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1.

PRINCIPIOS.

Las presentes Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento estan

basadas en el respeto entre las personas y la conciencia de la dignidad propia y la

del otro, y se concretan en el ejercicio y respeto de los derechos, y en el

cumplimiento de las obligaciones de todos los componentes de la comunidad

educativa.

Los principios educativos que las inspiran, recogidos de nuestro Proyecto

Educativo, son los siguientes:

1.

Ser un Centro democratico, que comparta y ponga en practica los principios
de convivencia establecidos en nuestra Constitucion. Por ello tenemos
presente que el equilibrio entre los derechos y deberes y la tolerancia son la
base de la convivencia pacifica.

Poseer un caracter plural, que admita todas las tendencias que se dan en la
sociedad actual, excepto las actitudes intolerantes y/o discriminatorias
(racismo, xenofobia, sexismo, violencia...).

Ofrecer igualdad de oportunidades al alumnado independientemente de su
capacidad intelectual, sus condiciones fisicas o psiquicas, su nivel
econdmico-cultural o su pertenencia a un grupo étnico minoritario, de modo
que favorezcamos la integracion de todos los estudiantes. Se trata de
permitir que todos alcancen el nivel de desarrollo y de conocimientos que le
permitan sus posibilidades y su ritmo de aprendizaje. Queremos lograr el
maximo desarrollo de cada uno de nuestros alumnos/as, y para ello
adoptaremos las medidas necesarias de atencion a la diversidad. Nuestra
actitud educativa ira, por tanto, encaminada a la efectiva igualdad de
derechos entre los sexos, ofertando un modelo educativo exento de
prejuicios.

Propiciar un ambiente adecuado para el trabajo y la convivencia, en el que
haya respeto mutuo, participacién y dialogo, donde se considere a los

alumnos/as protagonistas de su proceso de aprendizaje. Pondremos
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especial interés en la prevencién del absentismo, segun Orden de 09-03-
2007 de las Consejerias de Educacion y Ciencia y de Bienestar Social, por
la que se establece los criterios y procedimientos para la prevencion,
intervencion y seguimiento sobre el absentismo escolar. Potenciaremos la
autonomia de nuestros alumnos/as en el aprendizaje, lo que favorece su
desenvolvimiento adecuado en la sociedad. Nos interesa también
desarrollar la habilidad para trabajar en grupo y el espiritu de equipo, el
sentido de la responsabilidad y de la disciplina personal, la toma de
decisiones, el sentido del compromiso y la voluntad de asumir riesgos, la
iniciativa, la curiosidad, la creatividad y el sentido civico y de servicio a la
comunidad. Consideramos necesarias una adecuada atencion
psicopedagogica y la orientacion educativa y profesional de nuestros
alumnos/as.

5. Fomentar la educacion en valores para conseguir la formacion integral y el
pleno desarrollo personal de nuestros alumnos/as. Estamos abiertos a los
nuevos métodos y tecnologias educativas que supongan una mejora de la
calidad de la ensenanza. Debemos integrar las nuevas tecnologias en la
practica educativa del Instituto, por lo que el Centro favorecera la formacion
permanente del profesorado.

6. Serun |IES abierto al exterior y receptor de la realidad del entorno, donde los
alumnos/as, padres y madres e instituciones colaboren en nuestro deseo de
formar a personas responsables y utiles para la sociedad. Por tanto, nuestro
centro propiciara la participacion de padres/madres, alumnos/as, personal
de administracion y servicios, empresas, etc. en la organizacion de la
comunidad educativa, potenciando las relaciones a través de |la
comunicacion y creando cauces para ello.

7. Tener una vocacion de fomento y respeto de la interculturalidad y desarrollo
de la diversidad linguistica y cultural. Esto se plasmara tanto en el respeto a
las diversas lenguas maternas y rasgos culturales de nuestros alumnos/as y
sus familias como en el impulso de la ensefanza bilingle y la oferta de una

segunda lengua extranjera durante toda la educacién secundaria.
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2. PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION,
APLICACION Y REVISION DE ESTAS NORMAS.

En las presentes Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento se
establece el marco de referencia que regira el funcionamiento del Instituto de
Educacion Secundaria Miguel de Cervantes Saavedra de Alcazar de San Juan.
Seran, por tanto, de aplicacion a todos los miembros de la comunidad educativa:
padres y madres, alumnado, profesorado y personal de administracidén y servicios
en el ejercicio de sus funciones y en las relaciones de convivencia que entre ellos

se puedan establecer. Todos ellos quedan obligados a conocerlas y respetarlas.

La aplicacién y observancia de estas normas no se limita al Centro ni a su
jornada escolar, sino que abarca también las actividades que se produzcan fuera
del mismo cuando éstas se deriven de un servicio complementario (transporte

escolar) o de cualquier actividad complementaria o extracurricular.

Las normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del Centro, asi
como sus posibles modificaciones, seran elaboradas por el Equipo Directivo con las
aportaciones de la comunidad educativa (profesores/as, alumnos/as, padres y
personal no docente). Posteriormente se expondran al claustro, que emitira un
informe de las mismas y, por ultimo, pasaran al Consejo Escolar para su aprobacién
definitiva. Para ser aprobadas tienen que ser apoyadas, como minimo, por dos

tercios de sus componentes con derecho a voto.

Dichas Normas o sus revisiones entraran en vigor cuando lo indique el acta

de la sesion del Consejo Escolar en el que se aprueben.

Una vez aprobadas, todo miembro de la Comunidad Educativa queda

obligado a la aceptacién y al cumplimiento de las mismas.

Cualquier disposicion de las contenidas en las presentes Normas de
Convivencia, Organizacion y Funcionamiento quedara automaticamente derogada
cuando sea contraria a o que se establezca en cualquier otra norma aplicable de

rango superior.
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Las propuestas de modificacion presentadas se haran publicas durante los
siete dias previos al pronunciamiento del Consejo Escolar para que toda la

comunidad escolar pueda conocerlas y estudiarlas con suficiente antelacion.
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3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CENTRO.
3.1. EL CONSEJO ESCOLAR.

El Consejo Escolar del Instituto es el 6rgano de participacion de los diferentes

miembros de la Comunidad Educativa. Su composicién viene regulada en el articulo

126 de la Ley Organica de Educacion:

Estara conformado por:

Director o Directora, que la preside.

Secretario o Secretaria, con voz, pero sin voto.
Jefe o Jefa de Estudios.

Siete profesores / profesoras.

Cuatro alumnos /alumnas.

Dos padres / madres.

Un representante elegido por la Asociacion de Madres y Padres de

Alumnos mas representativa del Centro.
Un representante de personal de administracion y servicios.

Un representante del Ayuntamiento de la localidad

En cuanto a las competencias del Consejo Escolar, se ajustaran a lo
establecido en el Articulo 127 de la Ley Organica de Educacion 2/2006 de 3 de

mayo, el Decreto 3/2008 de Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha y la Orden

de 15/9/2008 de la Consejeria de Educaciéon y Ciencia sobre el funcionamiento de

los Institutos de Educacion Secundaria en Castilla-La Mancha:

a) Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el
capitulo Il del titulo V de la L.O.E.

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

de las competencias del Claustro de profesores, en relacion con la planificacion y

organizacién docente.
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c) Conocer las candidaturas a la direccidén y los proyectos de direccidon

presentados por los candidatos.

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

director.

e) Decidir sobre la admisién de alumnos/as con los limites establecidos en

la Ley Organica de educacion y los reglamentos que desarrollen este aspecto.

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

revisar la decisidén adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro,
la igualdad entre hombres y mujeres, y la resolucion pacifica de conflictos en todos

los ambitos de la vida personal, familiar y social.

h) Promover la conservacién y renovacioén de las instalaciones y equipo
escolar y aprobar la obtencion de recursos complementarios de acuerdo con lo
establecido en el articulo 122.3 de la L.O.E.

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

con las Administraciones locales, otros centros, entidades y organismos.

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

que participe el centro.

k) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticién de la

Administraciéon competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la
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calidad de la gestion, asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la

calidad de la misma.

I) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.
3.1.1. Comision Economica.

En el seno del Consejo Escolar existira una Comisién Econdmica integrada

por:
e Director o Directora.
e Secretario o Secretaria.
¢ Representante de personal de administracion y servicios.
e Un profesor / profesora.

e Un padre / madre, elegido por el Consejo Escolar de entre sus

miembros.

En la primera reunion de constitucion del Consejo Escolar, los sectores con
representacion en esta comisién elegiran, de entre sus consejeros, al miembro que

vaya a representarles en la citada comision.
La Comision Econdmica se renovara cada dos afnos.
Sus funciones seran entre otras:
e Asesorar en la elaboracién de los presupuestos del instituto.
¢ Informar al Consejo Escolar sobre la marcha econémica del centro.
e Controlar la adecuada aplicacion del presupuesto

La Comisidon Econdmica informara al Consejo Escolar del Centro sobre
cuantas materias de indole econdmica le encomiende el Consejo. Sus reuniones se

realizaran cuando sea necesario.
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3.1.2. Comision de Convivencia.

El articulo 14 del Decreto 3/2008 de Convivencia escolar en Castilla-La
Mancha establece la creacién de la Comision de Convivencia en el seno del Consejo
Escolar del Centro, con la responsabilidad de asesorar a la Direccién del centro y al
conjunto de Consejo Escolar en el cumplimiento de lo establecido en el citado
Decreto, canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa
para prevenir y evitar el conflicto, y mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la

tolerancia en el centro.

La Comisién de Convivencia estara formada, con caracter permanente, por

los siguientes miembros:
e Director o Directora
o Jefe o Jefa de Estudios.
e Un profesor/a, elegido por el Consejo Escolar de entre sus miembros.

e Un padre o madre de alumno/a, elegido por el Consejo Escolar de

entre sus miembros.
e Un alumno/a, elegido por el Consejo Escolar de entre sus miembros.
e El representante del personal de administracion y servicios.

En actuaciones de esta Comisién relacionadas con conductas gravemente
prejudiciales para la convivencia del centro, se podra unir a ellos, con voz y sin voto,
el Tutor/a del grupo correspondiente al alumno/a afectado. La Comisidon de
Convivencia podra, en todo caso, solicitar la presencia en sesiones concretas de

cualquier miembro de la comunidad escolar.

La presidencia de la Comision de Convivencia recae en la Directora del

centro, quien podra delegar cuando lo estime oportuno en Jefatura de Estudios.

Las competencias seran las siguientes:
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e Promover que las actuaciones en el Centro favorezcan la convivencia, el
respeto mutuo, la tolerancia, el ejercicio efectivo de derechos y el

cumplimiento de deberes.
e Impulsar el conocimiento y observancia de las normas de convivencia.

e Mediar y resolver posibles conflictos en aquellos casos que puedan estar
calificados como falta gravemente perjudicial para la convivencia y
siempre que haya sido convocada para dicho fin por la Direccion del

centro.

e (Canalizar las iniciativas de la comunidad educativa para mejorar la

convivencia en el centro, el respeto mutuo y la tolerancia.

e Solicitar de los 6érganos competentes cuanta informacion estime oportuna

para conocer la situacion de la convivencia en el instituto.

e Elaborar anualmente un informe sobre materia de convivencia (que sera

incluido en la memoria final del curso) con el siguiente contenido:

o Analisis de los problemas detectados en la gestion de la
convivencia y en la aplicacion efectiva de los derechos y deberes

del alumnado.

o Analisis de los problemas detectados y las medidas pedagogicas

adoptadas en su aplicacion.

o Propuestas, en su caso, de posibles alternativas que puedan

contribuir a la mejora de la convivencia en el centro.
3.1.3. Responsable de promover la educacion en valores.

Un componente del Consejo Escolar sera nombrado, a iniciativa propia o de
otros miembros de la comunidad educativa, responsable de promover la educacion
en valores, la mejora de la convivencia y la igualdad entre hombres y mujeres en

todos los procesos educativos y de participacidn que tienen lugar en los centros.
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3.1.4. Comision de seguimiento del programa de gratuidad
de Materiales curriculares

Como establece la Orden de 20 de julio de 2001, la gestion y supervision del
programa de gratuidad de materiales curriculares correra a cargo de una comision
elegida por el Consejo Escolar, presidida por el director o persona en quien delegue.

Estara formada por dos profesores/as, dos padres y dos alumnos/as.
3.1.5. Otras comisiones.

El Consejo Escolar podra adoptar por mayoria simple la decisidon de constituir
aquellas comisiones que se estimen oportunas para un periodo limitado de tiempo

O para una tarea concreta.

La consecucidén de la tarea para la que fue creada y la disolucién de dichas

comisiones seran recogidas en la correspondiente acta del Consejo Escolar.
3.1.6. Funcionamiento del Consejo Escolar

El Consejo Escolar se reunira al menos una vez al trimestre y siempre que lo
convoque el Director o lo solicite al menos un tercio de sus miembros. Son

preceptivas una reunion al principio y otra al final de curso.

Las reuniones del consejo escolar se haran en fecha y hora que permita la
asistencia de todos sus miembros. Las convocatorias seran enviadas a todos los
consejeros con una antelacion minima de una semana y en ella, junto al orden del
dia, se incluira la documentacion que vaya a ser objeto de debate y, en su caso,
aprobaciéon. Podran ademas realizarse convocatorias con una antelacion de 48

horas cuando la naturaleza de los asuntos a tratar lo aconseje.

e Los miembros del Consejo que discrepen de un acuerdo mayoritario
tomado podran formular voto particular, que tendra que ser por escrito y
en un plazo de 48 horas, después de terminada la sesion. Dicho escrito

se incorporara al texto aprobado, y figurara en el acta.
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e Los miembros tienen derecho, después de haber votado, a expresar el

sentido de su voto.

o El Directory el Jefe de Estudios no pueden abstenerse en las votaciones,

aunque si pueden votar en blanco.

e Los ruegos y preguntas podran ser contestados por la presidencia, o por
otro miembro del 6rgano, en la misma reunidn o en otra posterior. Los
ruegos y preguntas no podran ser objeto de deliberacion o acuerdo salvo
que sea declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de la

mayoria.

e El Secretario debera informar a la Asociacién de Madres y Padres sobre
los temas tratados en el Consejo Escolar si ésta lo solicita. Debera
también enviar una copia del orden del dia de cada reunion del Consejo

Escolar.

e Para la constitucion del Consejo Escolar es necesaria la presencia de al

menos la mitad de sus miembros.

e No podra ser objeto de deliberacion o acuerdo ningun asunto que no
figure incluido en el orden del dia salvo que sea declarada la urgencia del

asunto por el voto favorable de la mayoria absoluta.

e Cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcion integra de su
intervencion en el acta, siempre que se aporte en el acto o en un plazo de

48 horas el texto que recoge fielmente su intervencion.

e Los acuerdos adoptados por el Consejo obligan por igual a todos sus

miembros independientemente del sentido de su voto.

e Si una sesion llega a las dos horas de duracion y no se prevé su final
inmediato, la Direccion podra dar por terminada la sesion y continuar

previa convocatoria.

e Los miembros tienen la obligacién de asistir a las convocatorias que en

tiempo y forma se realicen segun lo dispuesto en el R.D. 83/96. La
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inasistencia injustificada a dos o mas convocatorias en el afio académico
provocara la sustitucion en el Consejo por el suplente correspondiente en

caso de existir.

