por medios
electrénicos o telematicos.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado podran utilizar para las actividades que les son
propias los locales, dependencias y medios del centro, siempre que el Consejo escolar del centro
considere que no interfieren en el normal desarrollo de las actividades previstas en la
Programacion general anual, y seran responsables del buen uso de estos mediante la firma de
un compromiso de responsabilidad.

Las asociaciones tendrdn que presentar, si procede, su plan de actividades extracurriculares
dirigidas al alumnado para su aprobacidn por el Consejo escolar en relacién con su concordancia
con el Proyecto educativo de centro.

Este plan, incluido en la Programacidon general anual, fomentard la colaboraciéon entre los
diferentes sectores de la comunidad educativa para su buen funcionamiento a través de la
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propuesta de actividades, programas o servicios que mejoren la convivencia y que respondan a
las necesidades del centro.

Estas asociaciones desarrollardn las actividades, programas o servicios que hayan disefiado en el
marco del proyecto educativo de centro, respetaran la organizacién y funcionamiento del centro
y presentaran

Ademas, segiin el articulo 27 de la Ley 3/2007 de 8 de marzo de Participacién Social
en la Educacion, los fines de las Asociaciones de madres y padres son:

1. Informar a las madres y los padres de las actividades propias de la asociacion y potenciar su
participacién activa en la vida de la asociacidn.

2. Promover acciones formativas con las familias dirigidas a fomentar suactuacion
como educadores y a dar a conocer los derechos y deberes que, como padres, asumen
en el desarrollo de la educacién de sus hijos.

3. Asesorar a las familias, de forma individual o colectiva, en todo aquello que concierna
a la educacién de sus hijos e hijas, prestando especial atencidn aaquellos asociados
cuyos hijos tengan necesidades educativas derivadas de la capacidad personal, la
problematica social o de salud.

4. Fomentar en las familias el desarrollo de actitudes y valores éticos, solidarios, democraticos
y participativos, asi como acciones que posibiliten el desarrollo deactitudes de
colaboracidn, respeto mutuo y busqueda de consenso en el seno de las comunidades
educativas.

5. Promover, dinamizar y facilitar la participacion y la colaboracion de las familias con el centro
docente para contribuir al buen funcionamiento del mismo y fomentar la practica del acuerdo y
el consenso en la toma de decisiones.

6. Colaborar con el centro educativo y otras instituciones en la programacién, desarrollo
y evaluacion de actividades extracurriculares en el marco del proyecto educativo.

7. Representar a las personas asociadas, establecer relaciones y coordinar actuaciones
con la propia Administracién educativa, las administraciones locales, asociaciones
de alumnos vy alumnas y cualquier otra organizacidon que promueva actividades
educativas.

8. Velar por los derechos de los padres y madres en todo lo que concierne ala
educacion de sus hijos, en el ambito escolar.

9. Participar en los organos de gobierno de los centros educativos que contemple la
legislacion vigente.

10. Promover la plena realizacién del principio de gratuidad en el dmbito del centro, asi
como la efectiva igualdad de derechos de todo el alumnado, sin discriminacién por

razones socioecondmicas, confesionales, raza o sexo.

11. Cualesquiera otros que en el marco de la normativa vigente les asignen sus propios
estatutos.
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5.-ASOCIACIONES DE ALUMNOS Y ALUMNAS

Segun el articulo 2 del Real Decreto 1532/1986, de 11 de julio, por el que se regulan las asociaciones de
alumnos, podrdn asociarse todos los alumnos de los Centros docentes sefialados, a excepcidn de los que
cursen la Educacion Preescolar y los ciclos inicial y medio de la Educacidon General Basica.

Segun el articulo 4, las asociaciones de alumnos asumiran las siguientes finalidades:
a) Expresar la opinién de los alumnos en todo aquello que afecte a su situacién en los Centros.

b) Colaborar en la labor educativa de los Centros y en las actividades complementarias y
extraescolares de los mismos.

c) Promover la participacién de los alumnos en los érganos colegiados del Centro.

d) Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accidn cooperativa y de trabajo
en equipo.

e) Promover federaciones y confederaciones, de acuerdo con el procedimiento establecido en la
legislacién vigente.

f) Facilitar el ejercicio de los derechos de los alumnos reconocidos por la legislacion vigente, y en
particular por el articulo 6.2 de la Ley Organica reguladora del Derecho a la Educacion.

g) Asistir a los alumnos en el ejercicio de su derecho a intervenir en el control y gestion de los
Centros sostenidos con fondos publicos.

h) Facilitar la representacion de los alumnos en los consejos escolares de los Centros publicos y
concertadosy la participacién de los alumnos en la programacién general de la ensefianza a través
de los correspondientes drganos colegiados.

i) Cualquier otra finalidad determinada y licita prevista en sus estatutos siempre que resulte
compatible con las anteriores.

Segun el articulo 5, las asociaciones de alumnos se constituirdan mediante acta que debera ser firmada,
al menos, por el 5 por 100 de los alumnos del Centro con derecho a asociarse y, en todo caso, por un
minimo de cinco. En dicha acta constara el propdsito de asumir, de acuerdo con los respectivos estatutos,
el cumplimiento de las finalidades sefialadas en el articulo anterior. El acta y los estatutos se depositaran
en la Secretaria del Centro a los efectos prevenidos en el articulo 7 del mismo Real Decretoy a fin de
acreditar la constitucidn de la asociacidn.

Segun el articulo 6, los estatutos deberan regular, al menos, los siguientes extremos:

a) Denominacion de la asociacidn, que deberd contener una referencia que la singularice y una
indicacidn al Centro docente en el que se constituye.

b) Fines que se propone la asociacién, ademas de los sefialados en el articulo 4.2.
c) Domicilio, que sera el del Centro docente en el que cursen estudios los alumnos.

d) Organos rectores y forma de actuacién de los mismos, que en todo caso deberan ser
democraticos.

e) Procedimiento de admisién y pérdida de la cualidad de socio.

f) Derechos y deberes de los asociados.
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g) Recursos econdmicos previstos.

h) Régimen de modificacidn de sus estatutos.

Por otro lado, de acuerdo con los que se establece en la Ley 7/2010 de Participacion
Social en la Educacién de Castilla-La Mancha, los alumnos/as tienen el derecho a crear asociaciones.

Como se expresa en el articulo 28 de la Ley 3/2007, de 8 de marzo, de Participacién Social
en la Educacién, los fines de las asociaciones de estudiantes son:

a. Informar al alumnado de las actividades propias de la asociacidon y potenciar suparticipacion
activa en la vida de la asociacion.

b. Fomentar el desarrollo de actitudes y valores éticos, solidarios, democraticos y participativos,
asi como acciones que posibiliten el desarrollo de actitudes de colaboracién, respeto mutuo
y busqueda de consenso en el seno de las comunidades educativas.

c. Promover, dinamizar y facilitar la participacion y la colaboracion del alumnado con el
centro docente para contribuir al buen funcionamiento del mismo y fomentar la practica
del acuerdo y el consenso en la toma de decisiones.

d. Colaborar con el centro educativo y otras instituciones en la programacion, desarrollo
y evaluacion de actividades extracurriculares en el marco del proyecto educativo.

e. Representar a las personas asociadas, establecer relaciones y coordinar actuacionescon
la propia Administracion educativa, las administraciones locales, asociaciones de
madres y padres de alumnas y alumnos y cualquier otra organizacion quepromueva
actividades educativas.

f. Velar por los derechos del alumnado en el ambito escolar.
g. Promover la plena realizacidn del principio de gratuidad en el dmbito del centro, asi como
la efectiva igualdad de derechos de todo el alumnado, sin discriminacidn por razones

socioecondmicas, confesionales, raza, sexo u orientacion afectivo-sexual.

h. Defender los derechos de los alumnos y las alumnas y los principios de la libertadde
la ensefianza recogidos en la Constitucion Espafiola y en los acuerdos internacionales.

i. Participar en los 6rganos de gobierno de los centros educativos de acuerdo con lo establecido
en la legislacién vigente.

j. Cualesquiera otros que en el marco de la normativa vigente les asignen sus propios estatutos.
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1. ORGANIZACION ACADEMICA. EVALUACION, TITULACION Y RECLAMACION DE
NOTAS.

El centro imparte las ensefianzas de:
o ESO
o Programa de Diversificacion Curricular de dos afios.

La organizacion de los grupos de alumnos y alumnas respetard, en todos los casos, el criterio de
heterogeneidad y el principio de no-discriminacion por razén de nacimiento, raza, sexo, religidn, opinion
o cualquier otra condicién o circunstancia personal o social.

Para garantizar un proceso de ensefianza-aprendizaje adecuada, todos los grupos tendrdn un nimero
semejante de alumnado e incorporaran de manera equilibrada al alumnado con necesidad especifica de
apoyo educativo (ACNEAE) y el alumnado con necesidades educativas especiales (ACNEE).

Los centros docentes podran, en el ejercicio de su autonomia pedagdgica y organizativa, proponer
agrupamientos diferentes a los establecidos por cursos, teniendo en cuenta las materias optativas, ratio
de alumnos por materias, propuestas de las juntas de evaluacidn o cualquier otra que el equipo directivo
considere relevante.

Con respecto a la asignacion de profesorado de materias o de tutores, el equipo directivo intentara que
se lleve a cabo por profesorado que haya impartido docencia al grupo en cursos previos.

El horario escolar comprende desde las 8.30 horas hasta las 14.30 horas, y se distribuye siguiendo los

siguientes tramos:

12 HORA 8:30 9:25

22 HORA 9:25 10:20
RECREO 10:20 10:35
32 HORA 10:35 11:30
42 HORA 11:30 12:25
RECREO 12:25 12:40
52 HORA 12:40 13:35
62 HORA 13:35 14:30
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En el primer Claustro del curso, la jefatura de estudios comunicara a los departamentos diddcticos, de
orientacién y a las familias profesionales, en su caso, los turnos y el nimero de grupos de alumnos que
corresponde a cada materia, ambito o mddulo, de acuerdo con los datos de matricula, y el nimero de
profesores que componen el departamento, establecido por la Administracién educativa.

Los departamentos celebrardn una reunidén extraordinaria para distribuir la docencia de las materias y
cursos entre sus miembros. El procedimiento para el reparto se detalla en el articulo 21.3 de la citada
Orden.

El horario total del profesorado estara a lo dispuesto en las érdenes de funcionamiento y
presupuestos y demas disposiciones vigentes. El siguiente cuadro muestra el total de horas:

HORAS TIPO DE ACTIVIDAD PERMANENCIA EN CENTRO
20 LECTIVAS S|

7 COMPLEMENTARIAS S|

3 COMPLEMENTARIAS COMPUTO MENSUAL S|

7,5 LIBRE DISPOSICION NO

e PROTOCOLO DE ACOGIDA PROFESORADO NUEVA INCORPORACION: Al profesorado de nueva
incorporacion se le convocard a una reunién informativa al principio de curso y antes del periodo
lectivo, para informarle de los aspectos organizativos mds importantes del centro.

e ACTAS. Ademads de las actas de obligada realizacion en las reuniones de los drganos colegiados,
se levantara acta de las reuniones de jefatura, orientacidn y tutores sobre el absentismo, la
convivencia, el Plan de accién tutorial y otros aspectos organizativos que se consideren
importantes.

Se recomienda levantar asi misma acta de las entrevistas mas trascendentes que los
profesores/as mantengan con los padres, madres o tutores legales de los alumnos. Se debe
garantizar al menos una entrevista presencial por curso académico con cada padre, madre o
tutores legales de cada alumno.

e SOLICITUD DE COPIA DE PRUEBAS ESPECIFICAS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION. Los
padres/madres/tutores legales del alumnado pueden solicitar una copia de los instrumentos de
evaluacidon escritos de los alumnos mediante un modelo de solicitud (anexo IV) que se
proporciona en la Secretaria y en la web del Centro, y como anexo al final de este documento.
Este procedimiento se ajusta a las Instrucciones de 7 de noviembre de 2016, de la Viceconsejeria
de Educacidn, Universidades e Investigacion sobre el derecho de los padres, madres o tutores
legales de los alumnos a obtener copia de los examenes del alumnado
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Estructura de las enseifianzas de ESO y Bachillerato:

En la parte inicial de este documento, en el epigrafe de “Justificacidon”, se cita toda la normativa referida
al curriculo y evaluacidn de ESO y Bachillerato, asi como a los programas de Diversificacion Curricular.

Evaluacién, promocidn, titulacidon y reclamaciones:

Se atiende a la Orden 186/2022, de 27 de septiembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes,
por la que se regula la evaluacidn en la etapa de Educacién Secundaria Obligatoria en la comunidad
autonoma de Castilla-La Mancha.

Recuperacion de materias no superadas al finalizar la primera o segunda evaluacion:

El articulo 9.3 del Decreto 118/2022, relativo a la evaluacion en la ESO, indica:

En el proceso de evaluacidn continua, cuando el progreso de un alumno o de una alumna no sea el
adecuado, se establecerdan medidas de refuerzo educativo. Estas medidas se adoptaran en cualquier
momento del curso, tan pronto como se detecten las dificultades, con especial seguimiento a la situacion
del alumnado con necesidades educativas especiales y estardn dirigidas a garantizar la adquisicidon de las
competencias imprescindibles para continuar el proceso educativo, con los apoyosque cada uno precise.

Recuperacion de materias pendientes en cualquier ensefianza:

El articulo 10.3 del Decreto 118/2022 sobre evaluacidn en la Educacién Secundaria Obligatoria, indica:
Quienes promocionen sin haber superado todas las materias o ambitos seguirdn los planes de refuerzo
gue establezca el equipo docente, que revisard periédicamente la aplicacién personalizada de estos en
diferentes momentos del curso académico y, en todo caso, al finalizar el mismo. Este alumnado deberd
superar las evaluaciones correspondientes a dichos planes. Esta circunstancia sera tenida en cuenta a los
efectos de promocidn y titulacidn previstos en los apartados anteriores.

En referencia a lo anterior:

e Los departamentos didacticos organizaran la recuperacién de las materias pendientes. Para
ello los departamentos estableceran las actividades o pruebas objetivas que determinen, y
deberan informar a los alumnos del procedimiento establecido para la recuperacion de las
materias pendientes, dejando el profesorado constancia del envio de dicha informacién a través
de la plataforma EducamosCLM.

e La Evaluacion de las materias pendientes de cursos anteriores se realizard con anterioridad a la
sesidon de evaluacion final de cada curso. Las calificaciones serdn introducidas en el sistema
Delphos antes de la sesidn ordinaria u extraordinaria, segun corresponda, por el jefe de
departamento o profesor encargado del seguimiento de la materia pendiente.

e Dado el caracter de la evaluacién continua, el profesor encargado de evaluar la materia
pendiente (profesor titular de la materia si la cursa en el presente curso y jefe de Departamento
en su defecto si no la cursa) debera informar al tutor del alumno, para que éste transmita dicha
informacién a la familia a través de la plataforma EducamosCLM.
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Segun el articulo 10 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, sobre organizacion y el funcionamiento:

En los centros docentes, habra un responsable de actividades complementarias y extracurriculares, que
coordinard todas las actuaciones precisas para su organizacién y ejecucién. Las actividades
complementarias y extracurriculares se desarrollaran segun lo que el centro haya establecido en sus
Normas de organizacién, funcionamiento y convivencia y en su Programacién general anual, siguiendo en
todo momento las directrices de la jefatura de estudios.

Seran planificadas y evaluadas por los propios departamentos diddcticos que las propongan o por el
Equipo directivo si no estan vinculadas especificamente a uno o varios departamentos.

Este responsable coordinara también la colaboracidn con los drganos de participacion del centro o con
asociaciones e instituciones del entorno.

El Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba elReglamento
Organico de los Institutos de Educacidn Secundaria, recoge en sus articulos 45 al 47 la designacion y
funciones del responsable de actividades complementarias y extraescolares.
Son funciones del responsable de actividades complementarias y extraescolares:
a. Elaborar el programa anual de las actividades complementarias y extraescolares en el que se
recogeran las propuestas de los departamentos, de los profesores, de los alumnos y de los padres.
b. Elaborary dar a conocer a los alumnos la informacidn relativa a las actividades del departamento.
c. Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboracién con el claustro, los
departamentos, la junta de delegados de alumnos, y la asociacidn de padres y de alumnos.
d. Coordinar la organizacion de los viajes de estudios, los intercambios escolares y cualquier tipo de
viajes que se realicen con los alumnos.
e. Distribuir los recursos econdmicos destinados por el consejo escolar a las actividades
complementarias y extraescolares.
f. Elaborar una memoria final de curso con la evaluacidn de las actividades realizadas que se
incluira en la memoria de fin de curso.

Una vez elaborado, el programa de actividades complementarias y extraescolares se incluird en la
Programacién General Anual.

Al finalizar el curso, el jefe del departamento de actividades complementarias y extraescolares redactara
la Memoria de evaluacion de las actividades realizadas.

La organizacidn de actividades complementarias y extraescolares que se incluyan en el Programa anual
podra realizarse por el mismo instituto, a través de asociaciones colaboradoras o con el Ayuntamiento.
Ademas, otras entidades podran aportar sus propios fondos para sufragar los gastos derivados de dichas
actividades.

Las actividades complementarias y extraescurriculares programadas, por otra parte, podran
desarrollarsedentro o fuera del horario lectivo y dentro o fuera del recinto del instituto.

Todas las actividades programadas tendran un fin fundamentalmente educativo y cultural, ajustandose
a los objetivos formativos establecidos por el departamento didactico que las organiza o a los objetivos
generales del centro, educativos, culturales y deportivos.

Actividades propuestas por los departamentos:

Teniendo en cuenta las propuestas del Claustro, los departamentos didacticos incluirdan en sus
programaciones didacticas las actividades complementarias y extraescolares que proponen llevar a cabo
desde su departamento, la fecha, al menos aproximada, de su celebracidn, y el grupo o grupos de alumnos
participantes.
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Para su inclusion en el programa anual, los jefes de departamento informardn por escrito de las
actividades propuestas al departamento de actividades complementarias y extracurriculares,
entregando el informe antes del 15 de octubre del curso académico en vigor.

Las propuestas que no especifiquen la fecha aproximada de celebracién de la actividad y el grupo o grupos
de alumnos participantes quedaran en suspenso, aunque se recojan en el programa anual. Si finalmente
llegaran a concretarse, podrian llevarse a cabo, aunque siempre en funcién del calendario de actividades
programadas ya realizadas o por realizar y cumpliéndose los requisitos establecidos en este documento.
Incluidas en el Programa Anual y aprobadas, estas actividades seran organizadas y realizadas por los
profesores de los departamentos, responsables de su correcta realizacion.

Actividades complementarias y extraescurriculares de centro:

Las actividades complementarias y extraescolares que no se proponen ni se realizan desde los
departamentos didacticos, sino que por su caracter son propias del instituto como tal, serdn programadas
y organizadas por jefatura de estudios en colaboracidn con el departamento de orientacidn si asi lo
solicita.

Incluidas en el Programa Anual y aprobadas, el responsable de actividades complementarias y
extraescolares contara para su realizacién con la colaboracion del equipo directivo y de los profesores y
alumnos que en cada caso participen y asuman la responsabilidad.

Actividades no incluidas en el programa anual:

A iniciativa del equipo directivo, del jefe del departamento de actividades complementarias y
extraescolares o de los departamentos didacticos, podrd proponerse la realizacion de actividades no
previstas no incluidas en el programa anual. Sélo se llevaran a cabo si cuentan con la aprobacién del
Consejo Escolar.

Anuncio e informacién de las actividades:
De las actividades organizadas y realizadas por los departamentos se dara cuenta por el profesor o
profesores responsables al jefe del departamento de actividades complementarias y extracurriculares y
al Jefe de Estudios con una antelacién minima de cinco dias lectivos para poder organizar, entre otras,
las guardias generadas por el profesorado participante, cumplimentando la hoja proporcionada por el
responsable de extraescolares donde aparecera al menos:
1.-Nombre, contenido y objetivos de la actividad.
2.-Departamento organizador; nombre y apellidos de los profesores responsables vy
acompafantes
3.- Grupo o grupos participantes y niumero de alumnos, con indicacién del porcentaje sobre el
total; nombre y apellidos de los alumnos participantes; fecha, horario y lugar de la actividad; en
el caso de realizarse fuera del centro, medio de transporte, con hora de salida y hora de llegada
al instituto.

Normas y criterios generales de organizacidn:

Las actividades complementarias o extracurriculares son de obligada asistencia y participacién para todos
los alumnos cuando se realizan dentro del centro, son gratuitas o no impliquen utilizacion de material
extraordinario que tenga que aportar el alumnado.

Las que tengan un coste econdmico deberan ser sufragadas por los alumnos y sélo se realizardn —salvo
casos perfectamente justificados- si se cuenta con la participacion de al menos el 60% de los alumnos de
cada uno de los grupos o unidades participantes por separado, diferenciando en este tratamiento el caso
de materias optativas cuyo requisito se establece en el 60% de total de matriculados en dicha optativa.

Se procurard que cada grupo no realice mas de tres actividades por evaluacién y que éstas no coincidan
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con evaluaciones o examenes, teniendo también en cuenta que un mismo grupo no realice siempre las
actividades el mismo dia de la semana, para no perjudicar siempre a las mismas asignaturas en el mismo
dia de la semana.

Las actividades complementarias y extracurriculares podran realizarse, con caracter general, hasta el 15
de mayo (salvo caso perfectamente justificados). No obstante, para no interferir con los exdmenes, no se
llevaran a cabo actividades durante la semana inmediatamente anterior a las sesiones de la primera y
segunda evaluacion.

Fuera de estas fechas Unicamente podran realizarse aquellas actividades ya programadas cuya fecha de
realizacion esté determinada por instancias ajenas al centro o por razones meteorolégicas.

Los profesores participantes en una actividad que dejen de impartir clase dejardn por escrito tareas para
sus alumnos, con las instrucciones pertinentes para los profesores de guardia que tengan que sustituirlos
en su ausencia.

Los alumnos con amonestaciones disciplinarias relacionadas con la convivencia del Centro, podran ser
excluidos de participar en actividades extraescolares o complementarias a criterio del profesor que la
organiza o desde la Direccion del Centro, siempre y cuando no haya transcurrido el plazo de prescripcion
de 1 mes para las conductas leves y de 3 meses para las graves.

Los alumnos que por algun motivo no puedan participar en la actividad, deberan asistir a clase. La falta de
asistencia a la actividad o al instituto debera justificarse.

Los alumnos cuyo comportamiento sea inadecuado o contrario a las normas de convivencia y disciplina
serdn objeto de las medidas correctoras que procedan, pudiendo prohibirseles la participacién en
futuras actividades.

El profesor o profesores responsables de la actividad deberdn dejar constancia rellenando el
correspondiente parte de convivencia de cualquier incidencia producida, informando al jefe del
departamento de actividades complementarias y al jefe de estudios.

La actividad extraescolar o complementaria se podrd interrumpir y suspender de forma inmediata en caso
de cualquier actitud o accién que sea considerada muy grave (es decir, si en el desarrollo de la actividad
sucede algo muy grave, esta puede ser cancelada y darse por finalizada, conllevando el regresoal
instituto).

Normas y criterios especiales de organizacion para las actividades que se realizan fuera del Centro:
El nimero de profesores acompafiantes sera, aproximadamente, de un profesor por cada 20 alumnos
asistentes. En cualquier caso, jefatura de estudios determinara el nimero de profesores acompafiantes
en funcién de las caracteristicas de la actividad y de su repercusion en el centro.
El profesor responsable de la actividad consultara con Jefatura de Estudios la designacion de profesores
acompafiantes. Para la eleccion de dichos profesores se tendran en cuenta los siguientes criterios:

e Relacion con la actividad propuesta.

e Menor incidencia en el funcionamiento del centro.

e Profesores que dan o han dado clase al grupo.

e Participacion del profesorado candidato en otra/s actividades del centro durante el

curso académico.

El profesor o profesores responsables de la actividad informaran de ella a los padres de los alumnos
participantes (contenido y objetivos, lugar, dia, medio de transporte, hora de salida y hora de llegada al
instituto, coste econdémico) y se encargaran de hacerles llegar el impreso de autorizacion y de recogerlo
debidamente cumplimentado.

A los alumnos que no entreguen la autorizacidn de sus padres no se les permitird participar en estas
actividades.

Los alumnos que no participen en estas actividades permaneceran en el centro conforme a su horario
lectivo habitual, volviendo a su casa al término de la jornada.
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Los profesores designados para la actividad permaneceran con los alumnos durante todo el tiempo que
dure la actividad, incluyendo la ida y la vuelta hasta el instituto.

El profesor responsable de la actividad llevara consigo el teléfono mévil del instituto para poder ser
localizados en cualquier momento o dar cuenta de cualquier incidencia, o si no tiene inconveniente su
teléfono personal.

Cuando la salida del grupo se realice en el transcurso de la primera hora de clase del grupo, dicha clase
no se impartird. Si la salida se hace después de esta hora, se dardn todas las clases hasta el momento de
la partida, aunque alguna de ellas sea incompleta.

Si el regreso es antes de las 13:15, tanto alumnos como profesores deberdn completar las clases hasta el
final de la jornada lectiva.

En el caso de que la actividad suponga un coste para los alumnos, el profesor o profesores responsables
de la actividad se encargaran de recoger el dinero. Una vez reunido, lo entregardn, acompafiado de una
nota escrita con expresion del nombre de la actividad, fecha y cantidad, al jefe del departamento de
actividades complementarias y extraescolares, el cual verificara la correspondencia entre coste de la
actividad y dinero recogido y lo entregara a su vez al secretario del centro.

El responsable de actividades complementarias y extracurriculares se encargara de hacer la reserva de los
autobuses y de conseguir las condiciones econdmicas mds ventajosas para este tipo de actividades. En
caso de que la actividad sea del dia completo, los padres y madres deberan recoger al alumnado en el
Centro. En caso de que la ruta del autobus, en su vuelta a la localidad, permitiera el reparto del
alumnado en algunas zonas de paso, sera necesario que los padres asi lo autoricen. Dicha autorizacion
puede incluirse como parte de la propia autorizacién individual a la excursion.

Viaje de estudios final de etapa:
El programa anual de actividades complementarias y extracurriculares podra incluir la propuesta de un
viaje de estudios para los alumnos de 42 ESO, de contenido marcadamente cultural, artistico e histdrico.
La propuesta se concretara en el mes de noviembre, con la participacién de los alumnos, los profesores
implicados y el departamento de actividades complementarias y extraescolares.
El responsable de actividades complementarias y extraescolares dara cuenta por escrito del proyecto a
Jefatura de Estudios para su informacion y posterior aprobacidn, si procede, del equipo directivo, con
remisién, en caso de ser necesario, al Claustro de profesores y al Consejo Escolar antes de finalizar el
primer trimestre.
Jefatura de Estudios determinara, entre aquellos que se hayan ofrecido como voluntarios, los profesores
gue vayan al viaje de estudios, valorando criterios como los especificados anteriormente:

e Relacién con la actividad propuesta.

e Menor incidencia en el funcionamiento del centro.

e Profesores que dan o han dado clase al grupo.

e Participacion del profesorado candidato en otra/s actividades del centro durante el

curso académico.

El viaje se llevara a cabo en las fechas que establezca Jefatura de Estudios, procurando que la incidencia
en las clases lectivas sea la minima posible.
La realizacién del viaje de estudios requerira la participacién de al menos el 60% de los alumnos.
Los alumnos que no vayan al viaje de estudios deberdn asistir a clase conforme al horario lectivo habitual.
Es importante destacar que los profesores responsables del viaje se encargaran de disefar y organizar
todos los aspectos organizativos y de alojamiento del viaje; de informar a alumnos y padres de todos los
pormenores del viaje, calendario, horarios, alojamientos, salidas, llegadas, actividades, visitas, precios,
normas especificas de comportamiento, documentacidn y permisos, agencia de viajes, etc.; de hacer llegar
a los padres y de recoger cumplimentado el impreso de autorizacién; finalmente, de mantener al menos
una reunidn previa con los padres.

Pagina | 39


http://ies-ellago.centros.castillalamancha.es/

Consejeria de Educacion, Culturay Deportes
Instituto de Educacion Secundaria “El Lago” L Jraon F:{."'?"‘FI‘_‘
A, C/ Rembrandt, s/n. 45223 - Sesefia Nuevo (Toledo)
Castilla-La Mancha 630918185; 45014401.ieso@edu.jccm.es; http://ies-ellago.centros.castillalamancha.es/ T AR O - PG
2 FERE (LB acns CoTIRA
- -

2. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL PROFESORADO

El titulo 11I, capitulo I. 11, 11I, IV, Y V del Reglamento Organico de Centros (R.D. 83/1996 del 26 de enero)
regula los érganos de coordinacidn docente de los I.E.S.
Basadas en dicho apartado se especifican a continuacidn las siguientes funciones y competencias.

Derechos.
Como funcionarios, los profesores tienen los siguientes derechos:

- La libre determinacién de medios y métodos para el desarrollo de la labor docente, respetando
y siguiendo los objetivos del Proyecto Educativo, asi como de las decisiones adoptadas por los
6rganos colegiados y de coordinacidn docente.
- Marcar las pautas de disciplina y convivencia dentro del aula, sin entrar en conflicto con las normas
marcadas por el Centro.
Disponer, en orden a su trabajo de cuantos medios haya en el centro para su utilizacion.
Participar en la gestion del Centro a través de los érganos colegiados.
Ser respetado por toda la comunidad educativa.

Que se facilite una formacidn continua que favorezca y perfeccione su labor docente. El centro
favorecera las actividades de perfeccionamiento del profesorado en horario lectivo, siempre
conforme a la normativa vigente.

Deberes.
A su vez, tienen las siguientes obligaciones:
- Comunicar su ausencia al Director o Jefe de Estudios principal con antelacién o de la manera mas
inmediata y rdpida y justificar en los dos dias siguientes a su ausencia en jefatura de estudios.
Si el profesor sabe que va a faltar con antelacidon dejara trabajo al profesor deguardia
para sus alumnos.
- Respetar y seguir las decisiones tomadas por los Organos Colegiados y de Coordinacién Docente.
- Cumplir las obligaciones inherentes a su profesidn y a sus cargos o responsabilidades dentro del
Instituto.
- Facilitar a las familias toda la informacién referente a la evolucién del alumno, tanto académica
como personal.

- Convocar a los padres cuando sea necesario.

- Poner en conocimiento de alumnos y familias, al principio de curso, de los objetivos y saberes o
contenidos que se le van a exigir, asi como los criterios de evaluacidn y de calificacidn que se le
van a aplicar para la obtencién de su calificacion.

- Registrar diariamente las faltas de asistencia. El profesor pasara lista al comienzo de cada periodo
lectivo a través de la plataforma EducamosCLM. Las familias pueden inscribirse en el aviso de
faltas de asistencia a moviles, para ser informados por SMS de las faltas de su hijo/a.

Las faltas de asistencia deben justificarse a través de la agenda escolar, via telefdénica o plataforma
EducamosCLM, durante los tres dias siguientes a la ausencia, o, en su defecto, cuando el alumno
se incorpore al centro educativo.

El alumno debera ensefiarlo a todos los profesores y darselo al tutor para que proceda a la
justificacién de la misma. Siempre que sea posible es recomendable la justificacién médica para
evitar interpretaciones subjetivas y divergentes entre las familias y los responsables educativos.
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- Supervisar el absentismo del alumnado, en colaboracién con el Departamento de Orientacidn y
Jefatura de Estudios.

- Ponerse en contacto teleféonico con las familias de los alumnos cuando sean sancionados con un
parte disciplinario. Se permite realizar dicha comunicacion a través de la plataforma
EducamosCLM sélo en los casos en los que hay constancia de que la familia ha quedado
informada.

- Valorar y evaluar objetivamente el rendimiento de los alumnos, conforme a la normativa vigente.