Las decisiones del Consejo Escolar se tomaran por mayoria simple salvo en

los siguientes casos:

e La eleccidn del Director y aprobacién del presupuesto y su ejecucion, que

se hara por mayoria absoluta.

e Aprobacion del proyecto educativo y de las Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento asi como de sus modificaciones, que se

haran por mayoria de dos tercios.

e Acuerdo de revocacion del director, que se hara por mayoria de dos

tercios.

3.2. EL CLAUSTRO DE PROFESORES.

El articulo 128 de la L.O.E. define el Claustro de Profesores como el érgano
propio de participacion de los profesores/as en el gobierno del centro y le atribuye
la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su caso, decidir sobre

todos los aspectos educativos del centro.
El Claustro sera presidido por el Director y estara integrado por la totalidad

de los profesores/as que presten servicio en el centro.

3.2.1. Competencias.

El Articulo 129 de la L.O.E. define las competencias del Claustro de

Profesores en los siguientes términos:

e Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la
elaboracion de los proyectos del centro y de la programacion general

anual.

e Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo y todos los aspectos

educativos de los proyectos y de la programacion general anual.

Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento 16



I.E.S. Miguel de Cervantes Saavedra

e Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacion y

recuperacion de los alumnos/as.

e Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la

investigacion pedagdgica y en la formacidn del profesorado del centro.

e Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en

la eleccion del Director en los términos establecidos por la citada Ley.

e Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion

presentados por los candidatos.

e Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y

externas en las que participe el centro.
¢ Informar las normas de organizacién y funcionamiento del centro.

e Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de

sanciones, y velar por que éstas se atengan a la normativa vigente.

e Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el

centro.

e Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa

o por las respectivas normas de organizacién y funcionamiento.
3.2.2. Funcionamiento del Claustro de profesores.

El Claustro se reunira, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo
convoque el Director o lo solicite un tercio, al menos, de sus miembros. Es

preceptiva, ademas, una sesion al comienzo de curso y otra al final del mismo.

La asistencia a las sesiones del claustro es obligatoria para todos sus

miembros.
Las convocatorias se haran con al menos 48 horas de antelacion.

Cualquier miembro del claustro podra solicitar de la direccidon que sea incluido

algun punto en el orden del dia para la préxima sesidn que sea convocada.
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e La presidencia, con el voto de calidad, dirime los empates en las

votaciones, por lo que debe votar siempre la ultima.

e Los miembros del Claustro que discrepen de un acuerdo mayoritario
tomado, podran formular voto particular, que tendra que ser por escrito y
en un plazo de 48 horas, después de terminada la sesion. Dicho escrito

se incorporara al texto aprobado, y figurara en el acta.

e Los miembros tienen derecho, después de haber votado, a expresar el

sentido de su voto.
e Ningun miembro del claustro de profesores puede abstenerse de votar.

e Los ruegos y preguntas podran ser contestados por la presidencia o por
otro miembro del 6érgano, en la misma reunién o en otra posterior. Los
ruegos y preguntas no podran ser objeto de deliberacion o acuerdo salvo
que sea declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de la

mayoria.

e No se permitiran interrupciones extemporaneas. La presidencia concede
la palabra. En caso de que deba haber interrupciones, se restringira el
tiempo de las mismas. Se estableceran los turnos de ruegos y preguntas
que la presidencia considere oportunos, pero, en primera instancia, sélo

uno.

e Para la constitucion del Claustro de Profesores es necesaria la presencia

de al menos la mitad de sus miembros.

e No podra ser objeto de deliberacion o acuerdo ningun asunto que no
figure incluido en el orden del dia salvo que sea declarada la urgencia del

asunto por el voto favorable de la mayoria absoluta.

e Cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcion integra de su
intervencion en el acta, siempre que se aporte en el acto o en un plazo de

48 horas el texto que recoge fielmente su intervencion.
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e Los acuerdos adoptados por el Claustro obligan por igual a los que han

votado a favor y a los que han votado en contra.

e Si se prevé una duracion superior a las dos horas de alguna de las
sesiones, se acordara un descanso de diez minutos, transcurridos los
primeros noventa minutos. En caso de no acabar la sesiéon o verse
interrumpida por cualquier circunstancia que lo justifique, se procurara su
reanudacion dentro de las 24 horas siguientes. De no ser posible su
reanudacion en el plazo marcado, se fijara una nueva fecha antes de los

15 dias siguientes al de la convocatoria del claustro que ha sido aplazado.

3.3. ORGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO.

Los 6rganos unipersonales de gobierno constituyen el equipo directivo del

Instituto. Estara formado por:

Director.

Jefe de Estudios.

Secretario.

Jefe de Estudios adjunto de Educacion Secundaria Obligatoria.

Jefe de Estudios adjunto de Bachillerato.

Jefe de Estudios adjunto de Bachillerato en régimen Nocturno.
3.3.1. Competencias del Director

Son competencias del director:

a) Ostentar la representacion del centro, representar a la Administraciéon educativa
en el mismo y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y

necesidades de la comunidad educativa.

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

competencias atribuidas al Claustro de profesores y al Consejo Escolar.

Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento 19



c)

k)

I.E.S. Miguel de Cervantes Saavedra

Ejercer la direccion pedagogica, promover la innovacién educativa e impulsar

planes para la consecucion de los objetivos del proyecto educativo del centro.
Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.
Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

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

conflictos en los centros.

Impulsar la colaboracién con las familias, con instituciones y con organismos que
faciliten la relacion del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que
favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una

formacion integral en conocimientos y valores de los alumnos.

Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones

externas y en la evaluacion del profesorado.

Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y
del Claustro de profesores del centro, y ejecutar los acuerdos adoptados en el

ambito de sus competencias.

Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar
los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar
las certificaciones y documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo

que establezcan las Administraciones educativas.

Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los miembros
del equipo directivo, previa informacion al Claustro de profesores y al Consejo

Escolar del centro.

Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion educativa.
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3.3.2. Competencias del Jefe de Estudios

a)

Son competencias del Jefe de Estudios:

Ejercer, por delegacién del director y bajo su autoridad, la jefatura del personal

docente en todo lo relativo al régimen académico.
Sustituir al director en caso de ausencia o enfermedad.

Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion vy
complementarias de profesores y alumnos, en relacidbn con el proyecto
educativo, los proyectos curriculares de etapa y la programacion general anual,

y velar por su ejecucion.

Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del equipo directivo, los
horarios académicos de alumnos/as y profesores/as, de acuerdo con los criterios
aprobados por el claustro y con el horario general incluido en la programacion

general anual, asi como velar por su estricto cumplimiento.
Coordinar las actividades de los jefes de departamento.

Coordinar y dirigir la accion de los tutores/as, con la colaboracién, en su caso,
del departamento de orientacidon y de acuerdo con el plan de orientacion

académica y profesional y del plan de accion tutorial.

Coordinar, con la colaboracion del representante del claustro en el Centro de
Profesores y Recursos, las actividades de perfeccionamiento del profesorado,
asi como planificar y organizar las actividades de formacién de profesorado

realizadas por el instituto.
Organizar los actos académicos.

Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad escolar,
especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su

organizacion, y apoyando el trabajo de la Junta de Delegados.

Participar en la elaboracién de la propuesta de proyecto educativo y de la

programacion general anual, junto con el resto del equipo directivo.
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k) Favorecer la convivencia en el instituto y garantizar el procedimiento para
imponer las correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones
vigentes, lo establecido en el reglamento de régimen interior y los criterios fijados
por el consejo escolar.

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

3.3.3. Competencias del Secretario
Son competencias del secretario:

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

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

c) Custodiar los libros y archivos del instituto.

d) Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.

e) Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

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

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

h) Elaborar el anteproyecto de presupuesto del instituto.

Ordenar el régimen econdmico del instituto, de conformidad con las
instrucciones del director, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las

autoridades correspondientes.

Velar por el mantenimiento material del instituto en todos sus aspectos, de

acuerdo con las indicaciones del director.
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k) Participar en la elaboracién de la propuesta de proyecto educativo y de la

programacion general anual, junto con el resto del equipo directivo.
[) Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el director dentro de
su ambito de competencia.

3.3.4. Funciones de los jefes de estudios adjuntos

Las funciones del jefe de estudios adjunto seran las que en él delegue el jefe

de estudios, siéndole asignadas éstas por el director.

3.4. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

La orden de 15/09/2008 que dicta las instrucciones de organizacion y
funcionamiento de los institutos de educacidén secundaria obligatoria establece en

su apartado 45 los siguientes érganos de coordinacion docente:

e Departamentos de Orientacidon y Actividades Complementarias y

Extracurriculares.
e Departamentos Didacticos.
e Comision de Coordinacion Pedagogica.
e Tutores/as.

e La Junta de Profesores de Grupo.
3.4.1. Departamento de Orientacion.

El Departamento de Orientacidn esta compuesto por un profesor/a del cuerpo
de ensefanza secundaria con la especialidad de Psicologia y Pedagogia, y por un

maestro del cuerpo de primaria con la especialidad de Pedagogia Terapéutica.

Respecto a sus funciones, se regiran por lo dispuesto en las normas
reguladoras del funcionamiento de los Institutos de Educacién Secundaria, articulos
41 al 44; lo establecido en la Orden de 26 de junio de 2002 de la Consejeria de
Educacion y Cultura de Castilla La Mancha por la que se dispone la publicacién del

Plan para la Mejora de la Educacion Secundaria Obligatoria en Castilla La Mancha
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(PMCLM); lo establecido en el Decreto 43/2005 de 26 de abril de 2005, por el que
se regula la Orientacién educativa y profesional en la Comunidad autonoma de
CLM; y lo establecido en la Resolucién del 8/7/2002, por la que se aprueban las
instrucciones que definen el modelo de intervencion, las funciones y prioridades en
la actuacion del profesorado de apoyo y otros profesionales en el desarrollo del Plan

de atencioén a la diversidad en los IES.

El departamento de Orientacion desarrollara sus actuaciones a través del

Plan de Orientacion y Atencion a la Diversidad del centro.
3.4.2.Funciones del departamento de orientacion:

a) Formular propuestas al Equipo Directivo y al Claustro relativas a la elaboracién
o modificacién del Proyecto Educativo del Instituto y la programacion general

anual.

b) Elaborar, de acuerdo con las directrices establecidas por la comision de
coordinacion pedagdgica y en colaboracidn con los tutores/as, las propuestas de
organizacion de la orientacién educativa, psicopedagdgica, profesional y del plan
de accion tutorial, y elevarlas a la comision de coordinacién pedagdgica para su

discusion y posterior inclusion en los proyectos curriculares de etapa.

c) Contribuir al desarrollo de la orientacion educativa, psicopedagodgica y
profesional de los alumnos/as, especialmente en lo que concierne a los cambios
de ciclo o etapa, y a la eleccién entre las distintas opciones académicas,

formativas y profesionales.

d) Contribuir al desarrollo del plan de orientacion académica y profesional y del plan
de accidon tutorial, y elevar al consejo escolar una memoria sobre su

funcionamiento al final del curso.

e) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las
adaptaciones curriculares apropiadas para los alumnos/as con necesidades
educativas especiales, y elevarla a la comisiéon de coordinacion pedagogica,

para su discusion y posterior inclusion en los proyectos curriculares de etapa.
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Colaborar con los profesores/as del instituto, bajo la direccion del jefe de
estudios, en la prevencion y deteccion temprana de problemas de aprendizaje,
y en la programacion y aplicacion de adaptaciones curriculares dirigidas a los
alumnos/as que lo precisen, entre ellos los alumnos/as con necesidades

educativas especiales y los que sigan programas de diversificacion.

Realizar la evaluacién psicolégica y pedagodgica de los alumnos/as en los

términos que establezca la normativa vigente.

Participar en la elaboracion del consejo orientador que, sobre el futuro
académico y profesional del alumno/a, ha de formularse al término de la

educacion secundaria obligatoria.

Formular propuestas a la comisién de coordinacion pedagdgica sobre los

aspectos psicopedagdgicos del proyecto curricular.

Promover la investigacibn educativa y proponer actividades de

perfeccionamiento de sus miembros.

Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracion con el

departamento correspondiente.

Elaborar el plan de actividades del departamento y, a final de curso, una

memoria en la que se evalue el desarrollo del mismo.

3.4.3.Son competencias del jefe del departamento de orientacion:

Participar en la elaboracion del proyecto curricular de etapa.
Redactar el plan de actividades del departamento y la memoria final de curso.
Dirigir y coordinar las actividades del departamento.

Convocar y presidir las reuniones ordinarias del departamento y las que, con

caracter extraordinario, fuera preciso celebrar.

Elaborar y dar a conocer a los alumnos/as la informacion relativa a las

actividades del departamento.
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f) Coordinar la organizacién de espacios e instalaciones, adquirir el material y el
equipamiento especifico asignado al departamento y velar por su

mantenimiento.

g) Promover la evaluacion de la practica docente de su departamento y de los

distintos proyectos y actividades del mismo.

h) Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del
instituto, promuevan los 6rganos de gobierno del mismo o la Administracion

educativa.

i) Velar por el cumplimiento del plan de actividades del departamento.
3.4.4. Departamentos Didacticos.

Regulado por los articulos 48 al 52 del R.D. 83/96, los Departamentos
Didacticos son los 6rganos basicos encargados de organizar y desarrollar las
ensefianzas propias de las areas, materias o0 mddulos correspondientes, y las

actividades que se les encomienden, dentro del ambito de sus competencias.

Los departamentos didacticos estan integrados por los profesores/as de las
especialidades que impartan las ensefianzas de las asignaturas asignadas a los
mismos. Estaran adscritos a un departamento los profesores/as que, aun

perteneciendo a otro, impartan alguna asignatura de éste.
3.4.5.Competencias de los departamentos didacticos.

a) Formular propuestas al equipo directivo y claustro, relativas a la elaboracién o
modificacion del PEC y la PGA.

b) Elaborar la programacién didactica de sus asignaturas.

c) Promover la investigacion educativa y las actividades de perfeccionamiento de

sSus miembros.

d) Mantener actualizada la metodologia didactica.
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Colaborar con el departamento de orientacién, bajo la direccidn del jefe de
estudios, en la prevencion y deteccion temprana de problemas de aprendizaje,
y elaborar los planes de trabajo individualizado para aquellos alumnos/as que lo

precisen.

Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracion con el

departamento correspondiente.

Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion que los

alumnos/as formulen al departamento y dictar los informes pertinentes.
Elaborar al final del curso la memoria del departamento.

Promover materias optativas dependientes del departamento.

3.4.6. Competencias del jefe de departamento:

a)

Participar en la elaboracion del proyecto curricular de etapa, coordinar la
elaboracion de la programacién didactica de las areas, materias 0 modulos que
se integran en el departamento y la memoria final de curso, asi como redactar

ambas.
Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento.

Convocar y presidir las reuniones ordinarias del departamento y las que, con

caracter extraordinario, fuera preciso celebrar.

Elaborar y dar a conocer a los alumnos/as la informacion relativa a la
programacion, con especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles y

los criterios de evaluacion.

Realizar las convocatorias de los examenes, cuando corresponda, para los
alumnos/as de bachillerato o ciclos formativos con materias o0 moddulos
pendientes, para los alumnos/as libres, y de las pruebas extraordinarias, siempre
en coordinacion con la Jefatura de Estudios. Presidir la realizaciéon de los
ejercicios correspondientes y evaluarlos en colaboracion con los miembros del

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

correcta aplicacion de los criterios de evaluacion.

g) Resolver las reclamaciones de final de curso que afecten a su departamento, de
acuerdo con las deliberaciones de sus miembros y elaborar los informes

pertinentes.

h) Coordinar la organizacién de espacios e instalaciones, adquirir el material y el
equipamiento especifico asignado al departamento y velar por su

mantenimiento.

i) Promover la evaluacion de la practica docente de su departamento y de los

distintos proyectos y actividades del mismo.

j) Colaborar en las evaluaciones del funcionamiento de las actividades del instituto
que promuevan los érganos de gobierno del mismo o la Administracion

educativa.

3.4.7.Responsable de actividades complementarias y
extracurriculares

El responsable de actividades complementarias y extracurriculares
coordinara todas las actuaciones precisas para su organizacion y ejecucion. Las
actividades complementarias y extracurriculares se desarrollaran segun lo
establecido en las presentes normas y en la Programacién general anual, siguiendo
en todo momento las directrices de la jefatura de estudios. Seran planificadas y
evaluadas por los propios departamentos didacticos que las propongan o por el
equipo directivo si no estan vinculadas especificamente a uno o varios
departamentos. Este responsable coordinara también la colaboracién con los

organos de participacion del centro o con asociaciones e instituciones del entorno.

Igualmente, el responsable cooperara con el equipo directivo en la
programacion de dichas actividades recogida dentro de la Programacién General

Anual.
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3.4.8. Comision de Coordinacion Pedagogica.

3.4.9. Composicion.

La Comision de Coordinaciéon Pedagogica estara integrada por:
e Director, que sera su presidente;
o Jefe de Estudios
e Jefes de Departamento.

Actuara como secretario el Jefe de Departamento de menor edad.

3.4.10. Competencias.

a)

b)

Establecer las directrices generales para elaborar y revisar las programaciones

didacticas de los departamentos.

Proponer al claustro la planificacién general de las sesiones de evaluacion y
calificacion y el calendario de examenes o pruebas extraordinarias, de acuerdo

con la jefatura de estudios.

Proponer al Claustro de profesores el plan para evaluar los aspectos docentes
del Proyecto Educativo de Centro, la Programacion General Anual y la evolucion

del rendimiento escolar del centro y el proceso de ensefianza.

Fomentar la evaluacion de todas las actividades y proyectos del centro,
colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los érganos
de gobierno o de la administracién educativa, e impulsar planes de mejora, en

caso de que se estimen necesarios.

Proponer al claustro el calendario escolar del centro.

Colaborar en la realizacion de la evaluacién interna del centro.
Proponer al claustro el modelo de informe de evaluacion de alumnos/as.

Fomentar la evaluacién de todas las actividades y proyectos del instituto,
colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los 6rganos

de gobierno o de la Administracion educativa e impulsar planes de mejora en
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caso de que se estime necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

3.4.11. Tutores/as.

Los tutores/as seran nombrados por el Director, a propuesta de la Jefatura

de Estudios, entre los profesores/as que imparten docencia al grupo.

La Jefatura de Estudios coordinara el trabajo de los tutores/as y mantendra

las reuniones periddicas necesarias para el buen funcionamiento de la accion

tutorial.

a)

j)
k)

Competencias.

Participar en la toma de decisiones de los érganos competentes acerca de la

organizacion y funcionamiento de las tutorias.
Llevar a la practica dichas decisiones, contenidas en el Plan de Accion Tutorial.
Atender y encauzar los problemas del grupo de alumnos/as.

Informar al grupo de alumnos/as y a sus padres de las decisiones que les afecten

y de sus resultados académicos.

Mantener al comienzo del curso académico una reunion con los padres de los

alumnos/as para conocerlos e informarles de cuestiones de su interés.

Mantener reuniones periddicas con los padres para notificar la evolucion y los

resultados de las evaluaciones realizadas.

Mantener una reunidén con los padres para informar sobre distintos aspectos

organizativos o académicos del centro, cuando sea necesario.

Contabilizar periddicamente las faltas de asistencia de los alumnos/as y

notificarlas por escrito a sus padres.

Informar a jefatura de estudios sobre las incidencias detectadas en proceso

informatico de las faltas de asistencia de los alumnos/as.
Atender a los padres en la hora fijada para ello.

Presidir la junta de evaluacion y levantar acta de la misma.
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Promover la coordinacion del equipo docente del grupo de alumnos/as.

m) Coordinar al profesorado que interviene en un mismo grupo de alumnos/as para

n)

garantizar la coherencia del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Velar por el buen desarrollo del proceso educativo a través del conocimiento de
la personalidad e intereses de los alumnos/as y su grado de integracion en el
grupo.

Colaborar con el Departamento de Orientacion en la deteccion, seguimiento y

solucion de problematicas especificas de los alumnos/as.

Orientar y asesorar a los alumnos/as sobre sus posibilidades educativas y

profesionales, en estrecha colaboracion con el Departamento de Orientacion.

Coordinar las fechas de los examenes de la evaluacion, evitando la acumulacion

de examenes en un mismo dia.

Entregar los boletines de calificacion junto con los informes de cada area, en una

reunion con los padres.
Colaborar con el equipo de mediacién, cuando sea necesario.

Informar a jefatura de estudios sobre cualquier incidencia relevante relacionada

con los alumnos/as de su grupo.

3.4.12. La junta de profesores de grupo

La junta de profesores de grupo esta constituida por el conjunto de

profesores/as que imparten docencia a un grupo de alumnos/as y estara coordinada

por el tutor/a correspondiente.

Las reuniones de las juntas de profesores seran convocadas por el jefe de

Estudios o, en su caso, a propuesta del tutor/a del grupo.
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3.4.13. Funciones

a) Llevar a cabo la evaluacion y el seguimiento global de los alumnos/as del grupo,
estableciendo las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, en los

términos establecidos por la legislacion especifica sobre evaluacion.

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

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

estableciendo las medidas adecuadas para resolverlos.

d) Procurar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se

propongan a los alumnos/as del grupo.

e) Conocer y participar en la elaboracion de la informacién que, en su caso, se

proporcione a los padres o tutores de cada uno de los alumnos/as del grupo.

3.4.14. Profesorado

La L.O.E. establece en su articulo 91 las siguientes funciones para el

profesorado:

a) La programacion y la ensefianza de las areas, materias y modulos que

tengan encomendados.

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

evaluacién de los procesos de ensefanza.

c) La tutoria de los alumnos/as, la direccion y la orientacién de su aprendizaje

y el apoyo en su proceso educativo, en colaboracidon con las familias.

d) La orientacién educativa, académica y profesional de los alumnos/as, en

colaboracién, en su caso, con los servicios o departamentos especializados.

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

alumnado.
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f) La promociéon, organizacion y participacion en las actividades
complementarias, dentro o fuera del recinto educativo, programadas por el

Centro.

g) La contribucion a que las actividades del centro se desarrollen en un clima
de respeto, tolerancia, participacién y libertad para fomentar en los

alumnos/as los valores de la ciudadania democratica.

h) La informacion periodica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de

sus hijos e hijas, asi como la orientacidén para su cooperacién en el mismo.

i) La coordinacién de las actividades docentes, de gestion y de direccion que

les sean encomendadas.
j) La participacion en la actividad general del centro.

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

Administraciones educativas o los propios centros.

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

ensefanza correspondiente.

Las funciones del profesorado se desarrollaran bajo el principio de

colaboracion y trabajo en equipo.

Ademas, la Ley de Autoridad del Profesorado reconoce los siguientes

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

b) A la atencién y asesoramiento por la Consejeria con competencias en
materia de ensenanza no universitaria, que le proporcionara informacion y

velara para que tenga la consideracion y el respeto social que merece.

c) Al prestigio, crédito y respeto hacia su persona, su profesion y sus decisiones
pedagdgicas por parte de los padres, madres, alumnado y demas miembros

de la comunidad educativa.
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d) A solicitar la colaboracion de los docentes, equipo directivo, padres o
representantes legales y demas miembros de la comunidad educativa en la

defensa de sus derechos derivados del ejercicio de la docencia.
e) Al ordeny la disciplina en el aula que facilite la tarea de ensenanza.

f) A la libertad de ensefar y debatir sobre sus funciones docentes dentro del

marco legal del sistema educativo.

g) A tomar medidas disciplinarias ante las conductas disruptivas que se
ocasionen en el aula y que impidan crear un buen clima de ensefnanza-

aprendizaje.

h) A hacer que los padres colaboren, respeten y hagan cumplir las normas

establecidas por el centro.

i) A desarrollar la funciéon docente en un ambiente educativo adecuado, donde
sean respetados sus derechos, especialmente aquellos dirigidos a su

integridad fisica y moral.

j) A tener autonomia para tomar las decisiones necesarias, de acuerdo con las
normas de convivencia establecidas, que le permitan mantener un adecuado
clima de convivencia y respeto durante las clases, las actividades

complementarias y extraescolares.
3.4.15. Madres y Padres de alumnos/as.

La L.O.E. en su disposicion final primera modifica el contenido del articulo 4
de la Ley Organica 8/1985 reguladora del derecho a la educacion, y fija los derechos

y deberes de los padres y madres de los alumnos/as en los siguientes términos:

Los padres o tutores, en relacion 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.
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b) A escoger centro docente tanto publico como distinto de los creados por

los poderes publicos.

c) A que reciban la formacion religiosa y moral que esté de acuerdo con sus

propias convicciones.

d) A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integracion socio-

educativa de sus hijos.
e) A participar en el proceso de ensefanza-aprendizaje de sus hijos.

f) A participar en la organizacién, funcionamiento, gobierno y evaluacion del

centro educativo, en los términos establecidos en las leyes.

g) A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacion

académica y profesional de sus hijos.

Asimismo, como primeros responsables de la educacion 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 ensefanzas

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 evolucion de su proceso educativo, en

colaboracion con los profesores/as y los centros.

f) Respetar y hacer respetar las normas establecidas por el centro, la

autoridad y las indicaciones u orientaciones educativas del profesorado.
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g) Fomentar el respeto a todos los componentes de la comunidad educativa.

Asociaciones de Madres y Padres de Alumnos

Las Asociaciones de Madres y Padres de alumnos tendran derecho a

reunirse en el Instituto, previa solicitud a la Direccion, quien les asignara un espacio

para sus reuniones, del que podran disponer de forma exclusiva por el tiempo que

les sea asignado, y arbitrara los medios necesarios para que se puedan llevar a

cabo en horarios diferentes a los lectivos del Centro. Sin perjuicio de lo que

dispongan sus estatutos internos y de acuerdo con sus posibilidades.

3.5.1. Competencias.

a)

Elevar al consejo escolar propuestas para la elaboracién del proyecto educativo

y de la programacion general anual.

Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del instituto que

consideren oportuno.
Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de su actividad.

Recibir informacién del consejo escolar sobre los temas tratados en el mismo,
asi como recibir el orden del dia de dicho consejo antes de su realizacion, con

el objeto de poder elaborar propuestas.

Elaborar informes para el consejo escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.
Elaborar propuestas de modificacion del reglamento de régimen interior.
Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias.

Conocer los resultados académicos globales y la valoracion que de los mismos

realice el consejo escolar.

Recibir un ejemplar del proyecto educativo, de los proyectos curriculares de

etapa y de sus modificaciones.

Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos

adoptados por el centro.
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k) Fomentar la colaboracion entre todos los miembros de la comunidad educativa.

[) Utilizar las instalaciones del centro en los términos que establezca el consejo

escolar.

3.6. DELEGADOS DE CURSO.

Cada grupo de estudiantes elegira, por sufragio directo y secreto, durante el
primer mes del curso escolar un delegado/a de grupo, que formara parte de la Junta
de Delegados. Se elegira también un 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 el jefe
de estudios, en colaboracién con los tutores/as de los grupos y los representantes

de los alumnos/as en el consejo escolar.

Los delegados/as y subdelegados/as podran ser revocados, previo informe
razonado dirigido al tutor/a, por la mayoria absoluta de los alumnos/as del grupo
que los 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 no podran ser sancionados por el ejercicio de las funciones

gue les encomiendan las presentes normas.

Los miembros de la Junta de Delegados, en ejercicio de sus funciones,
tendran derecho a conocer y a consultar las actas de las sesiones del consejo
escolar, y cualquier otra documentacion administrativa del instituto, salvo aquella

cuya difusion pudiera afectar al derecho a la intimidad de las personas.
3.6.1. Funciones de los delegados/as de grupo.

Corresponde a los delegados/as de grupo:

a) Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados y participar en sus

deliberaciones.
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Exponer a los 6rganos de gobierno y de coordinacion didactica las sugerencias

y reclamaciones del grupo al que representan.
Fomentar la convivencia entre los alumnos/as de su grupo.

Colaborar con el tutor/a y con la junta de profesores del grupo en los temas que

afecten al funcionamiento de éste.

Colaborar con el profesorado y con los 6rganos de gobierno del instituto para el

buen funcionamiento del mismo.
Cuidar de la adecuada utilizacidén del material y de las instalaciones del instituto.

Encargarse de la llave del aula de forma que ésta se cierre cuando quede sin
alumnos/as. Esta tarea sera compartida con el subdelegado del grupo y previa
comunicacion al tutor/a y la aceptacion de éste podran colaborar en ella otros

alumnos/as del grupo.

Recoger las sugerencias de su grupo y elevar estas sugerencias a la Junta de

Delegados.

Recoger a la entrada al instituto el parte de faltas de su grupo en conserjeria y
facilitar el citado parte a los profesores/as que se lo soliciten para controlar la
asistencia a clase. Se considerara causa de cese del delegado/a la reiteracion

en la pérdida o deterioro de los partes de faltas.

LA JUNTA DE DELEGADOS.

La Junta de Delegados estara integrada por representantes de los

alumnos/as de los distintos grupos y por los representantes de los alumnos/as en el

Consejo Escolar.

La Junta de Delegados podra reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de

los problemas lo haga mas conveniente, en comisiones, y en todo caso lo hara antes

y después de cada una de las reuniones que celebre el consejo escolar.
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El Jefe de Estudios facilitara a la Junta de Delegados un espacio adecuado
para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su

correcto funcionamiento.
3.7.1. Funciones de la Junta de Delegados.