- Colaborar con el mantenimiento y mejora del centro, tanto en el plano pedagdgico como en el
organizativo.

- Colaborar con la organizacién y realizacién de Actividades extraescolares.

- Colaborar con el equipo directivo en la organizacién y funcionamiento del centro.

Funciones del profesorado
Acorde al articulo 91, del Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, las funciones del profesorado son las siguientes:

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

b) La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacién de losprocesos
de ensefianza.

c) La tutoria de los alumnos, la direccion y la orientaciéon de su aprendizaje y el apoyo en su
proceso educativo, en colaboracién con las familias.

d) La orientacion educativa, académica y profesional de los alumnos, en colaboracion, en su
caso, con los servicios o departamentos especializados.

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

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

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

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

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

j) La participacion en la actividad general del centro.

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

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

Profesor de guardia

El profesor de guardia serd el responsable, junto con la Direccién del centro, del orden dentro del mismo
durante la hora en que desempefie esta funcidn, asegurandose de que alumnos y profesores puedan
realizar su labor en un ambiente adecuado.

El nimero de guardias por profesorado serd establecido por Jefatura de Estudios teniendo en cuenta el
horario individual de cada profesor y las necesidades del Centro.

El profesor de guardia es quien mantiene las Normas de Convivencia en el centro durante el desarrollo
de la jornada escolar y el horario general, para permitir la realizaciéon de todas las actividades lectivas
y complementarias que se programen en el centro y asi dar cumplimiento a lo establecido en la
Programacion General Anual.
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Otras consideraciones:

Las tareas de guardia se extienden durante la totalidad de la hora en que se efectua.

Se velard por el normal desarrollo de las actividades docentes y complementarias, colaborando
en ellas si fuera necesario.

Cuando se produce la falta de un profesor, los alumnos del curso que se trate permanecen en el
aula materia correspondiente. Si el aula fuera de caracter especifico (EF, talleres, Althias,
Laboratorios, MUsica...) el profesor de guardia consultard el cuadrante de aulas libres donde llevara
al grupo correspondiente o a su aula si estuviera libre.

Los profesores que conozcan de antemano su ausencia prepararan actividades de repaso u
ordinarias que el profesor de guardia debe utilizar en el aula durante la ausencia del profesor. Estas
tareas deben colocarse en las bandejas situadas al efecto en la sala de profesores.

El profesor de guardia recorrera todos los pasillos de acceso a las aulas, indicando a los alumnos
gue se incorporen a sus aulas respectivas. No permitird que ningln alumno que tenga algun
periodo lectivo se encuentre fuera de su aula. Atenderd las incidencias que ocurran en el
transcurso normal de las actividades reflejadas en el horario general, en caso de producirse
circunstancias que pudieran considerarse de caracter excepcional lo comunicara inmediatamente
en Jefatura de estudios o a cualquier miembro del equipo directivo.

Colaborara con el jefe de Estudios para el control del cumplimiento del horario de los profesores
y para el correcto funcionamiento de la actividad docente.

Serdn responsables de los grupos de alumnos que se queden sin profesor por cualquier
circunstancia, orientard sus actividades dentro del aula y velard por el orden y buen
funcionamiento del centro educativo.

Las guardias de pasillo en circunstancias de excursiones o actividades extraescolares previstas,
serdn cubiertas en primer lugar por el profesorado que quede libre de alumnos (por estar estos
participando en la actividad). Para ello, se elaborara un cuadrante auxiliar por parte de Jefatura
gue sera puesto en el cuaderno de guardias de la sala de profesores con guardias nominales, y el
profesorado de guardia ordinaria cubrira las ausencias.

El profesor consignara las faltas en el programa EducamosCLM entrando como profesor de
guardia.

Si existen dificultades por motivos técnicos se pasara el listado de alumnado ausente a Jefatura

o Secretaria para su grabado en Delphos.

Guardia de recreo

Durante el recreo, los profesores de guardia vigilan que las aulas hayan quedado efectivamente cerradas
y que los alumnos permanezcan exclusivamente en los lugares autorizados, asi como el correcto
comportamiento de los mismos.

Durante los periodos de recreo, los alumnos deben cumplir igualmente con todas las normas de
convivencia que, con cardcter general, aparecen recogidas en las Normas de Convivencia del Instituto.

Otras consideraciones:

Ningun alumno/a podra permanecer en las aulas durante el periodo de recreo, salvo que esté bajo
la supervision de otro profesor realizando cualquier tipo de tarea educativa.

Todo el alumnado debera seguir las indicaciones de los profesores de guardia durante el periodo
de recreo.

Cuando las condiciones climaticas desaconsejen la utilizacion del patio, el recreo podra hacerse
en el pabelldn y/o los pasillos de la planta baja, observandose a tal efecto las condiciones
generales de normas bdsicas del centro. El Equipo directivo serd quien tome esta decision.
Solamente podran permanecer en el aula en las condiciones no previstas en el punto anterior
aquellos alumnos/as que hayan sido privados del disfrute del recreo por parte de algin profesor
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y cuando tengan que realizar alguna prueba de evaluacién. En estos casos, el profesor que adoptd
la medida debera hacerse cargo del control de dichos alumnos/as.

Durante los recreos, habra varios profesores de guardia mas un refuerzo por parte de un miembro
del equipo directivo. Las tareas de estos docentes sera la de revisar los bafnos y edificios, para
asegurarse de que el alumnado cumple las normas del centro.

A principio de curso se llevara a cabo una reunién para informar en detalle a todo el profesorado
gue vaya a participar en las guardias de recreo.

Guardias de biblioteca en recreos.

El profesor que realice una guardia de biblioteca se responsabilizarad del uso, orden y estado de
la Biblioteca.

e Sélo se permitira el préstamo en las horas de los recreos.

Responsables de funciones especificas.

Segun el articulo 10 de la Orden 118/2022, de 14 de junio:

1. En cada centro habrd una persona coordinadora de la formacion y de la transformacion
digital, que sera designada por la direccién del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, y
que ejercera las funciones de coordinacién del plan digital de centro, de los proyectos de
formacidn del centro, del asesoramiento al profesorado en las modalidades

de formacion y de la colaboracidn con el Centro Regional de Formacién del Profesorado.

2. En los centros se designara una persona responsable del plan de lectura, que tendrd como
funciones la planificacién, desarrollo y evaluacién del dicho plan. Asimismo, serd encargado de
coordinar la organizacion, funcionamiento y apertura de la biblioteca.

3. En aplicacién de la Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, en cada centro se designara un
coordinador/a de bienestar y proteccién que sera el responsable del desarrollo del programa
de convivencia.

4. Los centros docentes que tengan autorizados proyectos y programas de innovacion educativa
o curricular, contemplardn los responsables de las coordinaciones que se deriven de sus
convocatorias especificas.

5. El coordinador de prevencion impulsara las medidas pertinentes para la prevencion de riesgos
laborales y el fomento de la salud laboral.

6. En los centros docentes, habra un responsable de actividades complementarias y
extracurriculares, que coordinara todas las actuaciones precisas para su organizacién y ejecucion.
Las actividades complementarias y extracurriculares se desarrollaran segun lo que el centro haya
establecido en sus Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia y en su Programacion
general anual, siguiendo en todo momento las directrices de la jefatura de estudios. Seran
planificadas y evaluadas por los propios departamentos didacticos que las propongan o por el
Equipo directivo si no estan vinculadas especificamente a uno o varios departamentos. Este
responsable coordinara también la colaboracidn con los drganos de participacién del centro o con
asociaciones e instituciones del entorno.

7. La consejeria competente en materia de educacidon podrd definir otros responsables de
funciones especificas vinculados a materias como la salud publica.

8. En los centros que impartan ensefianzas de Formacién Profesional se designaran los
coordinadores que establezca la normativa vigente.
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Permisos de formacién del profesorado (articulo 20 de la Orden 118/2022):

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

2. El director o directora del centro, a la vista de la solicitud de cada docente, validara en la plataforma
habilitada correspondiente, su valoracidn sobre el motivo, las circunstancias del permiso solicitado y la
disponibilidad del centro al respecto, con expresidn de si es favorable o no. Dicha valoracidn se trasladara
a la Administracidn provincial competente en materia de educacidn con un minimo de siete dias habiles
antes del inicio de la actividad.

En todo caso la valoracion favorable de la direccién del centro implicara que se garantiza que el alumnado
realizard las actividades escolares propuestas por el profesorado ausente, debidamente atendido por el
profesorado del centro.

3. En funcién de todos estos extremos y previa valoracién por el Servicio de Inspeccidn en la plataforma
de gestidn, la persona responsable de la Administracién provincial competente en materia de educacidn
emitira la resolucidn que proceda y se comunicara al centro.

4. La formacién contemplada en este apartado corresponde a iniciativas particulares del profesorado y es
independiente de la formacién incluida en programas institucionales que conlleven la asistencia
obligatoria.

Otros permisos del profesorado.

En relaciéon a los permisos que puede disfrutar el profesorado se estara en lo dispuesto en la legislacion
vigente en materia de permisos y derechos del profesorado, con especial hincapié en la solicitud,disfrute
y justificacion de los mismos ante la Direccién del Centro o el jefe de Estudios segun corresponda.

En relacion a los dias de libre disposicion, se procede segln establece el punto 7 del acuerdo sobre
medidas complementarias en el dmbito del sector educativo, del Il Plan Concilia, aprobadas el
19/06/2018 por el Consejo de gobierno, y reguladas a instancias de la sentencia 238/2020.

La regulacidon de los dias de libre disposicion queda de la siguiente forma:

1. Por cada curso escolar, el personal funcionario docente podra utilizar, sin necesidad de justificacion,
dos dias de libre disposicion a lo largo del curso escolar.

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. El nimero de dias de permiso por asuntos particulares que pudiera corresponde a cada funcionario en
todos los casos sera proporcional al periodo o periodos de nombramiento en cada centro, incluidas

prorrogas, efectuados en el correspondiente curso escolar en el momento de la solicitud.

e En el caso de interinos con vacante podran disfrutar de los dos dias con los mismos derechos
gue el funcionario de carrera.
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e En el caso de interinos con multiples nombramientos dentro del mismo curso escolar, siempre
gue alcancen un total de 87 dias trabajados en todos sus nombramientos del curso escolar en
vigor, podran disfrutar de 1 dia.

4. Este permiso no podra disfrutarse durante los primeros 7 dias de curso, ni coincidente con las sesiones
de evaluacion, ni entre las evaluaciones finales ordinarias y extraordinarias. No obstante, en este Ultimo
periodo podra disfrutarse de esta medida siempre que no existan circunstancias objetivas deorganizacion
del centro que desaconsejen tal concesidon y quede asegurada la correcta atencién educativa del
alumnado.

5. En cualquier momento del curso y en caso de causas organizativas excepcionales y sobrevenidas
relacionadas con el derecho a la educacion del alumnado y/o necesidades organizativas sobrevenidas
del centro, el permiso podra denegarse o revocarse.

6. Con caracter general, al conocer la resolucién de la autorizacién del permiso, el docente beneficiario
deberd presentar, con la debida antelacién al disfrute del dia correspondiente ante la jefatura de estudios,
la programacién de las actividades correspondientes a las sesiones con los grupos afectados durante su
ausencia.

7. La solicitud deberd presentarse ante la direccion del centro. Deberad hacerse con una antelacion
madxima de treinta dias habiles y minima de diez dias habiles respecto a la fecha prevista para su
disfrute, salvo circunstancias sobrevenidas como enfermedad, hospitalizacién o fallecimiento de
familiares de hasta tercera linea de consanguinidad.

8. El plazo maximo de resolucién serd de diez dias habiles a partir de la presentacién de la solicitud.

9. El nimero maximo de docentes en un centro a los que podra concederse el permiso para un mismo
dia lectivo atendera a las siguientes situaciones:
e Centros de hasta 20 maestros/as o profesores/as: 1

e Centros de entre 21 y 40 maestros/as o profesores/as: 2
e Centros de entre 41 y 60 maestros/as o profesores/as: 3

e Centros de mas de 60 maestros/as o profesores/as: 4

10. La utilizacién de los rangos anteriores seran de aplicacién siempre que la ausencia no afecte al
derecho a la educacién del alumnado y/o necesidades organizativas del centro (punto 5 de esta
resolucion)

11. Cuando el numero de solicitudes esté por encima de los rangos establecidos en el punto 9; se
atenderan en funcién de:
a) Causas sobrevenidas previstas en el punto 7.

b) No haber disfrutado del referido permiso con anterioridad.
c) La antigliedad en el centro del o de la solicitante.

d) La antigliedad en el cuerpo del o de la solicitante.
Podran superarse los rangos establecidos en el punto 9 cuando el director/a del centro aprecie que el
superar excepcionalmente y ante una causa sobrevenida dichos rangos, no afecta a la adecuada atencion
del alumnado, a su derecho a la educacién y/o a las necesidades organizativas del centro.

12. Las solicitudes seran resueltas por el director o la directora del centro.
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La Orden 118/2022, de 14 de junio, de regulacidn de la organizacién y el funcionamiento de los centros
publicos de secundaria y bachillerato, regula los érganos de coordinacion docente en los articulos del 49
al 59.

Son érganos de coordinacion docente:
e |aTutoria
e el equipo docente de grupo
e |os Departamentos diddcticos y de familia profesional
e el Departamento de orientacién
e |a Comisién de coordinacién pedagégica.

De cada sesidon que se realice, se levantard acta en la que se hard constar, necesariamente: las personas
asistentes, el orden del dia de la reunidn, las circunstancias del lugar y tiempo en los que se hacelebrado,
los puntos principales de las deliberaciones, asi como el contenido de los acuerdos adoptados. El acta de
cada sesion podrd aprobarse en la misma reunién o en la inmediata siguiente.

4+ LA TUTORIA

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

La tutoria y orientaciéon de los alumnos forma parte de la funciéon docente.

En los Institutos de Educacién Secundaria habra una persona responsable de la tutoria por cada grupo
de alumnos. El tutor/a sera nombrado por la persona responsable de la direccidon, a propuesta de la
jefatura de estudios, entre el profesorado que imparten docencia al grupo.

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

El horario de tutoria con las familias se pondra en conocimiento de las mismas por las vias habituales de
comunicacion y difusién de informacidn que utilice el centro.

La persona que ejerce la tutoria tendra las siguientes funciones:
a) Participar en el desarrollo del plan de accidn tutorial y en las actividades de orientacion, bajo la
coordinacion de la jefatura de estudios y en colaboracién con el departamento de orientacién del
instituto.
b) Convocar a las familias a las reuniones que establece la normativa, garantizando que cada
familia sea convocada a una entrevista individual al menos, durante el curso escolar.
c) Coordinar el proceso de evaluacién de los alumnos de su grupo.
d) Organizar y presidir el equipo docente y las sesiones de evaluacién de su grupo.
e) Facilitar la integracién de los alumnos en el grupo y fomentar su participacion en las
actividades del centro.
f) Prevenir y controlar el absentismo escolar del alumnado de su grupo.
g) Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y profesionales.
h) Colaborar con el departamento de orientacion del centro, en los términos que establezca la
normativa vigente.
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i) Encauzar las demandas e inquietudes del alumnado y mediar, en colaboracién con el
delegado/a y subdelegado/a del grupo, ante el resto del profesorado y el Equipo directivo en los
problemas que se planteen.

j) Coordinar las actividades complementarias del grupo.

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

[) Facilitar la cooperacion educativa entre el equipo docente y las familias del alumnado del grupo.

Habrd un tutor por cada grupo de alumnos. El hecho de tener un grupo de alumnos reducidos y dos
tutores, debe revertir en un seguimiento personalizado ycasi individualizado de sus tutorados para el
aprovechamiento del programa.

Otras funciones del tutor propias del IESO El Lago:

Junto a los aspectos de la accién tutorial como tarea docente, ya sefalados, se citan otros de especial
relevancia para el progreso académico y personal del alumnado:

Bloque de actuacidn del tutor con los alumnos:

o Desarrollo de hdbitos y técnicas de estudio y de la competencia de aprender a aprender por si

mismos.

Toma de decisiones.

Analizar y resolver problemas de convivencia y aprendizaje, a través del dialogo

Desarrollo del pensamiento creativo y emprendedor, iniciativa y autonomia personal.

Actuaciones de acogida.

Entrevistas individuales con alumnos con problemas personales, académicos o de adaptacion.

Orientacion y apoyo en el aprendizaje.

o Dinamicas de grupo orientadas a facilitar el conocimiento mutuo entre los alumnos, a crear un
grupo unido y cohesionado

o Asesoramiento en orientacion personal, académica y profesional en ESO.

O O O O O

Blogue de actuacién con las familias:

o El tutor, mediador entre centro y familia, informando de forma periédica sobre aspectos como:
absentismo, dificultades de aprendizaje, posibilidades de mejora de rendimiento, etc.

o Estos aspectos deben ser comunicados a las familias tan pronto como sean detectados.

o La tutoria, proceso de intercambio de informacién continuado y sistematico (a lo largo de todo el
curso).

o Sesiones grupales y entrevistas individuales con cada familia de recogida o entrega de informacion
como vias habituales (a través de EducamosCLM, de forma presencial o telefénica).

o Asesoramiento en orientacion personal, académica y profesional en ESO

Bloque de actuacion con el equipo docente:

o Coordinacion de la intervencidn educativa con el resto del equipo docente y con el personal
cualificado de orientacidn

o Planificacién de sesiones de evaluacidn.

o Proporcionar al resto del profesorado que interviene con el grupo la informacién necesaria sobre
el mismo (aspectos positivos, problematicas, andlisis y valoracion del rendimiento académico).

o Acordar lineas basicas de actuaciéon con el grupo (metodologia, convivencia, atencién a la

diversidad,...).
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Para la realizacion de las entrevistas con padres/madres del alumnado el tutor debe recopilar la
informacién del profesorado de su grupo mediante EducamosCLM y el entorno colaborativo de
Microsoft Teams. El tutor cargard una tabla para que sea cumplimentada por todos los profesores del
equipo docente. Una vez recogida toda la informacién, se la transmitira a la familia del alumnado
implicado.

En el IESO El Lago de Seseia Nuevo se da gran importancia a la labor tutorial con alumnos.

De 12 a 32 de ESO se priorizara en la sesidn de Preparacion de Tutoria la labor del tutor en la hora lectiva
con alumnado, realizando, en colaboracién con el Departamento de Orientacién y Jefatura de Estudios,
una labor de grupo, abordando toda la problematica de la etapa y atendiendo principalmente al
tratamiento transversal de la Educacién en Valores.

4+ EL EQUIPO DOCENTE

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

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

grupo.

Las funciones del equipo docente seran:

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

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

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

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

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

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

Los departamentos didacticos y los departamentos de familia profesional. son los érganos encargados
de organizar y desarrollar las ensefianzas propias de las areas, materias, ambitos o mdédulos que tenga
asignados, y las actividades que se les encomienden, dentro del ambito de sus competencias.

En los Institutos de Educacién Secundaria, se constituirdn, con caracter general, los siguientes
departamentos didacticos: Artes Plasticas, Ciencias Naturales, Cultura Clasica, Educacion fisica, Economia,
Filosofia, Fisica y Quimica, francés, Geografia e Historia, inglés, Lengua Castellana y Literatura,
Matematicas, Musica, Tecnologia, Orientacidn y Religién Catdlica.

Enlos IESO, se constituirdn, con caracter general, los siguientes departamentos didacticos: Ciencias, Socio-

linglistico, Lenguas Extranjeras, Musica y Educacion Fisica, Plastica y Tecnologia, Orientacion y Religion
Catolica.
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En los centros que imparten ciclos formativos se constituird, ademas de los departamentos didacticos, los
departamentos de familias profesionales.

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

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

Son funciones de los departamentos didacticos y los departamentos de familia profesional:

a) Formular propuestas al Equipo directivo, a la Comisidn de coordinacion pedagogica y al
claustro relativas a la elaboracién o modificacion del Proyecto educativo del instituto y la
Programacion general anual.

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

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

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

e) Mantener actualizada la metodologia didactica.

f) Colaborar con el departamento de Orientacién, bajo la direccion de la jefatura de estudios, en
la prevencién y deteccién temprana de problemas de aprendizaje, y elaborar la programacién y
aplicacion de medidas de inclusidn educativa para los alumnos que lo precisen.

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

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

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

Son funciones de la jefatura de departamento:

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

b) Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento.

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

d) Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacidn relativa a la programacion, con especial
referencia a los criterios de evaluacién.

e) Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los examenes para los alumnos con
materias o médulos pendientes y de las pruebas extraordinarias, siempre en coordinacién con la
jefatura de estudios. Presidir la realizaciéon de los ejercicios correspondientes y evaluarlos en
colaboracidén con los miembros del departamento.

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

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

h) Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, adquirir el material y el equipamiento
especifico asignado al departamento, y velar por su mantenimiento.
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i) Promover la evaluacién de la practica docente de su departamento y de los distintos proyectos
y actividades del mismo.

j) Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del instituto,
promuevan los érganos de gobierno del mismo o la Administracién educativa.

Los jefes de los departamentos de familia profesional tendran, ademas de las especificadas en el articulo
anterior, las siguientes funciones:
a) Coordinar la programacion de los ciclos formativos y cursos de especializacién.
b) Colaborar con el jefe de estudios y con los departamentos correspondientes en la planificacion
de la oferta de materias y actividades de iniciacidon profesional en la educacién secundaria
obligatoria, y de materias optativas de formacidn profesional de base en el bachillerato.
c) Colaborar con el Equipo directivo en el fomento de las relaciones con las empresas e
instituciones que participen en la formacion de los alumnos en el centro de trabajo.
d) Promover la creaciéon de procedimientos de mantenimiento del material destinado al
desarrollo curricular de las ensefianzas de Formacidn Profesional vinculadas al departamento.
e) Participar y colaborar con el Coordinador regional de Familia Profesional, en las diferentes
tareas de coordinacién de las ensefianzas de Formacién Profesional ofertadas en el Centro y
vinculadas a la Familia Profesional.

El Departamento de orientacién de los Institutos de Educacién Secundaria es el 6rgano de coordinacién
docente responsable de asesorar al profesorado. El asesoramiento atendera a la planificacion, desarrollo
y evaluacién de las actuaciones de orientacién del centro y zona, y de las medidas de inclusién educativa
y de atencidéna la diversidad. Este departamento es responsable de llevar a cabo las actuaciones de
inclusion educativa y atencidn a la diversidad, establecidas en la normativa reguladora de la orientacion
educativa y profesional.

El profesorado de apoyo forma parte del departamento de Orientacidn; sus funciones y prioridades
corresponden al desarrollo de las medidas de inclusién y atencién a la diversidad, segun la normativa
reguladora de la orientacidn educativa y profesional. En este departamento, se coordinara también la
intervencidn de otros profesionales o personal en la atencidn a las necesidades especificas del alumnado.
Se cita, a continuacidén, la normativa mds importante que rige las funciones asociadas al Departamento de
Orientacion:

e El Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, regula la inclusién educativa del alumnado en la
comunidad de Castilla-La Mancha, y concreta el marco regulador que garantiza una educacidn
inclusiva para todo el alumnado en la regidn.

e El Decreto 92/2022, de 16 de agosto, regula la organizacidon de la orientaciéon académica,
educativa y profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

e Resolucion de 8 de julio de 2002, de la Direccién General de Coordinacién y Politica Educativa,

sobre instrucciones que definen el modelo de intervencion y funciones del profesorado de
apoyo en los Centros de Ed. Infantil y Primaria y en los Institutos de Educacién Secundaria.
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La Comision de coordinacion pedagdgica es el érgano responsable de velar por la coherencia pedagodgica
y de los programas educativos y su evaluacion, entre cursos de cada etapa, de las etapas de cada centro
y entre este y otros centros.

La Comisién de coordinacion pedagdgica esta constituida por la persona responsable de la direccion, que
serd su presidente, el jefe o la jefa de estudios de estudios, de la persona responsable de la jefatura del
departamento de orientacidn, las personas responsables de las jefaturas de los departamentos didacticos.

Actuara como secretario o secretaria de la comision la persona de menor edad.

Con el objeto de tratar aquellos asuntos que asi lo requieran, la direccién podra convocar a las reuniones
a otro docente del centro u otra persona o representantes de alguna entidad distintos a los miembros de
la misma.
Se reunira semanalmente con objeto de desarrollar las funciones siguientes:
a) Establecer las directrices generales para la elaboracidn y revisidon del Proyecto educativo del
centro.
b) Establecer las directrices generales para la elaboracidn, desarrollo, revisiéon y seguimiento
tanto de las programaciones didacticas de las materias, ambitos y/o mddulos como del resto de
planes, proyectos y programas del centro que se incluyan en Programacion general anual.
c¢) Coordinar, supervisar y evaluar el Programa de actividades complementarias vy
extracurriculares impulsadas desde el centro educativo y los diferentes cursos y ensefianzas.
d) Proponer al claustro la planificacion de las sesiones de evaluacion.
e) Proponer al claustro de profesorado el plan para evaluar las programaciones didacticas, los
aspectos docentes del Proyecto educativo y la Programacion general anual. Asi como la evolucién
de los resultados escolares, del desarrollo de los planes, proyectos y programas que estén
implantados en el centro.
f) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacién de las programaciones didacticas.
g) Fomentar la evaluacion de todas las actividades y proyectos del centro.
h) Colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los 6rganos de gobierno o
de la consejeria competente en materia de educacién e impulsar planes de mejora en caso de que
se estime necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

Desde la Comisidn de coordinacion pedagdgica, se impulsardn medidas que favorezcan la coordinacion

del Proyecto educativo con el proyecto de los centros de Educacién Primaria de su area de influencia,
con objeto de que la incorporacion del alumnado a la educacidn secundaria sea gradual y positiva.
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3.0RGANIZACION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

El personal no docente del Instituto tiene reguladas sus funciones y horario por la Ley de funcionarios
o el correspondiente convenio colectivo de la JCCM. En lo que respecta a la organizacion del trabajo,
horarios, vacaciones y demas asuntos de funcionamiento dependen del director/a y del secretario/a, de
quien recibiran instrucciones para el desempefio de su funcion.

El personal de administracién dispone de los derechos que le otorga la ley, entre ellos, el derecho de
reunion, asi como el derecho a que su horario sea respetado por el resto de componentes del centro.

La organizacion de la Secretaria corresponde al jefe de Secretaria, bajo la dependencia del secretario.

Sus funciones estardn relacionadas con la gestion académica y la expedicion de certificaciones a
alumnos y demas personal y las entradas y salidas de correspondencia.

Sin perjuicio de lo ya sefialado, el secretario/a y el director/a del Centro estableceran en cada caso las
funciones especificas que dicho personal no docente debe desempenar, teniendo en cuenta la
legislacidn vigente y la situacién del Centro.

El personal de conserjeria dispone de los derechos que le otorga la ley, entre ellos, el derecho de
reunién, asi como el derecho a que su horario sea respetado por el resto de componentes del centro.
Son funciones y responsabilidad del equipo de conserjeria:

° Abrir y cerrar el centro a las horas marcadas por el Director/a que es su responsable
directo.

° Controlar la entrada y salida del centro, para ello podrdn exigir la identificacion de
cualquier persona que entre en el centro.

° Recibir en primera instancia a cualquier persona que pregunte por el Equipo Directivo,

Profesores, Personal Laboral y anotar en el libro registro de visitas la identidad del
mismo y el motivo de la visita al Centro. Posteriormente debe localizar a la persona
solicitada para informarla de la visita.

. Custodiar y controlar las llaves de las distintas dependencias del Centro siguiendo los
criterios establecidos por la Direccién

. Atender el servicio de fotocopias y encuadernacion.

° Controlar el timbre y el encendido y correcto funcionamiento de la calefaccion.

. Atender la centralita telefénica.

° Comunicar los desperfectos y el deterioro de los bienes muebles y material docente del
centro, que detecten en el desempeiio de sus funciones.

. Comprobar que no queden alumnos en el centro tras la finalizacién de la jornada

escolar, cerrando las ventanas y apagando las luces que hubieran podido quedar
abiertas o encendidas.

. Proporcionar el material necesario para las clases tales como papel o tizas. Como norma
general, el papel se entregara sdlo a los profesores y sélo de forma excepcional,después
de la identificacion de los alumnos/as y la del grupo al que pertenecen, a los alumnos.

. Cualquier otra funciéon que encomiende el Director/a contempladas por su convenio
vigente.
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Su horario y funciones estaran supeditados a las necesidades del centro de acuerdo con lo previsto en su
convenio colectivo.

El personal de limpieza dispone de los derechos que le otorga la ley, entre ellos, el derecho de reunion,
asi como el derecho a que su horario sea respetado por el resto de componentes del centro.

Las funciones del personal de limpieza consistirdn en la limpieza de las distintas dependencias del centro,
esto es, despachos, aulas, aseos, pasillos, aulas taller, departamentos, etc. (la cafeteria y sus
dependencias estan exentas de este servicio, por correr por cuenta del adjudicatario de la misma) para
ello dispondran de las llaves de acceso a todas las dependencias del Instituto, siendo responsables del
cierre de las mismas tras su limpieza

Su horario y funciones estaran supeditados a las necesidades del centro de acuerdo con lo previsto en
su convenio colectivo.

4. ORGANIZACION DE LOS RECURSOS MATERIALES Y ESPACIALES

Los recursos materiales deben estar inventariados. Existird un inventario general y uno por
departamentos. El inventario debera incluir la descripcién, la cantidad y la fecha de adquisicion. El
responsable del inventario general es la secretaria y el de cada departamento el jefe del mismo.

La adquisicidon de material correra a cargo del secretario y de los jefes de Departamento, de acuerdo con
el presupuesto del centro y la normativa especifica vigente sobre la gestion econémica.

Todos los profesores podran hacer uso del material de los distintos departamentos con el visto bueno
del jefe del departamento que se trate.

En caso de deterioro o desaparicién de algun material este se comunicard inmediatamente con el fin de
localizarlo cuanto antes o de tomar las medidas oportunas.

Todo el profesorado es responsable del buen uso del material del centro, asi como de la aperturay cierre
de las aulas especificas.

El material del centro no es de uso exclusivo de ningiin miembro de la comunidad escolar, si bien ha
de organizarse su distribucién y uso a través de un registro para asegurar una utilizacién racional,
buscando siempre la maxima eficacia.

Generalidades

Los alumnos tienen la obligacién de permanecer en el recinto del instituto durante el horario lectivo. La
Direccion del Centro declina toda responsabilidad respecto a aquellos alumnos que abandonen el
Instituto sin permiso.

Al finalizar la jornada lectiva, para prevenir cualquier accién exterior que pueda deteriorar las
instalaciones, es muy recomendable que el profesor se asegure de que las persianas de las aulas
especiales, laboratorios, departamentos, sala de profesores, informdtica, etc. estén bajadas.

Aulas
Las aulas dispondran permanentemente de borradores, tizas, recursos y materiales basicos para el buen
funcionamiento de la actividad académica.

Pagina | 53


http://ies-ellago.centros.castillalamancha.es/

Consejeria de Educacion, Cultura'y Deportes
Instituto de Educacion Secundaria “El Lago” rf’l"“'*"?ff?!.“'f"“i‘ ‘
A, C/ Rembrandt, s/n. 45223 - Sesefia Nuevo (Toledo) )
Castilla-La Mancha 630918185; 45014401.ieso@edu.jccm.es; http://ies-ellago.centros.castillalamancha.es/ [ ;‘- SORDRD - Pt :
: ‘:: (L gty '“,;:_;; e CATIN

En cada aula existird el nimero adecuado de mesas y de sillas, asi como perchas, tablén de anuncios,
pizarra, mesay silla de profesor

Las aulas podrdn usarse por cualquier grupo con su profesor para refuerzos, desdobles u optativas. Estos
alumnos deberdn respetar el material y pertenencias que encuentren en dicha clase.