La Junta de Delegados tendra las siguientes funciones:

a) Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracion del proyecto educativo

del instituto y la programacion general anual.

b) Informar a los representantes de los alumnos/as en el consejo escolar de los

problemas de cada grupo o curso.

c) Recibir informacién de los representantes de los alumnos/as en dicho consejo
sobre los temas tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones

estudiantiles y organizaciones juveniles legalmente constituidas.
d) Elaborarinformes para el consejo escolar a iniciativa propia o a peticidon de éste.

e) Elaborar propuestas de modificacién del reglamento de régimen interior, dentro

del ambito de su competencia.
f) Informar a los estudiantes de las actividades de dicha junta.

g) Formular propuestas de criterios para la elaboracion de los horarios de

actividades docentes y extraescolares.

h) Debatir los asuntos que vaya a tratar el consejo escolar en el ambito de su
competencia y elevar propuestas de resolucion a sus representantes en el

mismo.

Cuando lo solicite, la Junta de Delegados, en pleno o en comision, debera
ser oida por los 6rganos de gobierno del instituto, en los asuntos que, por su

naturaleza, requieran su audiencia y, especialmente, en lo que se refiere a:
a) Celebracion de pruebas y examenes.

b) Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, recreativas y deportivas

en el instituto.
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c) Presentacidn de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento de

las tareas educativas por parte del instituto.

d) Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoracion del

rendimiento académico de los alumnos/as.

e) Propuesta de sanciones a los alumnos/as por la comision de faltas que lleven

aparejada la incoacion de expediente.

f) Oftras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a los

alumnos/as.

3.8. La asociacion de alumnos/as

En el L.LE.S. Miguel de Cervantes Saavedra podran existir las Asociaciones
de Alumnos/as que vienen reguladas en el Real Decreto 1532/1986, de 11 de Julio

y recogidas en el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.

3.9. Derecho de reunion del alumnado

La ley organica 2/2006 de Educacion (L.O.E.) en su disposicidn primera punto
5° modifica al articulo 8 de la Ley Organica 8/1985 reguladora del Derecho a la
Educacion en sentido de estimular el ejercicio efectivo de la participacion de los
alumnos/as en los centros educativos y facilitar su derecho a reunidén, que se

desarrolla en las presentes normas en los siguientes términos.
e Los alumnos/as podran solicitar al centro un espacio para reunirse.

e Los delegados/as de grupo se pueden reunir en horario lectivo previa
convocatoria formulada a Jefatura de Estudios y ratificada por un tercio
de los delegados/as sin que su ausencia de clase sea considerada falta
de asistencia. En la convocatoria de dicha reunion figurara el orden del
dia y se tomara acta del desarrollo de la misma, con indicacién expresa

de los delegados/as asistentes.
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e Sicomo consecuencia del ejercicio de este derecho los alumnos/as toman

una decision que afecte a su asistencia a clase para realizar cualquier

acto de protesta:

@)

Esta debe ser comunicada a la direccion del centro con al menos
dos dias lectivos de antelacién, para disponer del tiempo necesario
de informar a las familias. So6lo con la autorizacién del centro se

podra realizar cualquier acto con un plazo de antelacion menor.

En la comunicacion a la direccion se informara de lo que se
pretenda realizar, el motivo, la fecha y la hora de comienzo y

finalizacion.

Los alumnos/as de E.S.O. (3° y 4°) no pueden abandonar solos el
centro en horario lectivo en ningun caso. Sélo sus padres, madres
o tutores legales podran asumir la responsabilidad de que sus hijos
permanezcan fuera del centro en horario lectivo, si lo autorizan por

escrito.

Las clases continuaran con total normalidad independientemente
del numero de alumnos/as asistentes. La falta se justificara como
cualquier otra. En ningun caso las actividades que se planteen en
las distintas asignaturas en dicha situacion repercutiran en la nota

de los alumnos participantes en la protesta.

La decision de participar de esta protesta es libre, por lo que en
ningun caso se puede alterar la normal actividad del centro, para
garantizar el derecho de aquellos que libremente hayan decidido
no participar. La alteracion del normal desarrollo de las actividades
del centro sera sancionada conforme establece el Decreto de
Convivencia en sus articulos 22.d y 23.a y desarrollan las

presentes normas de convivencia.

Una vez finalizada la protesta, los alumnos/as se incorporaran a su

actividad con toda normalidad.
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e Bajo ningun concepto pueden acogerse a este derecho los alumnos/as
de 1°y 2°de E.S.O.

3.10. PERSONAL NO DOCENTE.

Se considerara asi el personal de Secretaria, Conserjeria, el personal de
limpieza y aquellos otros cuya actividad laboral no esté relacionada directamente

con la docencia.

El ambito de competencia para todo el personal sera el que venga

determinado por la legislacion y el convenio laboral vigentes.

La Secretaria del Centro ejercera, por delegacién del Director y bajo su

autoridad, la jefatura del personal de administracion y servicios del Centro.

Si el Secretario del Centro detecta algun tipo de incumplimiento debe ponerlo
en conocimiento del Director del Centro. El procedimiento a seguir en este supuesto
sera el mismo que se fija para el personal docente, si la falta es leve. Si la falta es
grave, correspondera la sancion a la Delegacion Provincial, y si es muy grave, a la
Direccion General de Personal y Servicios de la Junta de Comunidades, en virtud

de incumplimientos laborales.

Cualquier norma no especificada en el Convenio Laboral se regira por lo

legislado en el Estatuto de los Trabajadores.

La participacion de este sector en el Consejo Escolar del Centro sera de un

miembro libremente elegido entre ellos.
3.10.1. Funciones del Personal de Secretaria

Realizara sus funciones en las oficinas del Centro, bajo la dependencia de la
Direccidn del mismo y realizaran las tareas administrativas propias de un instituto
de educacion secundaria, siempre de acuerdo con lo establecido en el Estatuto

Basico del Empleado Publico y demas disposiciones vigentes.
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3.10.2. Funciones de los Conserjes

a)

b)

Atender a toda persona que acude al Instituto a realizar alguna consulta.

Atender a los alumnos/as y velar por que éstos cuiden las instalaciones del
Centro.

Realizar encargos dentro y fuera del Centro, avisos, traslados de paquetes,

mobiliario, etc.

Recoger y entregar diariamente la correspondencia.
Controlar y entregar las llaves.

Encender y apagar de luces.

Abrir y cerrar de las puertas de acceso y verja.

Encender, regular y apagar la calefaccion, controlando periodicamente el nivel

de los depdsitos de gasoleo.

Ordenar almacenes y mobiliario.

Manejar la fotocopiadora, multicopista y pequefias maquinas auxiliares.
Hacer encuadernaciones.

Atender el teléfono y distribuir las llamadas.

m) Comunicar al Equipo Directivo las deficiencias observadas con relacion a

mobiliario o instalaciones.
Facilitar al profesorado el material que esté bajo su custodia.
Otras tareas de caracter analogo que por razén del servicio se les encomiende.

Controlar los accesos al centro de forma que se encuentren disponibles en las
horas de entrada y salida de alumnos/as y vigilar e impedir, en su caso, el acceso

de personal ajeno al centro.

Cualquier otra tarea de caracter analogo que por razén de servicio se les

encomiende.
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3.10.3. Funciones del Personal de Limpieza

Realizar funciones de limpieza de muebles, despachos, aulas, servicios y
demas dependencias internas o externas del Centro, manteniéndolos en perfectas
condiciones de limpieza y orden. Para una mayor eficiencia de su tarea, el personal
de limpieza sera informado por parte de la Secretaria de la realizacién de tareas

extraescolares en el centro que puedan afectar a su horario de trabajo.
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4.

LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO

4.1. CARTA DE CONVIVENCIA

El 1.LE.S. Miguel de Cervantes Saavedra es un centro publico que se

compromete con los derechos y valores democraticos recogidos en la declaracion

universal de los derechos humanos, la Constitucidon Espafola y el estatuto de

autonomia de Castilla La Mancha. Y por tanto organizara todas las actividades

basandose en los principios de igualdad, solidaridad, tolerancia y pluralidad. Nos

definimos como una comunidad de convivencia que a través de sus interrelaciones

y de su practica educativa promovera:

1.

El Respeto a todos los miembros de la comunidad educativa, sin dar ni recibir

ningun tipo de discriminacion, ni agresion fisica o verbal.

La Transmision y puesta en practica de valores que favorezcan la paz, la

cooperacion y la solidaridad.

La Equidad que garantice la igualdad de oportunidades, la inclusién
educativa, la no discriminacion y la compensacion de las desigualdades
personales, culturales, econdémicas y sociales, con especial atencion a las

que deriven de discapacidad.

La eliminacion de las diferencias de sexo, respetando siempre la
individualidad, potenciando la intercomunicacion de todos los miembros de
la comunidad educativa para la eliminacion de estereotipos sociales de

caracter sexista.

La tolerancia, la defensa de libertad de pensamiento y expresion, y la

participacién activa y comprometida.

La adquisicion de una conciencia de responsabilidad hacia el Medio
ambiente y el cuidado y correcto uso de las instalaciones y demas recursos

del centro.
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7. La formacion integral de los alumnos/as, potenciando la capacidad para
regular su propio aprendizaje, la creatividad, la iniciativa personal y el espiritu

emprendedor.

8. El ejercicio de la interculturalidad entendida ésta como medio para conocery

respetar otras lenguas y culturas.

9. El contacto y la comunicacién con otras instituciones publicas y privadas.
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4.2. DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO
4.2.1. DERECHOS

10.

11.

12.

A ser respetados por el resto de los miembros de la comunidad educativa sin
discriminacién alguna por razén de nacimiento, raza, color, sexo, idioma,
religion o cualquier otra condicion o circunstancia personal o social.

A no sufrir trato inhumano o degradante por parte de cualquier miembro de
la comunidad educativa.

A adquirir una formacion para la paz, la cooperacion y la solidaridad entre los
pueblos.

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

A recibir una formacién que asegure el pleno desarrollo de su personalidad
intelectual, afectiva, social, moral y fisica.

Toda persona tiene derecho a la propiedad privada, estando este derecho
subordinado a la normativa del centro.

A recibir una orientacion escolar y profesional.

A participar en el funcionamiento y en la vida del centro.

Derecho a reunirse en el centro para actividades de caracter escolar o
extraescolar que formen parte del PEC, asi como para aquellas otras a las
que pueda atribuirse una finalidad educativa y formativa. Estas reuniones se
llevaran a cabo previo aviso a la direccidn del centro.

A tomar parte activa en la vida cultural del centro y a que sus aportaciones
sean tenidas en cuenta. La jefatura de estudios garantizara el derecho de los
alumnos/as a participar en las actividades complementarias organizadas o
autorizadas por el centro.

A disponer de un tiempo suficiente para realizar las pruebas que se vayan a
efectuar en las distintas evaluaciones evitando, en lo posible, aglomeracion
de examenes en un corto periodo de tiempo. Para ello, el tutor/a, con los
alumnos/as, supervisara la planificacion de las pruebas.

A conocer los contenidos de las programaciones de los distintos
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departamentos. Esto incluye objetivos, contenidos y criterios de evaluacion
del ciclo o curso respectivo para su area o materia, los minimos exigibles
para obtener una valoracion positiva, los criterios de calificacién, asi como
los procedimientos de evaluacion.

13. “Derecho a realizar las pruebas de las distintas evaluaciones siempre en el
horario lectivo que corresponda a su jornada, con la excepcion de las pruebas
para los alumnos/as con asignaturas pendientes de Bachillerato, que tendran
lugar en jornada de tarde, y también si asi lo estima el profesor
correspondiente, para beneficio de sus alumnos- las pruebas de
recuperacion del alumnado de bachillerato diurno”.

14. A ser evaluados objetivamente y solicitar cuantas aclaraciones consideren
precisas acerca de las calificaciones o decisiones que se adopten sobre su
rendimiento escolar.

15. A reclamar contra las calificaciones o decisiones que, como resultado del
proceso de evaluacion, se formulen o adopten al final de su ciclo o curso.

El limite a nuestros derechos esta en nuestras obligaciones, para nosotros

mismos y para la comunidad educativa.
4.2.2. DEBERES

1. Respetar atodos los miembros de la comunidad educativa, sin discriminacion
alguna por razon de nacimiento, raza, color, sexo, idioma, religion o cualquier
otra condicién o circunstancia personal o social.

2. Respetar la propiedad privada de todos los miembros de la comunidad
educativa.

3. Estudiar y respetar el derecho al estudio de sus comparnieros.

4. Asistir puntualmente a clase y participar en las actividades programadas.

5. Seguir las orientaciones de sus profesores/as respecto a su aprendizaje y
formacion.

6. Cumplir las normas de convivencia aprobadas en este reglamento.

7. Respetar las instalaciones y mobiliario del centro y reponerlo en el caso de

un uso incorrecto.
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8. No ensuciar el instituto. Procuraran dejar su aula en las mismas condiciones
que cuando entraron en ella.

9. Mantener las mismas conductas y actitudes exigidas en el instituto cuando
se realizan visitas, excursiones o cualquier otra actividad organizada fuera
del centro.

10. Participar en la creacion de un clima en el centro que fomente el estudio, el
trabajo, la curiosidad, la creatividad, la participacion, el espiritu critico y
constructivo, el respeto y el companerismo en el centro.

11. No ingerir en clase alimentos o bebidas (excepto agua, cuando sea
necesario).

12. No fumar ni ingerir bebidas alcohdlicas o cualquier tipo de sustancias nocivas
para su salud y la de sus compaferos, y colaborar en la consecucion de unos

habitos higiénicos y saludables.

13. Con caracter general esta prohibido utilizar teléfono mévil o cualquier
mecanismo asociado a las nuevas tecnologias en horario de clase (incluidas
guardias). Solo podran utilizarse los dispositivos que puntualmente autorice
el profesor, siempre que esta autorizacion sea de forma expresa y con fines

didacticos'. El incumplimiento de esta norma implicara la retirada del

1 Si excepcionalmente el alumnado de 1° a 3° ESO tiene que traer el teléfono
movil para utilizarlo en clase, el profesor debera realizar previamente las
siguientes acciones:
e Debera informar a los padres de dicha circunstancia con antelacion a
través de Papas 2.0 y contar con la aprobacion expresa de éstos.
e Debera enviar un mensaje a los profesores del grupo del alumno
indicando el dia que puede traer el dispositivo.
En la comunicacion a padres y profesores se incluira de forma expresa entre
qué fechas y los dias y horas en que podra usarse el movil. Esta autorizacién no

supone que los alumnos puedan usarlo fuera de estas horas.
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dispositivo, que sera depositado en jefatura de estudios hasta el final de la
jornada escolar y la apertura de un parte de apercibimiento. Si el alumno
presentara resistencia a entregar el dispositivo se apercibira por escrito y se
aplicara la oportuna sancion.

En el alumnado de 1° a 3° de ESO esta prohibicion se extiende a toda la
jornada escolar, lo que implica la prohibicion de traer estos dispositivos al
centro. Si algun alumno incumple esta norma se advertira de ello a su familia
para pedir su colaboracién. El reiterado incumplimiento de esta norma
supondra un parte de apercibimiento.

14.En lo relativo al uso de la biblioteca, se respetara escrupulosamente la utilizacién de la
misma y los recursos ubicados en ella.