La pérdida del material, asi como su deterioro, por un uso incorrecto, supondrd el abono integro e
inmediato de su importe o su reposicién con las mismas caracteristicas de calidad por parte de los
responsables individuales, mediante la correspondiente resolucién de convivencia de Restitucion de
dafios.

Biblioteca.
La estancia en biblioteca sera para estudiar o para consultar sus fondos, y exige respeto y riguroso
silencio.

Los alumnos no podrdn permanecer en biblioteca durante el horario de las clases, salvo que realicen
alguna actividad en la misma acompafiados por un profesor o estén autorizados por el Equipo Directivo.

No se podrd comer ni beber en la biblioteca.

Se prestaran por un tiempo maximo de dos semanas los libros de literatura y de lectura de idiomas, y
de una semana los demas.

No se prestaran manuales importantes, ni tomos de colecciones, enciclopedias, diccionarios, etc.

El profesor encargado en ese momento, registrara la entrega del préstamo, reflejando sus datos, los datos
del alumno, del libro o material que se presta, el estado del material y las fechas de préstamo y devolucion.

Durante los recreos la biblioteca permanecerd abierta para uso y disfrute del alumnado, siempre en
funcién del profesorado disponible.

El profesor que recoge el material debera revisar el estado y la fecha de devoluciéon del mismo.

En el caso de detectar notables desperfectos en el momento de su devolucién el profesor lo
comunicard inmediatamente al profesor encargado de biblioteca y a Jefatura de Estudios.

El encargado de biblioteca mantendra actualizado un registro de incumplimiento de plazos o deterioro
del material por los alumnos. Este registro se revisara periédicamente.

Las penalizaciones por el retraso en la entrega del material seran las siguientes:
e Primer retraso: Pérdida del derecho al préstamo durante una semana.
e Segundo retraso: Pérdida del derecho al préstamo durante dos semanas.
e Tercer retraso: Pérdida del derecho al préstamo durante un mes.
e La no devolucién de libros o su deterioro supondrd una penalizacién econémica
equivalente al material o la reposicién del mismo.

Una copia de estas normas se expondra en el tablén de anuncios de biblioteca.
Reprografia.

Las maquinas de reproduccién solamente podran ser utilizadas por los conserjes, y, excepcionalmente,
el profesorado hard uso de las mismas.

El importe de los servicios de reprografia estara aprobado por el Consejo Escolar del Centro y serd
similar al cobrado por las copisterias de la zona.

Todas las fotocopias se realizardn a dos caras salvo que se comunique lo contrario a los conserijes.
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El Centro velard por el cumplimiento de la normativa legal sobre derechos de autor, que prohibe
expresamente la fotocopia de libros. En todo caso, podran utilizarse las fotocopiadoras para realizar
algunas fotocopias concretas de libros o fotocomposiciones bajo la responsabilidad exclusiva del usuario.

Los alumnos encargardn las fotocopias durante los recreos, abonando su importe en el momento de
realizarlas.

Como procedimiento complementario, los profesores podran encargar fotocopias, con al menos un dia
de antelacidn, solicitdndolo por correo electrénico dirigido a fotocopiaslago@gmail.com, indicando en
el cuerpo del mensaje: nombre, hora a la que se necesitan las copias, nUmero de copias. En el cuerpo
del mensaje se podran incluirtodas las aclaraciones complementarias. Las fotocopias que se encarguen
para la mafiana siguiente a las 8:30 no se aseguran que estén preparadas ya que los conserjes tienen otras
tareas a esas horas.

Los conserjes dejardn las copias impresas en el casillero del profesor o departamento correspondiente,
para que cada profesor pase a recogerlas.

Los conserjes llevaran un registro del nimero de copias realizadas y de la persona, departamento u érgano
de direccidn que las encarga.

La ventanilla del hall sera para atencidn de alumnos y personas ajenas al centro. Ademds, sera posible (en
caso de haber personal suficiente) atender a profesorado y alumnado simultdneamente.

En los recreos se priorizara la atencién de los alumnos antes que la atencidn al profesorado.

Patios y pasillos.

Los pasillos son lugares de transito, por tanto, para evitar molestias a las clases contiguas, no se debe
permanecer en ellos ni bloquearlos. No hay descanso entre clase y clase, los alumnos deben desplazarse
al aula correspondiente, el traslado se realizara en silencio y con correccidn para no perturbar el trabajo
de los demas.

Los alumnos permaneceran en la zona del patio habilitada, no pudiendo acceder a la zona de
aparcamiento.

En todo momento se respetaran los arboles, alumbrado del centro, mobiliario del patio y cualquier otro
enser del Centro.

Cafeteria.

El alumnado sdlo podrd hacer uso del servicio de cafeteria durante el recreo.

El alumnado no podra adquirir productos de la cafeteria durante el desarrollo de las clases.

El alumnado no puede permanecer en cafeteria, bajo ninglin concepto, durante los periodos lectivos
ni durante los cambios de clase.
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Solamente los alumnos del futuro bachillerato o futuro FPGB con matricula incompleta, que no tuvieran
clase en ese periodo, podran permanecer en cafeteria.

Estan prohibidos en cafeteria, y en todo el centro, los juegos de suerte, envite y azar.

El responsable de cafeteria estd obligado a comunicar en direccidon cualquier consumo de bebidas
alcohdlicas o tabaco, asi como cualquier incidencia que ocurra en la misma.

Si por alguna circunstancia especial, (mareos, desfallecimiento, etc.) un alumno tiene que utilizar la
cafeteria lo comunicara previamente a algin miembro del equipo directivo o al profesor de guardia para
gue éste le acompainie.

Normas de seguridad ante una emergencia:
Se adoptaran todas las normas establecidas en el Plan de emergencia elaborado por el centro,
especialmente, en lo relativo a:

e Conserva el centro limpio y ordenado. Los materiales como el papel, plasticos pueden arder con
facilidad.

e Los dispositivos de seguridad estan para protegernos en caso de emergencia, su deterioro puede
dificultar nuestro propio rescate.

e Los pasillos, las escaleras y salidas deben estar libre de obstdculos.

e Averigua dénde estan las salidas de emergencia, los extintores y los cuadros eléctricos para
usarlos en caso de emergencia

e Elascensor no se puede utilizar en caso de emergencia, se puede bloquear.

e La seial de alarma iniciara la salida de inmediato, sin recoger objetos personales, hasta llegar el
punto de concentracion (patios deportivos), donde el profesorado hara el recuento del alumnado.

e Lostrayectos de evacuacion deben ser conocidos y respetados.

e Siellocal esta lleno de humo, es necesario avanzar a gatas, el aire fresco estd en el suelo

e En el caso de no poder salir por los trayectos de evacuacion, permanecer en el recinto del que
no puedan salir, cerrando puertas y ventanas para disminuir la propagacion del humoy las corrientes
de aire, si hay rejillas de ventilacion, taparlas con trapos humedos y haceos ver por las ventanas.

¢ No te arriesgues, PRIORIZA LA EVACUACION, no te dejes rodear por el fuego.

e En caso de usar el extintor, debes saber que tiene una capacidad limitada, se tiene que usar en
caso de fuego de dimensiones pequefias. Comprueba que es apropiado para el material que se quema.
e Saca el pasador-precinto, acciona la botella extintora, coge la boca de la manguera y aprieta la
palanca de descarga.

e Proyecta el extintor hacia el objeto que se quema con un movimiento de escoba contra la parte
baja de las llamas.

e Intenta envolver el objeto que arde. Descarga todo el extintor.

Es importante manejar el documento “Instruccion sobre el plan de autoproteccion y el simulacro de
evacuacion”.

En dichas instrucciones se incluye la revision y actualizacién de medios humanos y materiales, asi como la
realizacidon anual de un simulacro de evacuacién.

Se debera realizar un simulacro de evacuacién al menos una vez al afio. La participacién en el simulacro
es obligatoria para todo el personal que esté en el centro el dia de su realizacion.

Con antelacién suficiente al dia del simulacro, el equipo docente se reunira para preparar el simulacro
segun lo previsto en el Plan de Emergencia, debiendo quedar claros los puntos y pasos necesarios para
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el desarrollo completo y normal de la simulacién, lo que implica informar de los aspectos basicos del Plan
segun lo previsto en la instruccidn sobre informacién, tales como medios humanos y técnicos, protocolos,
vias y sefiales, sin perjuicio de cualquier otro que resulte necesario para una buena preparacién del
simulacro. Igualmente, se dard esta informacion al resto de los trabajadores y trabajadoras del centro.

Los datos necesarios para la ejecucion del simulacro estdn contenidos en el Plan de Emergencia incluido
en el Plan de Autoproteccion. Con caracter general, los simulacros deben ejecutarse sin contar con
ayuda externa de los servicios de proteccidn civil o cualquier otra ayuda. No deben simularse situaciones
reales de riesgo, salvo que se cuente con la presencia concertada de los servicios de proteccién civil.
Previamente a la realizacién del simulacro, deberan revisarse las vias de evacuacion, salidas, medios de
extincion, botiquin, sistema de deteccidn y alarma, sefializacidn y planos de evacuacién.

Con antelacion suficiente, se informard de la realizacién del simulacro a toda la comunidad educativa a fin
de evitar alarmas innecesarias, pero sin indicar el dia y la hora para garantizar su efectividad. De manera
especifica, se dara al alumnado las indicaciones necesarias previstas en el Plan de Emergencia. También
se informarad de la realizacidn del simulacro a los servicios locales de proteccidn civil a fin de evitar alarmas
innecesarias, facilitando en este caso la fecha exacta.

Finalizado el simulacro, deberd cumplimentarse de modo completo el acta de simulacro. Dicha acta
debera adjuntarse al Plan para su control y seguimiento por parte del centro. En caso de que se detectara
alguna anomalia grave sera comunicada de inmediato a la Unidad de Prevencion Docente Provincial.

Si el resultado del simulacro no fuera aceptable, se procurara repetir otro antes de la finalizacion del curso
escolar. Finalizado el ejercicio de evacuacidn, se inspeccionara todo el centro con objeto de detectar las
posibles anomalias o desperfectos que hayan podido ocasionarse.

Una copia del acta serd remitida a la Unidad de Prevencién Docente Provincial para su control antes de
finalizar el primer trimestre del curso escolar.

Laboratorios de Ciencias y Fisica y Quimica.

e Enlos laboratorios se entra ordenadamente y evitando aglomeraciones en la puerta.

e Cadaalumno se situara en el puesto asignado por el profesor.

e Elalumno permanecerd en su puesto, sin moverse, a no ser que se lo indique el profesor.

e Antes de comenzar la practica se asegurara de que tiene todo el material y productos, conoce
sus nombresy comprende lo que debe hacer en todo momento. Si no es asi consultara sus dudas
al profesor.

e Manejara con cuidado todos los productos y el material, siguiendo en todo momento las
indicaciones del profesor

e Nunca saboreard ningln producto, si tiene que oler alguno serd siguiendo siempre las
indicaciones del profesor.

e No arrojard productos sélidos por las pilas, los liquidos los arrojara por las paredes de la pila
poco a poco y con el grifo abierto.

e Alfinalizar la practica todos limpiaran y ordenaran el material utilizado, cuidando que todos los
aparatos queden desconectados.

e Después de salir del laboratorio deberan lavarse las manos

e No tocaran los utensilios y productos que no se relacionan con la practica.

e En caso de deterioro causado por el mal uso o negligencia del alumno, éste estara obligado a
abonar el importe o a reponer el material.
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Pabelldn, Gimnasio y Actividades Deportivas.

Traer la ropa deportiva adecuada: chandal y zapatillas de deporte.

Quitar anillos, colgantes, pulseras y otros objetos que puedan dafiar la integridad fisica propia
o de los companeros.

Realizar sdlo las actividades propuestas por el profesor y nunca actividades que comporten
riesgos personales o a los compafieros.

Respetar a los compafiieros, nunca empujarles ni molestarles.

Avisar al profesor en caso de mareos, dolor intenso, vomitos, etc.

Respetar la higiene, cuida la ducha diaria, secarse el sudor, cambiarse de camiseta, asearse y
cualquier otra norma de higiene que el profesor/a estime.

Limpiar el calzado antes de acceder al polideportivo.

Utilizar la instalacion y el material con cuidado.

Esta prohibido entrar en el almacén sin permiso del profesor.

El material debe quedar recogido y perfectamente almacenado al terminar la sesion.

Es obligatorio traer justificante médico en caso de enfermedad o lesidon. Hay que asistir a la
sesidon con chandal, aunque se esté lesionado o exento, participando en las tareas adaptadas
que el profesor considere oportunas.

El alumno exento debera entregar certificado médico oficial al profesor de Educacién Fisica.

En caso de deterioro causado por el mal uso o negligencia del alumno, éste estard obligado a
abonar el importe o a reponer el material.

En caso de que el profesor considere oportuno se podra usar la gorra o visera cuando la clase se
imparta al aire libre y la climatologia lo aconseje.

Aulas de Informatica.

El area de Tecnologia y materias con un curriculo eminentemente practico en TIC, tendran preferencia
en la utilizacién de este recurso. Si hubiese horas disponibles, se elaborard el correspondiente cuadrante
de utilizacion que quedara en la sala de profesores y permitird el uso general de este material.

En cualquier caso, los profesores y alumnos que trabajen en esta aula se atendran a las siguientes
normas:

Los alumnos deben utilizar siempre el mismo ordenador, de forma que se pueda saber en todo
momento quien ha podido cometer las acciones en contra de las normas.

Los puestos de los alumnos estardn numerados. El profesor del grupo tendra un registro de la
ubicacién de los alumnos en esta aula y exigira su estricto cumplimiento.

Los alumnos deberan reflejar en la ficha de su ordenador su nombre, el del profesor, la horay
el dia de la utilizacidn del puesto.

La mesa de control sélo podra ser utilizada por el profesor.

Los alumnos manejaran solo los equipos de la forma que indique el profesor.

El aula permanecerd cerrada con llave.

Siempre que haya alumnos en el aula permanecera un profesor responsable.

El profesor revisara antes de la entrada y después de la salida de cada grupo el estado de los
equipos, en caso de alguna anomalia lo comunicard de inmediato a Jefatura de Estudios, que
tomara las medidas oportunas. En caso de no llevar a cabo esta actuacidn puede serle
restringido el uso de estas aulas de manera temporal.

No deben dejarse equipos, pantallas o impresoras encendidas, como medida de seguridad e
intimidad conviene grabar los documentos que se elaboren en unidades de almacenamiento
externas o en la nube, y no almacenarlos en el disco duro.

En caso de deterioro causado por el mal uso o negligencia del alumno, éste estara obligado a
abonar el importe o reponer el material.
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Aula-taller de Tecnologia.

e No se puede utilizar ninguna maquina o herramienta sin la autorizacidon del profesor y sin
conocer previamente las normas de seguridad y el funcionamiento de la misma.

e El material existente en el taller sera entregado por a los alumnos por el profesor. En ningln
momento el alumno hard uso de este sin el permiso del profesor.

e Las herramientas del taller son de uso exclusivo para éste.

e Elalumno utilizard elementos de proteccion como guantes, gafas, etc.

e Es necesario llevar todos los dias el material de trabajo en el aula-taller.

e Cada grupo trabajard en una mesa y solo podra utilizar las herramientas asignadas a ese
puesto. Se debe permanecer en la zona de trabajo.

e Antes de terminar la clase cada grupo se encargard de la limpieza de su puesto de trabajo y de
colocar y controlar sus herramientas.

e (Cada alumno permanecerd en su grupo y no deambulard por el aula.

e El atentar contra los trabajos de los compafieros se considerara falta contra las normas de
convivencia.

e Cuando una herramienta se rompa por el mal uso o negligencia del alumno, estard en la
obligacion de abonar su importe o de reponer una de iguales caracteristicas a la deteriorada.

e En caso de lesidn se acudird inmediatamente al profesor.

Aula de Musica.

e En el aulase entrarad de forma ordenada, evitando aglomeraciones en la puerta.

e Elalumno permanecera en su sitio, sin moverse, a no ser que asi se lo indique el profesor

e La utilizacién de los instrumentos de musica y demas recursos se hardn siempre bajo la
supervisién del profesor.

e Después de la utilizacion de estos recursos, se guardaran en su lugar correspondiente.

e El alumno que utilice los materiales se hara responsable de su correcta utilizacién, y el
incumplimiento de ésta le reportara una sancion, y la reposicion de los desperfectos.

Aula de Dibujo y Educacion Plastica y Visual
e En el aula se entrara de forma ordenada, evitando aglomeraciones en la puerta.

El alumno permanecera en su sitio, sin moverse, a no ser que asi se lo indique el profesor.

Los alumnos seran responsables de todo el material que utilicen.

Existird una mesa de dibujo por cada alumno, en el aula de plastica y visual existira una mesa

de trabajo por grupo de alumnos.

e Cada alumno o grupo de alumnos se responsabilizard de que su puesto quede limpio.

e Deberan cuidar la higiene, procurando no manchar a los compafieros ni al aula.

e En caso de deterioro causado por el mal uso o negligencia del alumno, este estara obligado a
abonar el importe o a reponer el material.
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1. NORMAS GENERALES DE CONVIVENCIA

1.

4.

El alumnado cumplird todas las normas de convivencia establecidas en el Decreto 3/2008, asi
como otras recogidas en el presente documento.

El alumnado participara en la vida y funcionamiento del centro. Respetard y cuidard el entorno
gue le rodea, colaborard en las labores de reduccion de residuos, reciclaje y uso responsable de
la energia.

El centro escolar serd un referente en cuanto al desarrollo de contenidos relacionados con la
digitalizacion sostenible y consecuente cuidado y respeto medioambiental. Para ello se llevard a
cabo actuaciones debidamente planificadas en la PGA de cada curso escolar.

Se fomentard la convivencia en un espacio saludable, los habitos de reciclaje y las consignas de las
“6R” (Reducir, Reutilizar, Reciclar, Redistribuir, Reparar y Reflexionar), asi como se impulsaran
practicas de uso responsable de la energia, a traves de la participacion de la comunidad educativa.

La jornada del centro es de 8:30 a 14:30 horas.

El horario del Centro es de seis periodos lectivos de 55 minutos cada uno. Entre cada periodo
lectivo hay un tiempo de desplazamiento del profesorado y alumnado de un aula a otra. El
profesorado que termina de impartir docencia en un aula debe cerrar dicha aula a la finalizacién
de la sesion.

Los alumnos tienen la obligacidn de permanecer en el recinto del Instituto durante el horario
lectivo. No podran salir del mismo por su cuenta y riesgo sin la autorizacién de la familia, la cual
debera personarse en el instituto para recoger a dicho alumno y que este pueda abandonar el
centro. Las familias firmardn en la hoja de registro de entradas y salidas del centro que se
encuentra en conserjeria. El Equipo Directivo declina toda responsabilidad sobre aquellos
alumnos que abandonen el recinto escolar sin permiso.

No se autorizara, bajo ningln concepto, a ningin alumno menor de edad abandonar el Centro
sin el acompafamiento de sus padres, tutores legales o la persona que éstos hayan autorizado
previamente, y que haya rellenado correctamente el impreso indicado anteriormente.
Excepcionalmente, la autorizacidon de los padres o tutores legales la deben realizar de forma
fehaciente, telefonicamente y a través de la mensajeria de EducamosCLM, autorizando a
cualgquier miembro del Equipo Directivo para dar el visto bueno de la salida del Centro al alumno
siempre que éste resida o tenga un familiar directo viviendo en la localidad.

En caso de que el alumno sea mayor de edad, deberd cumplimentar él mismo el parte de
recogida/salida del Centro.

Ni el Centro ni el personal del mismo se hacen responsables de los actos que afecten al alumno

fuera del Centro.

No se permite el acceso al Centro a personas ajenas al mismo, sin la correspondiente
autorizacion. El acceso a las aulas queda restringido a los alumnos y a las personas que trabajan
en el Instituto, siendo ademdas motivo de sancion el que los alumnos se introduzcan en clases a
las que no pertenecen.

En ningin momento podra ser interrumpida la clase por persona ajena a ella sin motivo
justificado.
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Las normas basicas a seguir durante el desarrollo de las clases son las siguientes:

Los alumnos seguirdn las explicaciones del profesor sin interrumpir ni hablar con los
companieros, salvo que el profesor se lo indique.

Los alumnos se sentardn en el lugar que determine el profesor. Los agrupamientos de alumnos
en la clase (individual, por parejas, en grupos, en circulo, etc.) la determina el profesor.

Los alumnos no podran levantarse del pupitre a no ser que el profesor asi se lo indique.

Es obligacidn inexcusable de los alumnos tratar con el maximo respeto al profesor y compafieros
guardando en todo momento las normas basicas de educacion y de correccién en el
comportamiento.

Los alumnos estan obligados a realizar las actividades de clase (atender, hacer los ejercicios, leer,
resumir, contestar al profesor cuando éste le pregunte, etc.)

Los alumnos tienen la obligacion de llevar todo el material necesario para el correcto desarrollo
de las diferentes materias.

No se abandonarad el aula durante la clase para acudir a los bafios o a otra dependencia,quedando
a juicio del profesorado correspondiente la concesion de cualquier permiso solicitado.

Habrd toques de timbre para sefalar el fin de la clase. Este timbre no significa que se recoja el
material sin permiso del profesor, deben esperar a que éste dé por terminada la sesion.
Transcurridos cinco minutos desde el aviso para el comienzo de la clase, y si el profesor de la
materia o de guardia no han acudido, solamente el Delegado o Subdelegado del grupo acudiran
para dar cuenta a Jefatura de Estudios o a los profesores de guardia de la falta de profesorado. El
resto de los alumnos permaneceran en silencio aguardando la llegada del profesor.

Los alumnos que lleguen tarde deberdn entrar en sus clases, consignando el profesor el
correspondiente retraso en la plataforma EducamosCLM.

Cada 3 retrasos acumulados, independientemente del periodo en el que se hayan producido, sera
motivo de parte disciplinario que tiene que comunicar el tutor del grupo.

La acumulacién de 3 partes disciplinarios por este motivo, ocasionara una medida correctora
asociada a articulo 23 del Decreto 3/2008 de convivencia.

En ningin momento podrd ser interrumpida la clase por persona ajena a ella sin motivo
justificado.

Los alumnos al finalizar la dltima hora subiran la silla encima de la mesa para facilitar la labor del
personal de limpieza.

Los alumnos deberan vestir de forma adecuada. No se podrdn utilizar gorras, viseras, gorros, ni
gafas de sol en las clases.

Estd prohibido consumir alimentos, chicle y bebidas en el aula y en aquellos lugares no habilitados
al respecto.

Estd prohibido el uso de teléfonos méviles, reproductores de audio o video, camaras fotograficas
y de video y punteros laser o cualquier otro dispositivo electrénico.

Los alumnos deben respetar los bienes tanto del profesor como del resto de compafieros.
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Los alumnos respetardn el aula y todo lo contenido en ella.

Al comienzo del curso, cada uno de los grupos de alumnos en la clase de tutoria, elaborard a
partir de las normas generales de centro, las normas especificas de su aula para ese curso. Se
trata de que las discutan y valoren para llegar a un compromiso de respeto de las normas
como marco imprescindible para la convivencia.

En las primeras sesiones de tutoria, el Orientador/a elaborara la actividad de tutoria (dentro del
Plan de Accién Tutorial) para la confeccidn de estas normas.

La ausencia debe ser justificada en el momento de su reincorporacion a clase, bien con justificante
médico o con justificante firmado por sus padres utilizando la agenda. El justificante debe ser
ensefiado a los profesores y entregado al tutor lo antes posible para que proceda a la justificacidon
de la ausencia si procede. El plazo maximo para justificar dicha ausencia es de 3 dias a contar

desde el dia de su incorporacién. En caso contrario se entendera que la ausencia es injustificada.

Se entenderd por ausencia justificada las causadas por enfermedad y asunto familiar grave,
siempre claramente justificadas.

Ante la falta reiterada de asistencia a clase se procedera a la apertura de un protocolo de
absentismo escolar, en coordinacién con Servicios Sociales. Para las ensefianzas post-obigatorias
(bachillerato y CFGM), el tutor comunicara a las familias (aunque los alumnos sean mayores de
edad) tal circunstancia para proceder a corregir dicha situacion.

El alumnado debe asistir a las pruebas de evaluacién establecidas con fecha previa. Si no lo hace
serd fundamentalmente por causa médica o asunto familiar grave, con un justificante de sus
tutores legales.

El profesor podrd decidir si realiza la prueba de evaluacién en otra fecha posterior, o si evalua
los criterios de evaluacién asociados en la siguiente prueba de evaluacién o a través de otros
instrumentos de evaluacidn.

Su disponibilidad estara sujeta a la disponibilidad de profesorado de guardia y a las circunstancias
organizativas y de funcionamiento del centro.
El aula se encuentra ubicado la planta primera del edificio I.
La derivacidn al aula de convivencia es una medida correctora de las conductas contrarias a la
norma (articulo 22 del Decreto 2008 de convivencia escolar), que debera llevarse a cabo de forma
excepcional ya que el aula no permite mucho aforo y debe reservarse para alumnos realmente
disruptivos.
El profesorado que derive a un alumno al aula de convivencia debera hacerlo del siguiente modo:
o Eldelegado/a del grupo acompaniara al alumno sancionado.
o El alumno derivado debe llevar material y trabajo para llevarlo a cabo en el tiempo en
gue esté derivado en el aula de convivencia.
o Posteriormente, el profesorado entregara el parte de incidencia en jefatura de estudios.
Con respecto a la organizacidn del aula de convivencia:
o Se permitird un maximo de 4 alumnos. En caso de llegar un quinto alumno, éste deberd
ser derivado a su aula.
o El profesor de guardia en convivencia debera actualizar el cuaderno de registro del aula
de convivencia.
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2. CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

Los alumnos, al igual que el profesorado, tienen la obligacidn de asistir a clase con puntualidad.
Durante la jornada escolar, los alumnos que lleguen con retraso seran amonestados verbalmente
por los profesores y ademas lo reflejaran en la plataforma digital EducamosCLM.

En ningln caso el profesorado podra negar la entrada del alumno a clase.

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

La incorporacion de un alumno al aula una vez empezada la clase serd considerada un retraso,
teniendo en cuenta el tiempo que el alumno necesita para desplazarse. El profesorado de guardia
ayudara a que los desplazamientos se produzcan con fluidez.

Los retrasos serdn contabilizados por Jefatura de estudios y el tutor, y serd este ultimo el
encargado de poner un parte de convivencia, e informar a la familia, cuando se produzcan tres
retrasos en el mismo trimestre. La acumulaciéon de 3 partes disciplinarios por este motivo,
ocasionard la pérdida del derecho a asistencia al Centro por 1 dia lectivo.

Los profesores tendran la obligacién de tomar las correspondientes notas de todas las faltas de
asistencia y anotarlas en la plataforma EducamosCLM en el momento en el que se produzcan.

Si hay dificultades con la plataforma o el acceso a Internet, deberan ponerlas lo antes posible a
lo largo de la mafana. Las faltas registradas en Educamos estan asociadas al envio de SMS a las
familias que lo tengan instalado.

Se considerara, ademas, como falta disciplinaria, que sera corregida con la aplicacion de una
medida correctora a determinar por Jefatura de Estudios, el hecho de que el alumno se ausente
del Centro una vez iniciada la jornada lectiva sin haberlo comunicado ni tener autorizacion de
Jefatura de Estudios. Se considerara agravante en estos casos el que el alumno sea menor de
edad.

Cuando un alumno falte frecuentemente, o durante varios completos, el Tutor debera ponerse en
comunicacion con la familia o el interesado, independientemente de la edad, para informarse
de su situacién a efectos de salud e informar a la familia del procedimiento a seguir para recuperar
minimizar el efecto que esto pueda producir en el futuro rendimiento del alumno.
Seran informados por el tutor de la posibilidad de solicitar, si procede, los siguientes recursos:
o Atencién hospitalaria: Se solicita cuando el alumno o alumna va a estar ingresado en un
hospital durante una estancia relativamente prolongada.
o Atencién domiciliaria: Se solicita cuando el alumno o alumna una vez dado de alta en el
hospital, por las razones que fueren prescritas por el médico o facultativo, deba pasar una
temporada en casa.

El tutor, por indicaciéon de Jefatura u Orientacién, enviard el informe de faltas de asistencia
generado por Delphos, para que los padres, madres o tutores legales, conozcan la situacién
relativa al absentismo.

Cuando un alumno falte a clase debera presentar la correspondiente justificacién de faltas de
asistencia (a través del anexo de las NCOF, de la agenda, presentando justificante de asistencia
médica o sanitaria de cualquier otro tipo emitido por un organismo publico o privado con
competencias para ello, o mediante comunicacion telefénica o por Educamos de sus tutores
legales).

Si el alumno es mayor de edad podra firmar él mismo sus propios justificantes por no haber
asistido al centro. En estos casos, el centro podrd ponerlo en conocimiento de la familia si
considera que la situacion lo requiere.

La falsificacion de la firma de los tutores legales sera considerada conducta gravemente perjudicial
para la convivencia en el Centro y dara lugar a las actuaciones correspondientes.
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e  El Tutor dard validez a la justificacion en funcién de la informacién recibida de los padres y de la
documentacion presentada.

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

e La supervision por parte de tutor, orientador y jefe de estudios, permitird realizar las
correspondientes derivaciones a Servicios Sociales cuando se considere que la situacion lo
requiere. Las faltas de asistencia seran revisadas semanalmente en las reuniones de tutores.

e El Equipo directivo, en colaboracién con los tutores, podra determinar la imposicién de partes
de disciplina para alumnos que tengan faltas injustificadas al centro de forma reiterada. La medida
correctora podra implicar la pérdida del derecho a asistir al centro.

3. DECRETO 3/2008 DE CONVIVENCIA
En la comunidad de Casilla-La Mancha se aplica el Decreto 3/2008 de la Convivencia Escolar.

Definicidn (art. 18)
En el ejercicio de su autonomia, los centros docentes determinaran, en las Normas de Convivencia,
Organizacién y Funcionamiento del Centro y del aula, las conductas que no se ajustan a los principios y
criterios que regulan la convivencia del centro, conforme a la clasificacién establecida en los articulos 22
y 23 de este Decreto, y establecerdn las medidas correctoras y los procedimientos necesarios para su
aplicacion, seguimiento y control, asi como los responsables de su ejecucion, conforme a los criterios
establecidos en el Capitulo 1l del Titulo Il de este Decreto.
Son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que vulneran lo establecido en las Normas de
convivencia, organizacidn y funcionamiento del centro y del aula o atentan contra la convivencia cuando
son realizadas:

a. Dentro del recinto escolar.

b. Durante la realizacién de actividades complementarias y extracurriculares.

¢. Enelusode los servicios complementarios del centro.

Asimismo, se tendrdn en consideracidn aquellas que, aunque se realicen fuera del recinto, estén
motivadas o directamente relacionadas con la actividad escolar.

Criterios de aplicacion de las medidas educativas correctoras (art. 19)

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

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

Graduacion de las medidas correctoras (art 20)
A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en consideracién, las siguientes
circunstancias que atenuan la gravedad:

a) Elreconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.

b) La ausencia de medidas correctoras previas.

c) La peticion de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracion del
desarrollo de las actividades del centro.

d) El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

e) La falta de intencionalidad.

f) La voluntad del infractor de participar en procesos de mediacidn, si se dan las
condiciones para que ésta sea posible, y de cumplir los acuerdos que se adopten
durante los mismos.

Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad:
a) Los dafios, injurias u ofensas a compafieros o compafieras de menor edad o de
nueva incorporacién, o que presenten condiciones personales que conlleven
desigualdad o inferioridad manifiesta, o que estén asociadas a comportamientos
discriminatorios, sea cual sea la causa.
b) Las conductas atentatorias contra los derechos de los profesionales del centro,
su integridad fisica o moral, y su dignidad.

c) La premeditacién vy la reincidencia.

d) La publicidad.

e) La utilizacién de las conductas con fines de exhibicién, comerciales o publicitarios.

f) Las realizadas colectivamente.