15. No grabar ni difundir imagenes ni sonidos obtenidos en el centro durante las
clases ni en los recreos sin el consentimiento expreso de la direccion del
centro.

16. Actuar con honradez y veracidad durante la realizacion de las pruebas de

evaluaciéon que se desarrollen durante el curso.

17. Se seguiran estrictamente las normas de higiene y proteccion Covid-19

establecidas en el Plan de Inicio de curso y de Contingencia.

4.3. FALTAS, SANCIONES Y GARANTIAS
PROCEDIMENTALES

ElIR.D. 732/95 de derechos y deberes de los alumnos/as y el Decreto 3/2008
de la Convivencia escolar en Castilla la Mancha regulan las faltas, las sanciones y
las garantias procedimentales. Ademas, la Ley 3/2012 de Autoridad de Profesorado
(desarrollada en el Decreto 13/2013 de 21/3/2013) completa el panorama normativo
en lo referente a la conductas contrarias o gravemente atentatorias y las medidas

correctoras y educativas aplicables.

Las siguientes normas de convivencia son de obligado cumplimiento en todas

las actividades organizadas por el centro.
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Cuando se impongan sanciones o medidas a un alumno/a, deberan tenerse

en cuenta las siguientes consideraciones:

a)

b)

g)

h)

La imposibilidad de imponer sanciones contrarias a la integridad fisicay a la

dignidad personal del alumno/a.

La proporcionalidad entre la falta y la sancion, debiendo tenerse en cuenta la

edad del alumno/a.

Se tendran en cuenta las circunstancias personales, familiares o sociales del

alumno/a antes de resolver el procedimiento corrector, pudiéndose solicitar

los informes que se estimen necesarios sobre las aludidas circunstancias.

Las medidas correctoras o sancionadoras se podran realizar en horario

lectivo o no lectivo.

Igualmente podran corregirse las actuaciones del alumno/a que, aunque

realizadas fuera del recinto escolar, estén motivadas o directamente

relacionadas con la vida escolar o afecten a sus compaineros o a otros

miembros de la comunidad educativa.

De no existir medidas correctoras o sanciones directamente relacionadas con

la falta realizada, se aplicaran aquellas que se encuadren dentro de las faltas

del mismo grado.

En ningun caso el alumno/a podra ser expulsado de clase como castigo.

Adoptar la medida de que un alumno/a deba hacer su trabajo en un espacio

distinto al aula viene regulada en estas Normas en el apartado Aula de

Convivencia y en el decreto 3/2008 de Convivencia Escolar en Castilla-la

Mancha.

Se consideraran circunstancias agravantes:

1 La premeditacion vy la reiteracion

2 La discriminacion por razon de nacimiento, raza, sexo, capacidad
economica, nivel social, convicciones politicas, morales o religiosas; asi
como por discapacidad fisica, sensorial o psiquica, o cualquier otra
condicién o circunstancia personal o social.

3 Las conductas atentatorias contra los derechos de los profesionales del
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4

centro, su integridad fisica o moral y su dignidad.

La publicidad

Las realizadas colectivamente

La utilizacion de las conductas con fines de exhibicion, comerciales o

publicitarios.

Causar dafo, injuria u ofensa a los companeros de menor edad o a los

recién incorporados al centro, o que presenten condiciones personales

que conlleven desigualdad o inferioridad manifiesta, o que estén

asociadas a comportamientos discriminatorios, sea cual sea la causa.

Con lo dicho anteriormente quedan terminantemente prohibidas las

novatadas.

j) Se consideraran circunstancias atenuantes:

1

2
3
4

El reconocimiento espontaneo de su conducta incorrecta.

La falta de intencionalidad.

El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafo causado.

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

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

La ausencia de medidas correctoras previas.

k) Las medidas correctoras deberan surtir efecto a la mayor brevedad posible.

1) En cuanto a medidas correctoras y 6rgano sancionador tendremos en cuenta

lo siguiente:

4.3.1.

MEDIDAS CORRECTORAS

a) Amonestacion privada o por escrito.

b) Comparecencia ante el Jefe de estudios.
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c) Trabajos especificos en horario lectivo o no lectivo.

d) Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las
actividades del centro o, si procede, dirigidas a reparar el dano causado a las
instalaciones o al material del centro o pertenencias de otras personas. En el
caso concreto de libros prestados en la biblioteca, ante una no devolucién o
deterioro excesivo, el alumno/a debera reparar econémicamente el valor del

mismo.

e) Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o

complementarias del centro, por un periodo maximo de un mes.

f) Suspension del derecho de asistencia al centro por el plazo que establezca
la ley. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno/a debera realizar
los deberes o trabajos que se determinen para evitar la interrupcion en el

proceso educativo.

Las medidas correctoras seran impuestas por el érgano competente segun

establezca la legislacion vigente y supervisadas por el equipo directivo.

Cuando un profesor/a ponga un apercibimiento, debera seguir los siguientes
pasos:

1. Cumplimentar el documento de Apercibimiento e informar del
incidente en Jefatura de Estudios.

2. Comunicar telefénicamente a la familia del alumno/a el incidente asi
como las medidas aplicadas.

3. El alumno/a firmara el apercibimiento como conocedor de dicho
documento.

4. Este documento sera archivado en Jefatura de Estudios e
incorporado en el programa Delphos en conductas contrarias a la

convivencia.

Cuando las conductas contrarias a la convivencia tengan el caracter de
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graves o muy graves, el procedimiento sera el siguiente:

1.

Cumplimentar el documento de Apercibimiento e informar del

incidente en Jefatura de Estudios

. El'alumno/a firmara el apercibimiento como conocedor de dicho

documento.

Sera el Jefe de Estudios quien convocara a los padres del alumno/a
junto con el alumno/a con el fin de oir todas las partes.

Los padres se entrevistaran con el profesor/a afectado.

Las medidas aplicadas seran comunicadas a la familia por correo.

. Este documento sera archivado en Jefatura de Estudios e

incorporado en el programa Delphos en conductas contrarias a la

convivencia.

Todas las medidas correctoras seran comunicadas al alumno/a, al profesor/a

tutor/a, a los padres y madres o tutores legales. Se estima conveniente convocar a

una reunion tanto a los padres como al alumno/a afectado con el fin de oir a todas

las partes. A continuacion, se detallan las faltas legalmente establecidas vy

seguidamente las concreciones, las medidas correctoras correspondientes y los

procedimientos para sancionar.

4.3.1.1.

CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE

CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
CENTRO Y DEL AULA: MEDIDAS CORRECTORAS Y
GARANTIAS PROCEDIMENTALES

Las faltas injustificadas de puntualidad y de asistencia a clase, por ser causa

comun de sancion, se tratara por separado en el apartado “Faltas de asistencia”

Se consideraran conductas contrarias a las normas de convivencia,
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organizacion y funcionamiento del centro y del aula, las siguientes:

A.

El deterioro no grave causado intencionadamente o por negligencia en
las dependencias del centro, del material de éste o de los objetos o

pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa.

Se consideraran deterioro no grave causado intencionadamente o por

negligencia las siguientes conductas:

1.

Las que atenten a la limpieza e higiene del centro: tirar papeles, desperdicios,
latas y otros materiales al suelo; tirar tizas y borradores; ensuciar suelos,
paredes, techos, mesas, sillas o cualquier otro objeto, asi como comer en

aulas y pasillos, incluida la biblioteca.

En los dias de lluvia se podra comer el bocadillo en el vestibulo y rellanos de

las escaleras (junto a las salidas a los patios).

2. Las conductas que deterioren levemente los materiales del centro: materiales

e instrumentos didacticos y deportivos; otros materiales: mesas, sillas,

papeleras, puertas, cristales, luces, aseos, etc.

Las conductas que deterioren las pertenencias de otros miembros de la
comunidad: libros, materiales de escritura o dibujo, material deportivo,

prendas o cualquier otro objeto.

En lo relativo al uso de la biblioteca, se considerara conducta contraria a las
normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del centro no devolver

los libros prestados en tiempo y forma.

Procedimiento

El procedimiento a seguir seguira los mismos pasos que en el apartado 4.3.1

Medidas correctoras

a) Cuando se pueda determinar quiénes son los responsables de los dafos,
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la sancion consistira en reponer, en horas no lectivas, el deterioro
causado; recogida de papeles y basura; limpieza de mesas, sillas,
paredes, techos, etc.; el arreglo o, en ultimo término, la reposicion de los
objetos deteriorados, aparte de otras similares que hagan meditar sobre

su mala conducta.

b) Cuando no se pueda determinar la autoria de los dafos, los alumnos/as
del grupo quedan obligados a reparar el dano causado o hacerse cargo

del coste econdmico de su reparacion.

Cualquier otro acto injustificado que perturbe levemente el normal

desarrollo de las actividades del centro
Entre otros cabe citar:

1. Conductas que alteren la atencion en las clases o en las actividades
docentes, extracurriculares y complementarias: conversaciones o risas
indebidas, gritos, ruidos, alborotos, mascar chicle, etc. Dentro de este
apartado también se incluye no traer el material escolar necesario para

poder participar en la marcha de cada area o materia.

2. Conductas que alteren el desarrollo ordinario; obstaculizar los accesos a
los edificios, aulas, servicios, etc.; no colaborar, en su momento, en las
actividades del aula; no respetar los plazos de entrega de libros o material

prestado, etc.

3. Conductas impropias de un centro educativo, como juego de apuestas,

actos violentos o agresivos, lenguaje grosero, etc.
Los actos de indisciplina contra los miembros de la comunidad educativa
Se consideraran tales actos:

1. La desobediencia a un miembro del profesorado o del personal no

docente cuando le esté amonestando debido a la realizacion de una falta.

2. La desconsideracion con otros miembros de la comunidad escolar.
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Medidas correctoras

Los profesores/as y el personal no docente amonestaran a los alumnos/as
que cometan estas faltas. En caso de reincidencia los profesores/as y el personal

no docente se lo comunicaran a la Jefatura de estudios,
El procedimiento a seguir seguira los mismos pasos que en el apartado 4.3.1

Ademas se notificara en las informaciones dadas con motivo de las

evaluaciones.

Otras medidas correctoras para dar respuesta a las conductas recogidas

anteriormente son las siguientes:

a) Larestriccion de determinados espacios y recursos del centro.

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

c) El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al del
aula de grupo habitual, bajo el control del profesorado del centro.

d) La realizacion de tareas escolares en el centro en horario no lectivo del
alumnado, por un tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptacion

de los padres, madres o tutores legales del alumno/a.

4.3.1.2. CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA
CONVIVENCIA EN EL CENTRO

Se consideraran las siguientes:

A. Los actos de injuria u ofensas contra los miembros de la comunidad

educativa
Se consideraran tales actos:

1. Las faltas de respeto a cualquiera de los miembros de la comunidad
educativa, tales como las malas contestaciones a profesores/as y
personal no docente, los insultos a los companeros y el uso de apodos.

2. La provocacion, induccidn e incitacion publica a la realizacion de faltas
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graves 0 muy graves.

3. Los insultos realizados publicamente a cualquier miembro de la
comunidad educativa.

4. Las criticas injustas proferidas publicamente con animo de desacreditar,
deshonrar o calumniar.

B. La agresion fisica contra los demas miembros de la comunidad educativa
Se consideraran tales actos:

1. Las acciones realizadas con intencion de causar dano fisico a cualquiera
de las personas de la comunidad o a sus pertenencias.

2. Las conductas de acoso y abuso que coarten la libertad personal.

Las conductas o actos que causen un dano fisico real del cual se deriven
lesiones que requieran una atencion sanitaria en las personas. Igualmente se
considerara falta muy grave el deterioro importante en las propiedades y enseres
del centro o de las personas que conviven en el mismo y toda conducta que conlleve
una coaccion, acoso o abuso que induzca a otra persona la comision de faltas

graves 0 muy graves, o haberse impedido a actuar libremente.

C. La suplantacion de personalidad en actos de la vida docente y la

falsificacion o sustraccion de documentos académicos.
Se considera suplantacion de personalidad:

1. Identificarse falsamente utilizando la identidad de otra persona cuando se
le vaya a amonestar.

2. Firmar con la identidad de otro compafiero.

3. Suplantar a un compafero en actos realizados en el centro.

4. Incitar a otra persona, sea o no miembro de la comunidad educativa, a
identificarse falsamente, a firmar con falsa identidad o a suplantar una

personalidad que no le corresponde.
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Se

consideran conductas de falsificacion de documentos la alteracion de

documentos e informes del centro y de los profesores/as, como:

con:

> b =

Se

0 nh =

Se

Informes de sus evaluaciones (boletines de notas)

Notificaciones a sus familias.

Registro de faltas.

Notas u observaciones de sus examenes, ejercicios y cualquier otro
documento emanado del centro.

La falsificacion de justificantes de faltas, especialmente, si esta conducta

se produce para justificar las ausencias durante los examenes.

consideran conductas de sustraccion de documentos las relacionadas

Las informaciones sobre las evaluaciones.
Cuadernos de notas utilizados por los profesores/as.
Examenes.

Ejercicios o cualquier otro documento.
Causar por uso indebido dafios graves en los locales, material o

documentos del centro, o0 en los objetos que pertenezcan a otros

miembros de la comunidad educativa

considera dano grave cuando el deterioro producido requiera una

profunda reparacién o un elevado coste econémico con respecto al valor real del

objeto dafnado.

1.

Asi se consideran dafos graves:

La rotura o desperfecto grave de los locales o materiales del centro: aulas,

laboratorios, biblioteca, ordenadores, libros, servicios, pasillos, zonas
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deportivas, sillas, mesas, luces, encerados, fachadas, arboles, plantas,
etc.

2. Realizar pintadas en cualquier dependencia del centro, tanto en el exterior
como en el interior.

3. Quemar material salvo que sea una actividad programada por un
profesor/a para su materia.

4. La rotura o desperfecto grave de los bienes y pertenencias de cualquier
miembro o visitante del instituto: libros, material didactico, objetos

personales, coches, motos, bicicletas, etc.

Los actos injustificados que perturben gravemente el normal desarrollo

de las actividades del centro.

Entre los actos injustificados se incluyen:

1. Los alborotos colectivos realizados en el centro.

2. Las ausencias colectivas sin previa autorizacion de la jefatura de estudios.
Las conductas individuales y colectivas de caracter intimidatorio o
agresivo hacia cualquiera de las personas de la comunidad educativa.

4. La sustraccion de los bienes o materiales del centro, y de los objetos y
enseres de los demas miembros del centro.

5. Saltarse la valla del recinto o arrojar objetos por encima de la misma o por

las ventanas.

La reiterada y sistematica comision de faltas leves en un mismo curso
académico, sabiendo que 3 faltas contrarias a las normas de convivencia,

organizacion y funcionamiento del centro y del aula suponen una
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conducta gravemente perjudicial para la convivencia del centro, con la

excepcion de las faltas de asistencia, que se trataran en otro apartado.

G. Exhibir simbolos racistas que inciten a la violencia o0 de emblemas que
atenten contra la dignidad de las personas y los derechos humanos, asi
como la manifestacion de las ideologias que preconicen el empleo de la

violencia, la apologia de los comportamientos xen6fobos o del terrorismo.

H. Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los
miembros de la comunidad educativa del centro, o la incitacién a las

mismas.

La ley 28/2005 modificada por la Ley 42/2010 establece la prohibicién de
fumar en centros educativos, ya sea en espacios cerrados o abiertos. Se considera,
por tanto, falta grave el consumo de productos del tabaco en las dependencias del
centro, tanto abiertas como cerradas, al igual que la tenencia de productos del

tabaco encendidos con el claro propdsito de ser consumidos.
l. El incumplimiento de las medidas correctoras previamente impuestas.

J. Las faltas consideradas como graves si concurren las circunstancias de

colectividad o publicidad intencionada.

K. La incitacién sistematica a actuaciones gravemente perjudiciales para la
salud y la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa
del centro.

Se considera falta muy grave el consumo, la venta y la facilitacion de drogas
y de bebidas alcohdlicas, realizados estos hechos en horario lectivo. También se
considera falta muy grave asistir a clase bajo los efectos de las drogas. Igualmente,

se considera falta muy grave la incitacion colectiva al uso y consumo de drogas.

L. Las vejaciones y humillaciones, particularmente aquellas que tengan una
implicaciéon de género, sexual, religiosa, racial y xenéfoba, o se realicen
contra aquellas personas mas vulnerables de la comunidad escolar por

sus caracteristicas personales, econdmicas, sociales o educativas.
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La utilizacién y/o difusion de la imagen o informacién de caracter privado
de cualquier miembro de la comunidad educativa sin su consentimiento

expreso

Medidas correctoras

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

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

El cambio de grupo o clase.

La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension
temporal de la asistencia al propio centro docente por un periodo que no
podra ser superior a quince dias lectivos, sin que ello comporte la pérdida del
derecho a la evaluacién continua, y sin perjuicio de la obligacion de que el
alumno/a acuda peridédicamente al centro para el control del cumplimiento de
la medida correctora. En este supuesto, el tutor/a establecera un plan de
trabajo con las actividades a realizar por el alumno/a sancionado, con
inclusion de las formas de seguimiento y control durante los dias de no
asistencia al centro para garantizar asi el derecho a la evaluacion continua.
En la adopcién de esta medida tienen el deber de colaborar las madres,

padres o representantes legales del alumno/a.

Siempre que se estime oportuno y previo informe del Orientador, el alumno
podra acudir al Centro Saturno durante los dias de expulsion, donde
reflexionara sobre los hechos objeto de sancion. Finalizado el plazo de
expulsioén, el equipo de trabajo de este centro especializado y dependiente
de Servicios Sociales acudira al centro educativo para valorar dichas
reflexiones asi como el trabajo realizado con el alumno/a. En dicha reunion

se convocara al Orientador, la familia y el alumno. Esta opcion sera voluntaria
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y consentida por el alumno/a y su familia. Se plantea cuando los padres no

puedan atender al alumno/a en su domicilio en horario lectivo.

4.3.1.3. CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL

a)

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 pedagogica del docente. Quedaran excluidas aquellas faltas no
justificadas debidas a situaciones de extrema gravedad social no imputables
al propio alumnado.

La desconsideracién hacia el profesorado, como autoridad docente.

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

El deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, asi como
cualquier otro material que facilite o utilice el profesorado para desarrollar su

actividad docente, causado intencionadamente por el alumnado.

Medidas correctoras

La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del

alumnado, por un tiempo minimo de cinco dias lectivos.
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b)

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

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

La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspensién del
derecho de asistencia al mismo, por un plazo minimo de cinco dias lectivos
y un maximo de diez dias lectivos, con sujecion a lo establecido en el articulo
26.d. del Decreto 3/2008, de 8 de enero. El plazo empezara a contarse desde

el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

4.3.1.4. CONDUCTAS GRAVEMENTE ATENTATORIAS DE LA

a)

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 de
las 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 algun miembro de la
comunidad educativa.

Las injurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o humillaciones hacia
el profesorado, particularmente aquéllas que se realicen en su contra por sus
circunstancias personales, econdmicas, sociales o educativas.

La suplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccion de documentos
qgue estén en el marco de la responsabilidad del profesorado.

La introduccién en el Centro educativo o en el aula de objetos o sustancias
peligrosas para la salud y la integridad personal del profesorado.

Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias en el aula que supongan

un menoscabo de la autoridad y dignidad del profesorado, a juicio del mismo.
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h) El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.
Tras la valoracion y el analisis de los motivos de tal incumplimiento, podra
agravar o atenuar la consideracion de la conducta infractora y, en
consecuencia, matizar las medidas educativas correctoras.

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

alumnado.

Medidas correctoras

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

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

c) El cambio de grupo o clase.

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

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

conducta infractora.

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

el centro suponga un perjuicio o menoscabo de los derechos y de la dignidad del
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profesorado o implique humillacién o riesgo de sufrir determinadas patologias para

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

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

b) La pérdida del derecho a la evaluacién continua.

c) La expulsion del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas

no obligatorias.

Las decisiones adoptadas en virtud de las cuales se impongan las medidas

correctoras seran inmediatamente ejecutivas.
4.3.2.Prescripcion de las conductas contrarias a las normas

Las conductas contrarias a la convivencia prescriben en el plazo de un mes
y las gravemente perjudiciales para la convivencia en el plazo de tres meses. En el
computo de estos plazos se excluiran los periodos vacacionales establecidos en el

calendario escolar de nuestra provincia.

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

fecha de su comision.

4.3.3. Autoridad del profesorado y presuncion de veracidad

El profesorado tendra, en el desempefo de las funciones docentes, de
gobierno y disciplinarias, la condicion de autoridad publica y gozara de la proteccion

reconocida a tal condicion por el ordenamiento juridico.
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Los hechos constatados por el profesorado en el ejercicio de las
competencias correctoras o disciplinarias gozaran de la presuncion de veracidad
cuando se formalicen por escrito en el curso de los procedimientos administrativos
tramitados en relacion con las conductas que sean contrarias a las normas de
convivencia, sin perjuicio de las pruebas que, en defensa de los respectivos
derechos o intereses, puedan ser sefaladas o aportadas por los presuntos

responsables.
4.3.4.Responsabilidad y reparacion de danos

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

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

En los casos de agresion fisica o moral al profesor o profesora causada por el/la
alumno/a o personas con ellos relacionadas, se debera reparar el dafno moral
causado mediante la peticién de excusas y el reconocimiento de la responsabilidad
de los actos. La concreciéon de las medidas educativas correctoras o disciplinarias
se efectuara por resolucion de la persona titular de la direccién del centro educativo
publico y por la titularidad del centro en el caso de centros privados concertados, en
el marco de lo que dispongan las normas de convivencia, funcionamiento y
organizacion de los centros, teniendo en cuenta las circunstancias personales,
familiares o sociales, la edad del alumno o alumna, la naturaleza de los hechos y
con una especial consideracion a las agresiones que se produzcan en los centros

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

La Consejeria con competencias en materia de educacion establecera la
homogenizacion de las medidas educativas correctoras o disciplinarias para que

todos los centros, ante la misma falta o hecho, tengan la misma respuesta.

4.4. TRANSPORTE ESCOLAR

El servicio de transporte escolar viene regulado en Decreto 119/2012, que
entre otras cosas contempla la vigencia de las normas de convivencia del centro en

los trayectos de transporte escolar.
El centro se debe hacer cargo de las siguientes tareas:

1. Ejecutar tareas propias de organizacién, coordinacion y seguimiento del
funcionamiento del servicio de transporte escolar: supervisar itinerarios y
horarios, verificar si los vehiculos que realizan el servicio son los
contratados, comprobar la asistencia del acompafnante en las rutas y el

ejercicio de sus funciones.

2. Facilitar a los conductores y a los acompanantes la relaciéon nominal del
alumnado usuario de cada ruta de transporte autorizada, que sera
remitida, a su vez, antes del inicio del curso escolar al Servicio Periférico

a efectos de su aprobacion definitiva.
3. Facilitar el calendario escolar a la empresa de transporte.

4. Expedir al alumnado documento acreditativo que lo identifique como

usuario del vehiculo y ruta al que se le adscribe.

5. Resolver los partes de incidencias presentados por el conductor y/o

acompafante que afecten al alumnado o relativos a su conducta durante
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el vigje.

Resolver o tramitar, en su caso, las denuncias presentadas por el
alumnado, familias o autoridades locales, relativas a todo tipo de

incidencias habidas durante la prestacion del servicio.

Remitir mensualmente a los Servicios Periféricos con competencias en
educacion los partes del servicio de transporte escolar, en el que se
cumplimentaran los datos correspondientes e incidencias habidas en la

prestaciéon del mismo.

Notificar con caracter urgente a los Servicios Periféricos con
competencias en educacioén, en los casos de reiteracion de incidencias o

infracciones importantes.

El acompanante tendra las funciones que le asigna la normativa vigente y en

particular:

1.

Atencion al alumnado usuario del transporte desde el momento en el que
sube o baja del autocar, asi como hasta su entrada y salida del recinto

escolar.
Velar por su seguridad en las paradas establecidas.

Instruir al alumnado en el buen comportamiento dentro del autocar y

obediencia a las normas dadas sobre su uso y utilizacion.

Atencion al alumnado, colaborando en su formacién con habitos

solidarios de ayuda a sus companeros.

Comunicar a la direccién del centro docente toda incidencia importante
que ocurra en el servicio, prestando la maxima atencion y solucién al

mismo.

Atencidon especial y urgente al alumnado en los posibles casos de
accidente escolar, asi como comunicacion al centro escolar, servicios

publicos de atencidn urgente y a sus padres o tutores.
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7. Cualesquiera otras funciones que deba desempenar en virtud de lo

previsto en el pliego de prescripciones técnicas del servicio.

En aquellas rutas en las que no sea autorizada la existencia de un

acompafante, las funciones enumeradas en este apartado seran atendidas por el

conductor del vehiculo.

DERECHOS DE LOS ALUMNOS Y ALUMNAS

A la informacion sobre la normativa vigente del transporte escolar.

Al uso diario del autobus escolar en las debidas condiciones de
CALIDAD Y SEGURIDAD.

A la llegada y salida del centro con un margen de espera no superior

a DIEZ minutos.

A que la permanencia en el autobus sea inferior a 45 minutos en cada

sentido del viaje.

A un trato correcto por parte de los empleados de la empresa de

transporte y en su caso, de los acompanantes.

A ser atendidos con prontitud en caso de alguna incidencia surgida

durante el viaje.

A que el autobus se detenga en las paradas de salida y llegada en un

lugar seguro, en los puntos de parada establecidos al efecto.

A la ayuda individual de transporte en el caso de no poder utilizar la

ruta contratada por motivos justificados, o la inexistencia de ésta.

DEBERES DE LOS ALUMNOS Y ALUMNAS

De observar en el autobus buena conducta, como si se tratara del

Centro Escolar.

De hacer un buen uso del autobus dando un buen trato a los asientos

y cuidando de que se mantenga limpio.
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e De permanecer sentado durante el viaje.

¢ De puntualidad en el acceso al autobus, a fin de no modificar el horario

establecido.

e De obediencia y atencion a las instrucciones del conductor y

acompafiante, en su caso.

e De cumplir durante el viaje las normas del Reglamento de Régimen

Interior del Centro.
e De entrar y salir con orden del autobus.
e De solidaridad y ayuda con sus companeros.

e De utilizar obligatoriamente el cinturon de seguridad en aquellos

vehiculos que lo tengan instalado.
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5. (Criterios para la organizacion del centro.

5.1. CRITERIOS PARA LA SELECCION DE CURSOS, GRUPOS
Y MATERIAS.

Una vez hechos los agrupamientos, Jefatura de Estudios, en un claustro
convocado a tal efecto, entregara a cada Jefe de Departamento un impreso con las
horas lectivas que los miembros de su departamento tienen que impartir, asi como
los condicionantes que haya que aplicar, como son las jefaturas de departamento,

tutorias y responsables de distintas areas (biblioteca, TIC, etc.).

En el mismo impreso se informara de las posibles limitaciones a tener en
cuenta, como las sesiones que deban ser impartidas por profesorado distinto al

tener que coincidir en la misma hora.

El departamento, en su primera reunion, decidira por consenso la distribucion

de cursos y materias entre sus componentes.

En primer lugar los profesores acordaran en qué turno desarrollaran su
actividad lectiva. En el supuesto de que algun Profesor no pudiera cumplir su horario
en el turno deseado, debera completarlo en otro. Si los Profesores del departamento
no llegaran a un acuerdo, se procedera a la eleccion de turnos en el orden
establecido en el apartado “Orden de prelacion del profesorado en la eleccién de

horarios” de estas Normas.

Una vez elegido el turno, los miembros del departamento acordaran la
distribucidon de materias y cursos. Para esta distribucién se tendran en cuenta

fundamentalmente razones pedagdgicas y de especialidad.

Solamente en los casos en que no se produzca acuerdo entre los miembros
del departamento para la distribucion de las materias y cursos asignados al mismo,

se utilizara el procedimiento siguiente:

» Los Profesores iran eligiendo en sucesivas rondas, segun el orden de
prelacion establecido en estas normas, un grupo de alumnos de la

materia y curso que deseen impartir hasta completar el horario lectivo
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de los miembros del departamento o asignar todas las materias y

grupos que al mismo correspondan.

= Cuando haya grupos que no puedan ser asumidos por los miembros
del departamento y deban ser impartidas las ensefanzas
correspondientes por Profesores de otros, se procedera, antes de la
distribucion sefialada en los dos puntos anteriores, a determinar qué
materias son mas adecuadas, en funciéon de la formacién de los
Profesores que se hagan cargo de ellas. Los grupos correspondientes

a estas materias no entraran en el reparto indicado.

= Cuando en un departamento alguno de los Profesores deba impartir
mas de la carga horaria establecida para cada profesor, el posible
exceso horario sera asumido por otros Profesores del departamento

en afnos sucesivos.

» Los Maestros tendran prioridad para impartir docencia en el primer

ciclo de la educacién secundaria obligatoria.

= Los Profesores del Instituto que deban completar su horario en una
materia correspondiente a un departamento distinto al que se

encuentran adscritos se incorporaran también a éste.

» Una vez asignadas las materias y cursos se podran distribuir entre los
Profesores, hasta alcanzar el total de su jornada lectiva, por este

orden, los siguientes periodos lectivos:

o Los destinados a la atencidén de alumnos con areas o materias

pendientes de otros cursos.

o Los correspondientes a las actividades educativas vy
adaptaciones curriculares dirigidas a los alumnos que
presenten problemas de aprendizaje, impartidos en

colaboracién con el departamento de orientacion.

o Los correspondientes a los desdoblamientos de Lengua
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extranjera y los laboratorios de Fisica y Quimica y Ciencias

Naturales.

o Los destinados a las profundizaciones establecidas por el

departamento.

De todas las circunstancias que se produzcan en esta reunién extraordinaria
se levantara acta, la cual sera firmada por el conjunto de profesores/as y profesoras

del departamento.