Medidas educativas y preventivas y compromiso de convivencia (art 21)

El Consejo Escolar, su Comision de Convivencia, los demds érganos de gobierno de los centros, el
profesorado y los restantes miembros de la comunidad educativa pondran especial cuidado en la
prevencion de actuaciones contrarias a las normas de convivencia, estableciendo las medidas educativas
y formativas necesarias.

El centro docente demandarad a los padres, a las madres o a los representantes legales del alumnadoy, en
su caso, a las instituciones publicas competentes, la adopcién de medidas dirigidas a modificar aquellas
circunstancias que puedan ser determinantes de actuaciones contrarias a las normas de convivencia.

Las familias del alumnado que presente problemas de conducta y de aceptacidn de las normas escolares
podran suscribir con el centro docente un compromiso de convivencia, con el objeto de establecer
mecanismos de coordinacion con el profesorado y otros profesionales que atienden al alumno o alumna
y de colaborar en la aplicacion de las medidas que se propongan, tanto en el tiempo escolar como en el
tiempo extraescolar, para superar esta situacion.
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El Consejo Escolar, a través de la Comisidon de Convivencia, realizara el seguimiento de los compromisos
de convivencia suscritos en el centro para garantizar su efectividad y proponer la adopcién de medidas e
iniciativas en caso de incumplimiento.

Conductas contrarias a las Normas de convivencia, organizaciéon y funcionamiento del centro y del
aula (art 22)
Son conductas contrarias a las Normas de convivencia, organizacidén y funcionamiento del aula y el
centro, las siguientes:

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

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

c) Lainterrupcién del normal desarrollo de las clases.

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

e) Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

f) El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro o de su material, o del

material de cualquier miembro de la comunidad escolar

Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro (art 23)
Son conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro las siguientes:

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

b) Lasinjurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar

c) Elacoso o laviolencia 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 aquéllas que tengan una implicacién de género,
sexual, religiosa, racial o xenéfoba, o se realicen contra aquellas personas mas vulnerables de la
comunidad escolar por sus caracteristicas personales, econémicas, sociales educativas.

e) Lasuplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccion 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 demds 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 xenéfobos o del terrorismo.

h) La reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro.

i) Elincumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

j) Captar imagenes y/o audios del personal del centro y su difusidon. Esta conducta ha sido
introducida tras sucederse diferentes hechos en la actualidad en los centros educativos.

Uso de mdviles en el centro (normativa establecida en el centro)

Ley 5/2014, de Proteccion Social del menor, en su articulo 22, prohibe los mdviles operativos en el centro
en horario lectivo.

Se posibilita la utilizacion del mdvil por parte del alumnado, Unicamente bajo la supervision y
responsabilidad del profesor cuando lo autorice con finalidad didactica.

Cuando se vea a un alumno o alumna haciendo uso indebido del teléfono movil, sera Jefatura de Estudios,
oido el profesor y el alumno, quien determine la gravedad de la conducta y establezca la medida
correctora estableciendo 1 o 2 dias de pérdida del derecho a asistir al centro.
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Medidas correctoras ante conductas contrarias a la convivencia (art 24)
Son medidas correctoras a incorporar en las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del
centro para dar respuesta a las conductas recogidas en el articulo 22, las siguientes:
a) Larestriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro.
b) La sustitucion del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado vy
conservacioén de algun espacio del centro.
c) Eldesarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo habitual,
bajo el control de profesorado del centro, en los términos dispuestos en el articulo 25.
d) La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por
un tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptacién de los padres, madres o
tutores legales del alumno o alumna.
Para la aplicacion de estas medidas se tendrdn en cuenta los criterios establecidos en el articulo y las
condiciones de graduacién sefialadas en el articulo 20.
La decision de las medidas correctoras, por delegacion del director o directora, corresponde a:
a) Cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o alumna, en los supuestos
detallados en los apartados b) y c) del apartado 1 del presente articulo.
b) El tutor o tutora en los supuestos detallados en los apartados a) y d) del apartado 1 del
presente articulo.
En todos los casos quedara constancia escrita de las medidas adoptadas, que se notificaran a la familia.

Realizacion de tareas educativas fuera de clase (art 25)

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

La direccién del centro organizara la atencidon al alumnado que sea objeto de esta medida correctora, de
modo que desarrolle sus tareas educativas bajo la vigilancia del profesorado de guardia o del que
determine el equipo directivo en funcidn de la disponibilidad horaria del centro.

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

El equipo directivo llevara un control de estas situaciones excepcionales para adoptar, si fuera necesario,
otras medidas, e informara peridédicamente de esta circunstancia al Consejo escolar y a la Inspeccién de
educacion.

Medidas correctoras ante conductas gravemente perjudiciales para la convivencia (art 26)
Son medidas correctoras que podran adoptarse, entre otras, ante las conductas descritas en el articulo
23, las siguientes:

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

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

b) El cambio de grupo o clase.

c) La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspensién temporal de la
asistencia al propio centro docente por un periodo que no podra ser superior a quince
dias lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacidn continua, y sin
perjuicio de la obligacion de que el alumno o la alumna acuda periédicamente al centro
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para el control del cumplimiento de la medida correctora. En este supuesto, la tutora o
el tutor establecerd un plan de trabajo en colaboracién directa con cada uno de los
profesores que imparte alguna materia al alumno con las actividades a realizar por el
alumno o la alumna sancionado, con inclusién de las formas de seguimiento y control
durante los dias de no asistencia al centro, para garantizar asi el derecho a la evaluacion
continua. En la adopcidn de esta medida tienen el deber de colaborar las madres,padres
o representantes legales del alumno.

Organo competente para imponer las medidas correctoras ante las conductas gravemente perjudiciales
para la convivencia del centro. (art 27)

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del
centro seran adoptadas por el director o directora, de lo que dara traslado a la Comisién de Convivencia
del Consejo Escolar, respetando siempre la Ley de proteccién de datos.

Procedimiento general (art 28)

Para la adopcién de las correcciones previstas en este Decreto serd preceptivo, en todo caso, el tramite
de audiencia al alumno o alumna, las familias y el conocimiento del profesor o profesora responsable de
la tutoria.

En todo caso, las correcciones asi impuestas seran inmediatamente ejecutivas.

Reclamaciones (art 29)

Las correcciones que se impongan por la realizacion de conductas contrarias a la convivencia no seran
objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad general que asiste a los interesados de acudir ante
la direccidon del centro o la Delegacidn Provincial correspondiente, para formular la reclamacién que
estimen oportuna.

Las correcciones que se impongan por parte del director o directora en relacién a las conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia del centro podran ser revisadas por el Consejo Escolar a
instancia de los padres, madres o representantes legales del alumnado, de acuerdo a lo establecido en
el articulo 127.f de la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn. La reclamacion se presentara por
los interesados en el plazo de dos dias a contar desde el siguiente a la imposicion de la correccién, y para
su resolucidn se convocara una sesion extraordinaria del Consejo escolar del centro en el plazo maximo
de dos dias lectivos a contar desde la presentacion de aquélla, en la que este 6érgano colegiado de gobierno
confirmara o revisara la decision adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas que considere
oportunas.

Cambio de centro. (art 30)

El director o directora podrd proponer a la persona responsable de la Delegacidn provincial de Educacién
y Ciencia, en aquellas localidades en las exista mas de un centro docente, el cambio de centro de un
alumno o alumna por problemas graves de convivencia o por otras causas de cardcter educativo
relacionadas con un determinado entorno que esté afectando gravemente a su normal proceso de
escolarizaciéon y de aprendizaje.

La persona titular de la Delegacidn provincial competente de Educacién y Ciencia resolverd, previo
informe de la Inspeccién de educacidn en el que se determine si la nueva situacion va a suponer una
mejora en las relaciones de convivencia y del proceso educativo.
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Contra la resolucidn dictada se podra interponer recurso de alzada en el plazo de un mes ante la
persona responsable de la Consejeria competente en materia de educacidn, de conformidad a lo
establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Responsabilidad de los daiios (art 31)

El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause dafios a las instalaciones del centro o a su
material, asi como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro de la comunidad educativa, queda
obligado a reparar el dafio causado o a hacerse cargo del coste econdmico de su reparacion. Igualmente,
guienes sustrajeren bienes del centro o de cualquier miembro de la comunidad escolar deberan restituir
lo sustraido. Los alumnos y alumnas o, en su caso, las madres, los padres o tutores legales de los alumnos
seran responsables del resarcimiento de tales dafos en los términos previstos en las Leyes.

Prescripcion (art 32)

Las conductas perjudiciales para la convivencia en el centro prescriben por el transcurso de un plazo de
un mes contado a partir de su comision.

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

Las medidas correctoras establecidas en los articulos 24 y 26 de este Decreto prescriben transcurrido el
plazo de un mes y tres meses respectivamente, a contar desde la fecha de su imposicién o desde que el
Consejo escolar se pronuncie sobre la reclamacién prevista en el articulo de este Decreto.

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

Responsabilidad penal (art.33)

La direccion del centro comunicara al Ministerio fiscal y a la Delegacidn provincial las conductas que
pudieran ser constitutivas de delito o falta perseguible penalmente, sin que ello suponga la paralizacién
de las medidas correctoras aplicables.

Comunicacion al centro educativo:

El Centro pone a disposicion de todos los miembros de la comunidad educativa una direccion de correo
electrénico para poder comunicar cualquier posible caso de acoso escolar, garantizandose el anonimato
de la persona denunciante. 45014401.ieso@edu.jccm.es

4.-PLAN DE IGUALDAD Y CONVIVENCIA

Segun la Resolucidn de 22/06/2022, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
dictan instrucciones para el curso 2022/2023 en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha: Entre
los documentos pragmaticos de centros se encuentra el Plan de Igualdad y Convivencia.

En aplicacién tanto de lo establecido en la Ley Orgénica 8/2021, de 4 de junio, de Proteccion integral a la
infancia y la adolescencia frente a la violencia, como del Il plan estratégico para la igualdad de hombres
y mujeres en Castilla-La Mancha; al inicio del curso 2022/2023, los centros educativos elaboraran y
aprobardn un plan de igualdad y convivencia.

En relacién a la aprobacién del Plan de Igualdad y Convivencia se estara a los plazos establecidos para el
resto de documentos de centro.

El Plan de Igualdad y Convivencia formara parte de la PGA del centro.

Pagina | 69


http://ies-ellago.centros.castillalamancha.es/
mailto:45005975.ies@edu.jccm.es
mailto:45005975.ies@edu.jccm.es

m -
u] Consejeria de Educacion, Cultura'y Deportes

Instituto de Educacion Secundaria “El Lago” UNION EUROPEA

A, C/ Rembrandt, s/n. 45223 - Sesefia Nuevo (Toledo) )
Castilla-La Mancha 630918185; 45014401.ieso@edu.jccm.es; http://ies-ellago.centros.castillalamancha.es/ [ ;‘. COMPIC
7 U Rk

Fond SacialFacpen

]
L e LTI
ey

5. GESTION DE INFORMACION Y VISITAS A LOS ALUMNOS POR PARTE DE SUS
PADRES NO CUSTODIOS Y NO PRIVADOS DE LA PATRIA POTESTAD

Con fecha 7 de julio de 2009, la Viceconsejeria de Educacién e Inspeccién General de Educacién, emiten
un informe sobre la gestién de informacidn y visitas a los alumnos por parte de sus padres no custodios

y privados de la patria potestad.

CONSIDERACIONES JURIDICAS

Segln la Viceconsejeria de Educacion, Inspecciéon General de Educacién, a fecha de 7 de julio de 2009,
cualquier consideracion sobre la informacién transmisible a los progenitores, asi como la comunicacidn
con sus hijos en horario escolar, debe partir de la diferenciacién entre dos conceptos que a menudo se
confunden, como son el concepto de patria potestad y el de guardia-custodia.

Ambas atribuciones se le confieren a los padres de un nifio en virtud de la obligacion de velar por ellos y
tenerlos en su compania que establece el Cédigo Civil. No obstante, en los casos en los que existe
separacion judicial o de hecho, los padres optan o se ven sometidos a un régimen de custodia y patria
potestad contractual o judicialmente determinado.

Guardia y Custodia: La custodia es el cuidado ordinario de los hijos. El Cédigo Civil la denomina “ejercicio
de la patria potestad”.

Patria Potestad es el conjunto de facultades inherentes a la paternidad tendentes al cuidado, asistencia
y decisién sobre la crianza y el bienestar de los hijos. Implica el derecho a representar a los hijos y
administrar sus bienes y persona.

Si bien el Cédigo Civil (art.156) indica que la patria potestad se ejerce, si los padres viven separados, por
aquel con quien el hijo conviva, el mismo Cédigo Civil establece que la separacién, la nulidad y el divorcio,
no eximen a los padres de sus obligaciones para con los hijos (art 92).

El régimen de ejercicio de la patria potestad debe verse fijado en la sentencia que resuelva el
procedimiento de separacién, nulidad o divorcio (arts. 90 y 91 del CC).

La existencia de una resolucién judicial o un acuerdo de los padres sobre el ejercicio por uno de ellos de
la custodia no exime al que no ostenta el cuidado ordinario de su derecho y deber de velar por su hijo, ni
le priva de su participacién en las decisiones claves de la vida educativa de su hijo.

Por ultimo, conviene recordar que el derecho a la informacidn sobre el proceso de informacién es un
derecho de los padres, en virtud del art. 4 de la Ley Reguladora del Derecho a la Educacidn

El adecuado cumplimiento de nuestro deber informador nace a su vez de una correcta informacion de la
situacidn familiar por parte del centro, por lo que procedemos a establecer el siguiente protocolo:
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SOLICITUD Y FACILITACION DE INFORMACION DEL PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAJE O DE
CUALQUIER OTRO ASPECTO RELATIVO A SU HIJO O HIJA A PADRES SEPARADOS.

a) Procedimiento normal:
1- El padre o madre realizard su solicitud por escrito al centro, acompafiando copia fehaciente de la
sentencia.

2- De la solicitud y de la copia aportada se da comunicacién al progenitor que tiene bajo su custodia al
nifio, al Unico fin de que en su caso pueda aportar una resolucién judicial posterior, en un plazo de diez
dias habiles. Se le informara de su derecho a aportar todos los documentos que estime convenientey las
alegaciones que, a su juicio, implican la falta del derecho a ser informado del cényuge o progenitor
solicitante.

3- Si la dltima resolucidn aportada no establece privacidon de la patria potestad o algun tipo de medida
penal de prohibicidn de comunicacién con la victima o su familia, ni estamos en un caso previsto en el
punto V de este documento, el centro, a partir de ese momento, duplicara los documentos relativos a las
evoluciones académicas de los nifios afectados.

4- En todo caso, en la primera comunicacién de informacién se emitira por parte del centro documento
en que se haga constar que este régimen se mantendrd en tanto ninguno de los dos progenitores aporte
datos relevantes que consten en sentencias u acuerdos fehacientes posteriores.

5- El derecho a recibir informacién escrita incluird el derecho a hablar con los tutores y a recibir
informacién verbal.

6- En ningln caso se consideran documentos relevantes para denegar la informacion al progenitor no
custodio denuncias, querellas, demandas, poderes para pleitos futuros, reclamaciones extrajudiciales de
cualquier indole, o ningln otro documento que no consista en resolucién judicial (auto, sentencia,
providencia) o acuerdo entre los padres que conste en documento publico.

7- La informacion de cualquier indole solo se facilitard a los padres o a los jueces y tribunales, salvo orden
judicial en contrario, pues se entiende que las notas incluyen datos referentes a la intimidad de sus hijos
a los que solo tienen acceso los interesados, es decir, los padres.

b) Casos especiales:
1- En casos de separacion de hecho, el mismo trato que recibe la sentencia lo tendra el acuerdo al que
lleguen los conyuges sobre estos extremos que conste en documento publico.

2- En casos de separaciones de hecho sin resolucion judicial o acuerdo que conste fehacientemente se
seguird el mismo procedimiento, y no se denegara la informacidn salvo que el progenitor custodio aporte
resolucién judicial o acuerdo fehaciente en distinto sentido.