El Jefe de Departamento devolvera a Jefatura de Estudios la asignacion de
materias, niveles y grupos en el plazo que se haya estipulado. Para la recogida de

dicha informacion Jefatura de Estudios facilitara el modelo oportuno.

5.1.1. Orden de prelacion del profesorado en la eleccion de
horarios

La eleccién a que se refiere el apartado anterior se realizara de acuerdo con

el siguiente orden:

» En primer término elegiran los funcionarios docentes con destino

definitivo en el centro con el siguiente orden de prelacion:

o Catedraticos de Ensenanza Secundaria, con el orden de

eleccion establecido en estas mismas normas.

o Profesores de Ensefanza Secundaria, Profesores Técnicos de

Formacion Profesional y Profesores especiales de ITEM.

» En segundo término elegiran horario los funcionarios docentes
destinados provisionalmente en dicho centro con el mismo orden de

preferencia sefalado en el punto anterior.
= En tercer término los Profesores interinos.

La prioridad en la elecciéon entre los Profesores de Ensefianza Secundaria
que fueran Catedraticos en activo en la fecha de entrada en vigor de la Ley Organica

1/1990, de 3 de octubre, de Ordenacién General del Sistema Educativo estara
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determinada por la antigiiedad en la condicion de Catedratico, entendida como tal
la que se corresponda con los servicios efectivamente prestados en el Cuerpo de
Catedraticos sumada a la adquirida en la referida condicién. De coincidir la
antigliedad, el orden de eleccion estara determinado por la aplicacion de los

siguientes criterios, considerados de forma sucesiva:

» Mayor antigiedad en el Cuerpo de Profesores de Ensefianza
Secundaria, entendida como tiempo de servicios efectivamente

prestados como funcionario de carrera de dicho cuerpo.
= Mayor antigiedad en el instituto.

= Sitras la aplicacion de los criterios anteriores persiste la coincidencia,
se estara al ultimo criterio de desempate fijado en la convocatoria de
concurso de traslados, publicada en la fecha mas proxima al acto de

eleccién de horario.

La prioridad de eleccion entre los Profesores de Ensehanza Secundaria,
excepto los mencionados en el punto anterior, Profesores técnicos de Formacién
Profesional y Profesores especiales de ITEM vendra determinada por la antigliedad
en los respectivos cuerpos, entendida ésta como la que se corresponde con el
tiempo real de servicios efectivamente prestados como funcionario de carrera del
respectivo cuerpo. Si coincide ésta, se acudira a la antigiiedad en el instituto. De
persistir la coincidencia se estara a lo expresado en el ultimo criterio de desempate

de los enumerados en el punto anterior.

5.2. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE GRUPOS.

Se procurara formar grupos heterogéneos que faciliten el proceso de
ensefanza y aprendizaje, tratando de distribuir uniformemente el numero de
alumnos/as con necesidades educativas especiales, alumnos/as que necesiten
apoyos ordinarios, alumnos/as con buen expediente, repetidores, alumnos/as que

hayan promocionado sin superar el curso anterior, etc.

La eleccidon de materias optativas prevalecera sobre la aplicacion de estos
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criterios, y sera respetada siempre que la demanda supere los minimos establecidos

legalmente y cuando lo permita la disponibilidad de recursos del centro.

Estos criterios seran revisados anualmente en claustro e incorporados a

estas normas si procediera.

5.3. FUNCIONAMIENTO DE LAS GUARDIAS.

Los profesores/as de guardia comenzaran su labor al tocar el timbre que

sefala el comienzo de un periodo lectivo, y terminara al finalizar el mismo.

Los profesores/as de guardia recorreran el centro para comprobar las

posibles ausencias o retrasos del profesorado en cada aula.

Los profesores de guardia comprobaran varias veces a lo largo de su guardia

que los alumnos de las aulas espejo se encuentran atendiendo a sus clases.

El profesor/a que tenga previsto faltar debera, siempre que sea posible, dejar
trabajo preparado para que el profesor/a de guardia lo entregue a los alumnos/as
durante el periodo lectivo de ausencia. El trabajo consistira en la realizacién de
actividades en el cuaderno de clase y, a ser posible, en el aula del grupo. Aunque
la sesion estuviera programada en un aula especifica el grupo permanecera en su
aula ordinaria. Si ésta estuviera ocupada el profesor/a de guardia acompanara a los

alumnos/as a otra aula disponible en ese momento.

Cuando las ausencias de profesorado sean comunicadas con antelacion, en
caso de afectar a grupos de Bachillerato, Jefatura de Estudios propondra los
cambios necesarios para llevar la hora de ausencia a los extremos del horario,
siempre que sea posible, y se acepte voluntariamente por el profesorado implicado
en dichos cambios. En tal caso se avisara a los alumnos/as de la modificacidon

producida.

No sera responsabilidad de los profesores/as de guardia la realizacion de
examenes que ya estuvieran programados, salvo que dicha circunstancia haya sido
avisada con antelacion y aceptada voluntariamente por los profesores/as de guardia

o por cualquier otro profesor/a sin actividad lectiva durante esa sesion. En tal caso,
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uno de los profesores/as de guardia encargado de realizar el examen acudira
directamente a la clase mientras el resto de companeros recorren el centro para

evitar pérdida de tiempo.

Los profesores/as de guardia seran responsables de los grupos de
alumnos/as que se encuentren sin profesor/a por cualquier circunstancia, orientaran
sus actividades y velaran por el orden y buen funcionamiento del Instituto. Finalizado
su periodo de guardia, los profesores/as anotaran en el parte las ausencias y
retrasos de los profesores/as y cualquier otra incidencia que se haya producido.
También colaboraran con Jefatura de Estudios en atender a cualquier alumno/a
enfermo o accidentado, avisando a los padres o tutores legales, para que éstos se
hagan cargo de sus hijos. En caso de emergencia se demandara la atencion

sanitaria si fuera necesaria.

Cualquier ausencia de un profesor/a que tenga clase con un grupo de ESO
sera suplida por uno de los profesores/as de guardia, el cual debe permanecer en
el aula con los alumnos. Si el profesor tiene clase con un grupo de bachillerato los
alumnos podran permanecer en silencio en el aula trabajando, ir a la biblioteca o
salir ordenadamente del centro. Si hubiera mas grupos de ESO sin profesor que
profesores de guardia se deben cubrir primero los grupos que se considere mas
conveniente para mantener un buen ambiente de trabajo en el centro y avisar de la
situacion a jefatura de estudios. El reparto de tareas entre el conjunto de profesores
de una misma guardia se hara de forma solidaria entre todos y la organizacién
concreta se deja a su criterio. Los profesores que no tengan que atender a ningun
grupo de alumnos deberan permanecer en la sala de profesores durante toda la

sesion.

En cualquier caso se debe pasar lista y comunicar las faltas al profesor/a

tutor/a.

Cuando durante los periodos lectivos haya alumnos/as que no estén en

clase, el profesor/a de guardia los encaminara hacia su aula.

Para facilitar la labor de las guardias en la Sala de los Profesores habra un

Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento 77



I.E.S. Miguel de Cervantes Saavedra

cuadrante con horarios generales de clases por dias y grupos, asi como los
correspondientes partes para anotar las incidencias. En esta carpeta se ubicaran

las tareas que deban realizar los grupos sin profesor/a.

Todo profesor/a de guardia tiene la obligacion de firmar el parte

correspondiente al finalizar ésta.

Durante la hora de guardia queda terminantemente prohibido: Utilizar
aparatos electronicos, comer en el aula, ir al servicio en grupo, permanecer en los
pasillos, romper el orden de colocacion de las mesas del aula, o utilizar otro espacio

distinto al asignado sin autorizacion de jefatura de estudios.
5.3.1. Guardias de recreo.

En los horarios personales de cada profesor/a se indicaran las guardias de

recreo que deberan realizar.

Los profesores/as de guardia se encargaran de la correcta convivencia en las
zonas de recreo. Ante la presencia de personas ajenas al Centro, se procedera a

conducir a dichas personas a Jefatura de Estudios.

5.4. CRITERIOS COMUNES Y ELEMENTOS BASICOS DE LAS
NORMAS DE AULA.

5.4.1. Procedimiento de elaboracion y responsables de su
aplicacion.

Las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento especificas de
cada aula seran elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente por el profesorado
y alumnado que convivan en el aula, coordinados por el tutor/a del grupo. El Consejo
Escolar velara porque dichas normas no vulneren las ya establecidas con caracter

general para todo el Centro.

El desarrollo de estas normas se hara dentro de las actividades de tutoria
con el asesoramiento del responsable de Orientacion y la coordinacion de Jefatura

de Estudios.
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5.4.2. Normas generales.

La maxima que debe regular cualquier norma del Centro es el respeto a los

derechos y el estricto cumplimiento de todos los deberes de los miembros de la

comunidad educativa. Por ello, cualquier norma debe dirigirse a enfatizar el derecho

fundamental del alumnado a recibir, y del profesorado a impartir, una educacién en

optimas condiciones de calidad.

1)
2)

8)
9)

De esta forma podemos establecer las siguientes normas generales:
Llegar puntualmente y tener preparado el material del area correspondiente.

No salir del aula sin permiso del profesor/a, incluyendo los intervalos de cambio
de clase; a excepcion de cuando la siguiente sesion tenga lugar en un espacio

diferente.
Cerrar el aula cuando vaya a quedar vacia, incluyendo los recreos.

Cuidar el mobiliario y material didactico del Centro, asi como respetar el material

del resto de companieros.

Mantener el aula limpia y ordenada.

No comer ni beber en el aula en ningun momento.

No abrir las ventanas cuando la calefaccion esté encendida.
Apagar las luces cuando no quede nadie en el aula.

Antes de salir de clase, en el ultimo periodo, se deben cerrar las ventanas.

10)La puerta principal de acceso al instituto se cerrard a las 8:40 horas y

permanecera cerrada entre clase y clase. Se abrira en horario de recreo para
permitir la salida de los alumnos de 42 ESO y Bachillerato. Volvera a abrirse a
las 14:25 horas al final de la jornada escolar. Si un alumno quiere acceder al
centro cuando las puertas estén cerradas, deberd llamar al timbre para poder
entrar. Un ordenanza anotara el nombre, la hora, el grupo y el motivo de la
incorporaciéon al centro fuera del horario habitual. Los alumnos deberan

identificarse con su carnet de alumno.
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5.5. CRITERIOS PARA LA ORGANIZACION Y UTILIZACION
DE LOS ESPACIOS DEL CENTRO.

Las aulas del Centro son las siguientes:
e Biblioteca
e Aulas Althia
e Aula de dibujo
e Gimnasio
e Talleres de tecnologia.
e Laboratorios de ciencias naturales, quimica y fisica.
e Laboratorio de idiomas.
e Aulas espejo (Laboratorio de Fisica, Laboratorio de Idiomas, DD3, 4, 5y 6)
e Aulas de uso general.

Se consideran espacios restringidos: La sala de profesores y los despachos
asignados a los departamentos, los despachos del equipo directivo, conserjeria y

administracion.

Extraordinariamente, ciertas dependencias del Centro estaran abiertas para
los sectores que componen la Comunidad Educativa fuera del horario lectivo, tanto
para actividades programadas en la P.G.A., como para otras cuyos fines sean
propios de dichos sectores, con el personal responsable correspondiente y con la

autorizacion de la Direccion del Centro.

Aquellas otras actividades que se realicen en el Centro por parte de entidades
o instituciones ajenas a él deberan ser autorizadas por la direccion del Centro y
seran dichas instituciones las encargadas de velar por el mantenimiento y uso de

las instalaciones del Instituto.

Es obligacion de todos los sectores de la Comunidad velar por la limpieza,
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orden y conservacion del edificio y sus enseres asi como denunciar ante el
profesor/a de guardia, equipo directivo, etc., cualquier inobservancia de estas

normas.

5.5.1. Las zonas de uso comun

5.5.2.Criterios de utilizacion.

Los espacios del Centro estaran a disposicion, con caracter general, de todos

los miembros de la Comunidad Educativa, respetando las siguientes prioridades:
1. Las derivadas de las actividades lectivas.

2. Las necesidades derivadas del trabajo del profesorado en su jornada

laboral.
3. Las necesidades de formacion del profesorado.
4. Las actividades complementarias y extracurriculares.

5. Cualquier otra derivada del derecho de reunion de los miembros de la

Comunidad Educativa.

En los tres ultimos casos sera necesario que el Equipo Directivo tenga

conocimiento de las mismas y las autorice.
5.5.3.Normas de uso.

Se tendra en cuenta este reglamento como base para las normas de

utilizacion de cualquier instalacién del centro.

1) Se respetara el mobiliario y la dependencia en si. Se tratara con cuidado el

mobiliario y los distintos enseres para evitar desperfectos por negligencia.

2) Se utilizaran debidamente las persianas, puertas, ventanas e instalacion

eléctrica y de calefaccion.

3) Se mantendra limpio el suelo haciendo buen uso de las papeleras, lo que

incluye no dejar recipientes con liquidos en éstas.

4) Se conservara el orden de mesas y sillas.
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5) Se respetara el trabajo y las necesidades de concentracién de los demas

usuarios.
5.5.4. Responsabilidad de los danos

El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause dafos a las
instalaciones del Centro o su material, asi como a los bienes y pertenencias de
cualquier miembro de la Comunidad Educativa, queda obligado a reparar el dafo
causado o a hacerse cargo del coste econémico de su reparacion. Los alumnos/as,
0 en su caso, las madres, los padres o tutores legales de los alumnos/as seran
responsables del resarcimiento de tales danos en los términos previstos en por la

Ley.

El pago de un desperfecto en los bienes o instalaciones del Centro no da

derecho al alumno o a su familia a disponer del bien pagado.

5.5.5. Normas de utilizacion de la Biblioteca.

5.5.6.Uso

La biblioteca es un espacio del centro destinado al estudio, trabajo y consulta
de los ejemplares depositados en ella, lo que se hara exclusivamente dentro de
ésta. Para poder usarlos en otras dependencias del Centro se debera contar con el

permiso del profesor/a encargado/a.
5.5.7.Normas basicas

1. Mantener un ambiente de silencio que permita el trabajo de cada uno.

2. Tener un comportamiento correcto hacia el profesor/a encargado/a asi como

hacia los companeros/as.
3. Utilizar correctamente el mobiliario y los ordenadores.
4. Cuidar todo el material para evitar su deterioro o pérdida.
5. No comer ni beber en la sala.

6. Seguir las indicaciones del profesor/a encargado de la biblioteca en cada
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momento.

7. Al ser este curso, aula Althia, el alumnado no podra hacer uso de los
ordenadores durante los recreos para buscar informacién o realizar consultas.
En ningun caso se quedaran alumnos/as en la biblioteca durante los recreos
solos, realizando tareas informaticas, a no ser que el profesor que las imparte

se quede con ellos.

8. La biblioteca podra usarse como sala de estudios sélo los lunes y jueves en los
recreos, que es cuando se realiza el servicio de préstamos y se encuentra la

profesora encargada de la biblioteca.
5.5.8.Préstamo

1. El préstamo de ejemplares sera de un maximo de tres por alumno/a al mismo

tiempo.