3- No se emitiran informes por escrito distintos de los documentos oficiales, salvo por orden judicial, en
cuyo caso se emitiran con plena veracidad e independencia

4- Si la dltima resolucion judicial o acuerdo fehaciente que conste contiene disposiciones al efecto la
actuacidn del centro se atendra al tenor literal de aquellas.
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COMUNICACION CON LOS PROGENITORES DENTRO DEL HORARIO ESCOLAR

Menciona el articulo 160 del Cédigo Civil que los progenitores, aunque no ejerzan la patria potestad,
tienen el derecho de relacionarse con sus hijos menores, excepto con los adoptados por otro o en los que
asi lo disponga la resolucién judicial oportuna.

No podrdn impedirse sin justa causa las relaciones personales del hijo con sus abuelos y otros parientes
y allegados.

Por lo tanto, salvo pena de prohibicién de aproximarse o comunicarse con el nifo, adoptada en
procedimiento penal y que le conste al centro, el régimen de comunicaciones entre los padres y el
menor en horario escolar se producird en la forma que ordinariamente se produzca en el centro, de
acuerdo con sus normas de convivencia, organizacion y funcionamiento.

TOMA DE DECISIONES DE ESPECIAL RELEVANCIA
En casos como los que a continuacidn se enumeran, en los que surjan discrepancias entre los progenitores
de un/a menor en edad de escolarizacion:
e Opcidn por asignaturas que afecten a la formacion religiosa o moral.
e Autorizaciones para campamentos o viajes de larga duracion fuera de la jornada lectiva.
e Escolarizacién (nuevo ingreso o traslados de matricula).
e Actividades extraescolares de larga duracién fuera de la jornada lectiva.
e Engeneral, cualquier decisién que se salga naturalmente de las decisiones ordinarias.

Se tendran en cuenta las siguientes consideraciones:

12.- En cada caso habrdan de ser estudiadas detenidamente las circunstancias y alegaciones; y se debera
exigir a los progenitores la prueba documental del estado civil que aleguen, de la patria potestad y de la
guarda y custodia.

2.- En los casos de escolarizacion sélo se admitird una Unica instancia por cada alumno/a, en la que
necesariamente han de constar los datos completos del padre y la madre, o tutores legales, asi como las
firmas de éstos. Y ello con independencia del estado civil de los padres. Si una solicitud o instancia no
reune los anteriores requisitos la administracion educativa tendra que solicitar a ambos progenitores
del/la menor la subsanacidn. Y ante la falta de subsanacion en tiempo y forma se actuara tal y como se
indica a continuacion.

2 - Cuando la Administracion tenga definitiva constancia escrita de que los progenitores discrepan en
cualquiera de los supuestos arriba indicados (especialmente el de Escolarizacién):

a) Si no hay constancia de que la cuestion haya sido sometida por cualquiera de los progenitores
a decisidn judicial, se podran poner los hechos en conocimiento del Ministerio Fiscal quien,
como garante de los derechos del menor (arts. 158 C.C.y 749.2 LEC), estd legitimado para plantear
el incidente ante el Juez ordinario, Unico competente para resolver el conflicto, segun el articulo
156 CC.

b) Como regla general la Administracion educativa tendrd que esperar a que la cuestiéon seresuelva
por la autoridad judicial competente. No obstante, puede darse el caso de que la decisién no
pueda ser postergada hasta entonces porque la Administracion viene legalmente obligada a
decidir (p. e]. cuando la escolarizacidn es obligatoria, art. 17.4 de la Ley 3/1999, de 31 de marzo
del Menor de Castilla La Mancha). Sélo en tal caso se debe resolver, segiin impone el art. 14 de
la Ley Organica 6 de 5 de enero de proteccion juridica del menor: “las autoridades
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servicios publicos tienen obligacion de prestar la atencidn inmediata que precise cualquiermenor,
de actuar si corresponde a su dmbito de competencias o de dar traslado en otro caso al érgano
competente y de poner los hechos en conocimiento de los representantes legales del menor, o
cuando sea necesario del Ministerio Fiscal.”

c) Asi, cautelarmente y mientras decide la autoridad judicial, la Administracion autonémica
tendra que escolarizar al/a menor en el Centro docente que en tiempo y forma haya solicitado
el padre o la madre que tenga atribuida su guarda y custodia y con quien conviva el menor
habitualmente.

d) En cualquier otro caso en que no se deba adoptar una decisiéon inmediata por imperativo legal
y en interés del menor, la Administraciéon educativa se abstendra hasta que se pronuncie la
autoridad judicial.

DISPOSICION COMUN
En caso de existencia de resolucidn judicial incoando diligencias penales contra uno de los progenitores

por atentar contra la vida, la integridad fisica, la libertad, la integridad moral o la libertad e indemnidad
sexual del otro progenitor o de los hijos que convivan con ambos, asi como incoacién de diligencias por
violencia doméstica, no se facilitard informacién ni comunicacién alguna con el menor dentro de la
jornada escolar ni en los momentos en que el menor esté bajo la custodia del centro.
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ANEXO I: PARTE DE DISCIPLINA (Decreto 3/2008)

PARTE DE DISCIPLINA (Decreto 3/2008)

PARTE DE CONVIVENCIA (A rellenar por el Profesor)

PROFESORADO

Nombre: ..o

ALUMNADO

Nombre: ...cccoveeveeereieecnnn.

RELATO DE LOS HECHOS. .....................

......................................................................... Especialidad: ......cccoeeveee e,

.................................................................................... (CT VT oo TR

MEDIDAS PROPUESTAS CON ANTERIORIDAD (avisos verbales, tarea extra u otras medidas tomadas antes de

poner el parte): .....ccoeeceeerveeeeeece e

TIPIFICACION DE LA CONDUCTA Y MEDIDAS CORRECTORAS APLICABLES

Conductas contrarias a la norma (Art. 22)

Medidas correctoras

[ Faltas injustificadas y de puntualidad.

[ Desconsideracion ante cualquier miembro de la
comunidad educativa.

[ Interrupcion del normal desarrollo de las clases.

[J Alteracion del normal desarrollo de las actividadesdel
centro.

[ Los actos de indisciplina contra los miembros de la
comunidad educativa.

[] El deterioro, causado intencionadamente, de las
dependencias del centro o de su material, o del material
de cualquier miembro de la comunidad educativa.

[J Larestriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro (Tutor)
[ La sustitucion del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado y
conservacion de algun espacio del centro (Profesorado)

[J Aula convivencia (realizacion de actividades escolares fuera del aula ordinaria, bajoel
control del profesorado de guardia) (Art. 25) (Profesorado)

[J Medidas preventivas: Contrato de convivencia (Profesorado)

[ Restitucion de dafios (Art. 21) (Tutor, Jefatura y Direccion)

[ Servicios a la comunidad (Profesorado y Tutor)

[ Otras:

Conductas gravemente perjudiciales (Art. 23)

Medidas correctoras (aplicables por Direccion)

[J Actos de indisciplina que alteren gravemente el
desarrollo normal de las actividades del centro.

[ Las injurias u ofensas graves contra otros miembrosde la
comunidad educativa.

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

[ Las vejaciones, humillaciones por razén de género,
sexual, religioso, racial o xen6fobo, o que se realicen contra
aquellas personas mas vulnerables por sus caracteristicas
personales, econémicas y educativas.

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

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

Exhibir simbolos racistas, que inciten a la violencia,o de
emblemas que atenten contra la dignidad de las personas y los
derechos humanos.

La reiteracion de conductas contrarias a las
normas de convivencia en el centro.
E] El incumplimiento de las medidas correctoras
impuestas con anterioridad.

[ La realizacion en horario no lectivo de tareas educativas por un periodo superior a unasemana e
inferior a un mes.

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

[ El cambio de grupo o clase.

[ La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de laasistencia

al centro por un periodo que no podra ser superior a 15 dias lectivos.

[J Propuesta de cambio de centro.

Informacion complementaria:
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DECRETO DE AUTORIDAD DEL
PROFESORADO

Conductas que menoscaban la autoridad del
profesorado

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

La desconsideracion hacia el profesorado, como

autoridad docente.

El incumplimiento reiterado de los alumnos de su deberde
trasladar a sus padres o tutores la informacion relativa a su
proceso de ensefianza y aprendizaje facilitada por el
profesorado del centro, limitando asi como la autoridad de
los mismos, en los niveles y etapas educativos en que ello
fuese responsabilidad directa del alumnado, sin detrimento
de la responsabilidad del profesorado en su comunicacion
con las familias o de las propias familias en su deber de estar
informadas del proceso den ensefianza y aprendizaje del
alumnado.

El deterioro de propiedades y del material del personaldel
profesorado, asi como cualquier otro material, que facilite o
utilice el profesorado para desarrollar su actividad docente,
causado intencionadamente por el alumno.

Conductas gravemente atentatorias de la autoridad
del profesorado.

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

La interrupcion reiterada de las clases y actividades
educativas.

El acoso o violencia contra el profesorado, asi como los
actos perjudiciales para su salud y su integridad personal,
por parte de algin miembro de la comunidadeducativa.

Las injurias u ofensas graves, asi como las vejacioneso
humillaciones hacia el profesorado, particularmente
aquellas que se realicen en su contra por sus circunstancias
personales, econdémicas, sociales o educativas.

La suplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccion
de documentos que estén en el marco dela responsabilidad
del profesorado.

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

Utilizar o exhibir simbolos o0 manifestar ideologias en elaula
que supongan un menoscabo de la autoridad y dignidad del
profesorado, a juicio del mismo.

El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas
con anterioridad. Tras la valoracién y el analisis de los
motivos de tal incumplimiento, podraagravar o atenuar

la consideracion de la conducta infractora y, en
consecuencia, matizar las medidas educativas

correctoras.

El grave deterioro de propiedades y del material

personal del profesorado, asi como cualquier otro

material que facilite o utilice el profesorado para
desarrollar su actividad docente, causado
intencionadamente por el alumno.

Medidas educativas correctoras

La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, porun tiempo
minimo de cinco dias lectivos

Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementariasdel centro,
por un periodo minimo de cinco dias lectivos y un maximo de un mes.

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

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

Medidas educativas correctoras

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

La suspension del derecho del alumnado a participar en determinadas actividades
extraescolares o complementarias, que se realicen en el trimestre en el que se hacometido la

falta o en el siguiente trimestre.

El cambio de grupo o clase

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

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

¢ El Profesor considera resuelta la situacion que ha motivado el Parte de Convivencia?

SI NO
O O
¢Ha sido informada la familia por el Profesor?
Si NO

Detalles de la comunicacion realizada (Fecha y hora de contacto, persona entrevistada,
canal utilizadb, etc): L
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ANEXO II. JUSTIFICANTE DE FALTAS DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO

D To Y0 V4T TSR
como padre/madre/tutor/a legal del alUMNO/a.........oociceeierieeice ettt et
del curso.....ccveeveeeveeeeneen. informa que ha faltado el/los dia/s que a continuacién se indican
(rellenar el dia correspondiente y la/s hora/as que ha faltado) por la siguiente
Lot [ 1Y 3OO
JUSTIFICACION DE LAS FALTAS:

TRAMO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
HORARIO (o [ - TR (o [F- VR o [F- TR o [ - T (o [F- VR

8:30-9:25 h

9:25-10:25h

10:35-11:30h

11:30-12:25 h

12:40-13:35 h

13:35-14:30 h

En Sesefia Nuevo a........cccuueu..... o [T de 20..

Fdo.: PADRE/MADRE/TUTOR/A LEGAL
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ANEXO [ll. FORMULARIO DE SOLICITUD DE COPIA DE EXAMENES
A la atencion del Director del IESO EIl Lago de Sesena
1.- DATOS DEL SOLICITANTE
Nombre y apellidos: DNI: Teléfono:
En calidad de: Domicilio a efecto de notificaciones:
[ Madre, padre o tutor/a legal del alumno/a menor de edad.
Nombre y apellidos del alumno/a:
2.- MATRICULA DEL ALUMNO/A
Realiza estudios de: Curso: Grupo:
O E.S.O. o1 020 0O32 04° OA OB OC 0OPMAR
3.- EXAMENES SOLICITADOS
Materia: Profesor/a: Fecha de examen:
Materia: Profesor/a: Fecha de examen:
Materia: Profesor/a: Fecha de examen:
Materia: Profesor/a: Fecha de examen:
Deseo recibir la/s copia/s: [ Presencialmente en Secretaria U A través de la Mensajeria de EducamosCLM

Quedo enterado de lo siguiente:

a)
b)

<)

d)

Solo puedo solicitar fotocopias de los exdmenes, nunca los examenes originales.

En ningln momento estoy autorizado/a a sacar del centro los documentos originales, por lo que las copias seran
realizadas exclusivamente por personal autorizado de dicho centro.

No podré recoger las copias antes del plazo de siete dias habiles posteriores a la presentacidn de esta solicitud. En caso
de exdmenes finales la entrega de las copias serd inmediata a la presentacidn de esta solicitud.

El coste de las fotocopias correra de mi cuenta a partir de 50 paginas (segun las Instrucciones, de 7 de noviembre de
2016, de la Viceconsejeria de Educacion, Universidades e Investigacion sobre el derecho de los padres, madres o tutores
legales de los alumnos a obtener copia de los examenes del alumnado).

Tramitacion:

1.

2.
3.

Rellenar este formulario y presentarlo en la Secretaria del Centro o enviarlo escaneado, debidamente cumplimentado
y firmado al correo 45014401.ieso@edu.jccm.es indicando en el asunto del mismo: Peticidn de copias de examen.
Aportar una fotocopia o el original del DNI.

En caso de delegar la recogida de la copia del examen en otra persona, aportar autorizacion y fotocopia del DNI del
solicitante y de la persona autorizada.

En Sesefla Nuevo, a ............... e, de 202..

EL/LA SOLICITANTE

T 1 1= T o
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ANEXO IV. MECANISMOS PARA LA DIFUSION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL
DOCUMENTO

DIFUSION

* Presentacion de las Normas de Convivencia, organizacién y funcionamiento del IESO El Lago al comenzar
el curso escolar a padres, profesores y alumnos.

» Responsables: Equipo directivo, tutores y Departamento de Orientacion.

» Recursos: Material impreso, digital y diptico resumen con lo mas significativo del documento.

» Metodologia: Al comenzar el curso escolar el Equipo Directivo colgard de la pagina web del centro las
Normas de Convivencia. Ademas, llevara varias copias impresas al primer claustro y explicara los aspectos
mas significativos del mismo.

o El Departamento de Orientacidn trabajara con los tutores el documento y se elegird la forma mas
adecuada de presentarlo a cada uno de los grupos de alumnos del centro, siempre en la hora de tutoria.
Cada grupo elaborarj, tal y como esta establecido, sus normas de aula, elegird a su delegado vy realizard
todas las funciones que se les han asignado.

o En la primera reunidn con los padres cada tutor explicara a las familias los aspectos mds importantes
de las Normas y distribuira entre los asistentes un resumen de lo mas significativo.
= Espacios fisicos: Salas de profesores, aulas y Departamento de Orientacion.

» Temporalizacién: Primer trimestre.

SEGUIMIENTO
= Se realizardn revisiones periddicas de este documento con el fin de adaptar sus diferentes aspectos a las
necesidades del centro. Esta revisidn se llevard a cabo de la siguiente forma:

o Profesores, padres, alumnos y/o Equipo Directivo irdn anotando todas las sugerencias de modificacidn
a medida que el documento se vaya aplicando.

o Trimestralmente la Comision de Convivencia estudiara todas las sugerencias y elevara sus conclusiones
al Consejo Escolar que aprobara las posibles modificaciones.

EVALUACION
» De forma general una vez al afio a través de la Comisién de Convivencia
* De forma global al terminar el afio escolar en la memoria final donde se recogeran:
o Nivel de consecucién de objetivos propuestos.
o Actividades realizadas relacionadas con la convivencia.
o Grado de participacion de los componentes de la comunidad educativa.
o Conclusiones.
o Propuestas de mejora para el siguiente curso escolar.
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