2. Para poder acceder al servicio de préstamo, el alumno se identificara con el

carné de alumno del Centro.

3. Se prestaran exclusivamente los libros considerados para tal uso, nunca obras

de consulta.

4. El préstamo se hara por un periodo de quince dias y se podra ampliar diez dias
mas siempre que asi se solicite al profesor/a encargado y no haya otros usuarios

en espera de ese mismo ejemplar.

5. En caso de retraso en la devolucién del libro o material audiovisual, se avisara
en primera instancia personalmente a través del profesor/a tutor/a y si no fuera
posible por medio de llamada telefonica o carta al domicilio familiar. Ademas, se

sancionara con un periodo de treinta dias sin poder usar el servicio de préstamo.

6. En caso de extravio o deterioro del material bibliografico o de cualquier otro tipo,

debera ser abonado por el responsable de dicha accion.
5.5.9. Normas de utilizacion del aula Althia.

Estas aulas estaran a disposicion de todos los profesores/as y grupos del
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Centro para desarrollar su actividad lectiva, si bien no estaran todas las horas
disponibles para este fin. Al comienzo de curso se asignaran de forma fija sesiones
lectivas de las siguientes materias: tecnologia, informatica y tecnologias de la
informacién y la comunicacion. Los jefes de departamento solicitaran a Jefatura de

Estudios las horas necesarias para impartir estas materias.

Para gestionar la utilizacion de este recurso, tendremos en conserjeria un
cuadrante semanal en el que el profesor/a que quiera utilizarlo pueda reservar su
uso. Se dispondra como maximo del cuadrante de la semana en curso y de la
siguiente, de forma que no se podran hacer reservas con mas antelacién. La
utilizacion del aula requiere ineludiblemente tener reservada la hora en el cuadrante
de forma que permita un futuro seguimiento en caso de producirse desperfectos.
Los profesores/as que tengan horas asignadas y no las vayan a utilizar se borraran

del cuadrante para dejarlas disponibles para otro profesor/a.

e Enlos grupos que pasen habitualmente al aula todas las semanas, el profesor/a
asignara a cada alumno/a un puesto de trabajo. Cada alumno/a debera utilizar

siempre el mismo puesto y sera responsable de su estado.

e Cuando un grupo pase al aula de forma esporadica, el profesor/a anotara en qué
puesto se ha sentado cada alumno/a y, si es posible, asignara un puesto fijo a
cada uno o dos alumnos/as para todas las veces que usen el aula durante el

curso.
e Los alumnos/as no permaneceran solos en el aula en ningun momento.

e Se debe informar a los alumnos/as de que si observan algun desperfecto deben

comunicarlo inmediatamente.

e El profesorado que utiliza el aula con un grupo es el responsable de comprobar
el buen estado de la misma, tanto al comienzo como al final de la clase. En caso
de observar algun desperfecto, se comunicara inmediatamente, al acabar la

clase, a los Jefes de Estudios.

e Los desperfectos que se ocasionen de forma intencionada en un puesto de

trabajo seran subsanados por el causante de los mismos, abonando el coste
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economico de su reparacion y la sancion correspondiente segun las Normas del

Centro.

e En el caso de no poder averiguar quién ha causado los desperfectos, todos los

alumnos/as que han utilizado ese puesto abonaran el precio de las reparaciones.

e No se puede comer ni beber en al aula ni introducir en la misma ningun tipo de

liquido ni alimento de ninguna clase.

e Los alumnos/as o grupos de alumnos/as que no utilicen el aula de forma

adecuada se veran privados del derecho a utilizarla en lo sucesivo.

e Cualquier deterioro en el material debido al mal uso o a la conducta inadecuada
del alumno/a debera ser abonado conforme a lo establecido en las presentes

Normas por lo que se refiere a la “Responsabilidad de Danos”.

e Antes de abandonar el aula el profesor/a comprobara que las ventanas quedan

perfectamente cerradas.

5.5.10. Normas de utilizacion del aula de Musica.

El aula de Musica es de uso preferente para el Departamento de Musica. A
comienzo de curso, el Jefe de departamento dara a Jefatura de Estudios las

directrices para la asignacion de horas a los distintos grupos que deban usarla.

Los profesores/as de otros departamentos que quieran usarla consultaran al
Jefe de Departamento acerca de su disponibilidad y velaran por el cumplimiento de

las normas especificas de este espacio mientras lo usen.

Ademas de las normas de utilizacion de los espacios comunes, se

observaran las siguientes normas especificas:

e Para abrir las ventanas y subir o bajar las persianas se contara con

permiso del profesor/a.

e Los medios audiovisuales e informaticos del aula seran manipulados

siempre por el profesor/a.

e Para la utilizacion de los distintos instrumentos o material del aula sera el
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5.5.11.

profesor/a quien los distribuya entre el alumnado, de forma que controle
quién usa cada material, y supervise que al final de la clase queda todo

recogido en el sitio asignado.

Cualquier deterioro en el material debido al mal uso o a la conducta
inadecuada del alumno/a debera ser abonado conforme a lo establecido
en las presentes Normas por lo que se refiere a la “Responsabilidad de

Danos”.

Normas de utilizacion del aula de Dibujo.

El aula de Dibujo es de uso preferente para el Departamento de Dibujo. A

comienzo

de curso, el Jefe o Jefa de Departamento dara a Jefatura de Estudios las

directrices para la asignacién de horas a los distintos grupos que deban usarla.

Los profesores/as de otros departamentos que quieran usarla consultaran al

Jefe o Jefa de Departamento acerca de su disponibilidad y velaran por el

cumplimiento de las normas especificas de este espacio mientras lo usen.

Ademas de las normas de utilizacion de los espacios comunes, se

observaran las siguientes normas especificas:

Para abrir las ventanas y subir o bajar las persianas se contara con

permiso del profesor/a.

Los medios audiovisuales e informaticos del aula seran manipulados

siempre por el profesor/a.

Para la utilizacion del material del aula sera el profesor/a quien lo
distribuya entre el alumnado, de forma que controle quién usa cada
material, y supervise que al final de la clase queda todo recogido en el

sitio asignado.

Los alumnos/as permaneceran en su sitio, evitando especialmente que

puedan acceder al despacho del Departamento anexo al aula.

Cualquier deterioro en el material debido al mal uso o a la conducta
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inadecuada del alumno/a debera ser abonado conforme a lo establecido
en las presentes Normas por lo que se refiere a la “Responsabilidad de

Danos”.

5.5.12. Normas de utilizacion de los Laboratorios de
Ciencias, Fisica y Quimica.

El laboratorio de Ciencias Naturales es de uso preferente para el
departamento de Ciencias Naturales. Los laboratorios de Fisica y Quimica son de
uso preferente para el departamento de Fisica y Quimica. A comienzo de curso, el
Jefe o Jefa de Departamento dara a Jefatura de Estudios las directrices para la

asignacioén de horas a los distintos grupos que deban usarlo.

Los profesores/as de otros departamentos que quieran usarlo consultaran al
Jefe o Jefa de Departamento acerca de su disponibilidad y velaran por el

cumplimiento de las normas especificas de este espacio mientras lo usen.

En los laboratorios hay diversos materiales y utensilios para utilizar en las
practicas. Este material se debe manejar con cuidado y en muchos casos puede ser
toxico, por lo que un uso inadecuado puede ser peligroso. Para tratar de evitar al

maximo posible los riesgos son de obligado cumplimiento las siguientes normas:

e En el laboratorio solo se trabajara con los materiales especificos de cada
practica, los cuales han sido previamente preparados por el profesor/a

que realiza la practica. No se puede tocar ni curiosear el resto del material.
e Sodlo se trabajara con materiales cuyas caracteristicas y uso se conozcan.
¢ No se realizaran experimentos no autorizados.

e Quedan terminantemente prohibidas las bromas o juegos en los

laboratorios, pues esto implica un alto riesgo de accidente.
e En caso de accidente se avisara inmediatamente al profesor/a.

e Los medios audiovisuales e informaticos que se puedan usar en el

laboratorio seran manipulados exclusivamente por el profesor/a.
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e Al comienzo de la practica el profesor/a asignara a los distintos
alumnos/as el puesto que deben ocupar y deberan permanecer en él

durante toda la actividad.

e Al finalizar la sesién de practicas el material utilizado debe quedar en
perfecto estado con el fin de facilitar su uso por otros grupos. El material
tiene que quedar limpio y recogido. Cada grupo de practicas se encargara

del material utilizado y de la limpieza de su puesto.

e Sera el profesor/a, una vez comprobado el material del grupo, el que

autorice la salida del laboratorio.

e Si el material se deteriora en el transcurso normal del trabajo de
laboratorio, se repondra a cargo del Centro, pero si el deterioro es debido
a un mal uso o conducta inadecuada por parte del alumno/a, éste debera
abonar la reposicion del material, conforme se establece en las normas
de uso comun en el apartado “Responsabilidad de Danos”. Esto mismo
es aplicable al deterioro o sustraccion que se observe en el material del
laboratorio de Fisica por parte del alumnado que utiliza este espacio como

aula espejo.

e Si de la conducta inadecuada de un alumno/a se deriva algun tipo de
accidente, se sancionara de acuerdo a las presentes normas de

convivencia.
5.5.13. Normas de utilizacion de los Talleres de Tecnologia.

Los talleres de Tecnologia son de uso preferente para el Departamento de
Tecnologia. A comienzo de curso, el Jefe o Jefa de Departamento dara a Jefatura
de Estudios las directrices para la asignacién de horas a los distintos grupos que

deban usarlos.

Los profesores/as de otros departamentos que quieran usarla consultaran al
Jefe o Jefa de Departamento acerca de su disponibilidad y velaran por el

cumplimiento de las normas especificas de este espacio mientras lo usen.
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Ademas de las normas de utilizacion de los espacios comunes, se

observaran las siguientes normas especificas:

1)

2)

9)

La utilizacion de herramientas y maquinas solo se puede realizar con la

autorizacion del profesor/a y bajo la observacioén directa del mismo.

Las herramientas con las que se haya acabado de trabajar deben volver
inmediatamente a su sitio. En todo momento el profesor/a controlara qué
herramientas tiene cada alumno/a o grupo de alumnos/as y que sean
devueltas antes de terminar la clase. Se utilizaran hojas de registro de
herramientas para cada uno de los paneles. En esta hoja apareceran el
nombre del grupo, fecha y control de herramientas. Se indicara si todo esta

correcto o si, por el contrario, ha ocurrido alguna incidencia en el panel.

Cada alumno/a o grupo de alumnos/as mantendra limpio y ordenado su lugar
de trabajo; debiendo recoger todos los materiales que sobren o ya no se

utilicen.

Quedan terminantemente prohibidas las bromas o juegos en los talleres,

pues esto implica un alto riesgo de accidente.

Todas aquellas personas que trabajen con la taladradora o la sierra de calar
eléctricas deberan hacerlo provistos de gafas protectoras y con el pelo corto

o recogido; nunca cerca de una fuente de agua.

Para utilizar el soldador de estanado se precisa el permiso y la presencia del

profesor/a y se han de utilizar gafas y guantes protectores.

Para utilizar la pistola de pegamento termofusible es necesario utilizar gafas

y guantes protectores.

Cualquier persona que por una razén u otra sufra un accidente en el taller,

por pequeno que éste sea, debe comunicarlo inmediatamente al profesor/a.

Queda prohibido subirse a bancos o mesas del taller.

10)Queda prohibido llevar bancos de asiento a la zona de trabajo manual del

taller.
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11) Al comienzo de la actividad el profesor/a asignara el sitio que cada alumno/a
debe ocupar. Los alumnos/as se mantendran en el sitio asignado por el

profesor/a y sélo podran levantarse con permiso del profesor/a.

12)Es imprescindible que cada grupo tenga su mesa de trabajo recogida y las
herramientas colocadas en su lugar correspondiente si es que no se estan

utilizando.

13)El profesor/a autorizara al grupo a salir del taller una vez comprobado el

material utilizado.

14)Cualquier deterioro en el material debido al mal uso o a la conducta
inadecuada del alumno/a debera ser abonado conforme a lo establecido en

las presentes Normas por lo que se refiere a la “Responsabilidad de Danos”.
5.5.14. Normas de utilizacion del Laboratorio de Idiomas

El Laboratorio de Idiomas es de uso preferente para los Departamentos de
Lenguas Modernas. A comienzo de curso, los jefes de departamento daran a
Jefatura de Estudios las directrices para la asignacion de horas a los distintos

grupos que deban usarla.

e Enlos grupos que pasen habitualmente al aula todas las semanas, el profesor/a
asignara a cada alumno/a un puesto de trabajo. Cada alumno/a debera utilizar

siempre el mismo puesto y sera responsable de su estado.

e Cuando un grupo haga uso del aula de forma esporadica, el profesor/a anotara
en qué puesto se ha sentado cada alumno/a y si es posible asignara un puesto
fijo a cada uno o dos alumnos/as para todas las veces que usen el aula durante

el curso.
e Los alumnos/as no permaneceran solos en el aula en ningin momento.

e Se debe informar a los alumnos/as que si observan algun desperfecto deben

comunicarlo inmediatamente.

e El profesorado que utiliza el aula con un grupo es el responsable de comprobar
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el buen estado de la misma, tanto al comienzo como al final de la clase. En caso
de observar algun desperfecto, se comunicara inmediatamente, al acabar la

clase, a los jefes de estudios.

e Cualquier deterioro en el material debido al mal uso o a la conducta inadecuada
del alumno/a debera ser abonado conforme a lo establecido en las presentes

Normas por lo que se refiere a la “Responsabilidad de Danos”.

e En el caso de no poder averiguar quién ha causado los desperfectos, todos los

alumnos/as que han utilizado ese puesto abonaran el precio de las reparaciones.

e No se puede comer ni beber en al aula ni introducir en la misma ningun tipo de

liquido ni alimento de ninguna clase.

e Cualquier deterioro en el material debido al mal uso o a la conducta inadecuada
del alumno/a debera ser abonado conforme a lo establecido en las presentes

Normas por lo que se refiere a la “Responsabilidad de Dafnos”.
5.5.15. Normas de utilizacion del Gimnasio

El Gimnasio es de uso preferente para el Departamento de Educacién Fisica.
A comienzo de curso, el Jefe o Jefa de Departamento dara a Jefatura de Estudios

las directrices para la asignacidon de horas a los distintos grupos que deban usarla.

Los profesores/as de otros departamentos que quieran usarlo consultaran al
Jefe o Jefa de Departamento acerca de su disponibilidad y velaran por el

cumplimiento de las normas especificas de este espacio mientras lo usen.

Ademas de las normas de utilizacion de los espacios comunes, se

observaran las siguientes normas especificas:

e Los alumnos/as permaneceran en la zona asignada por el profesor/a, ya

gue es posible que coincidan dos grupos al mismo tiempo.

e El profesor/a sera el encargado de repartir el material que se vaya a
utilizar asi como de recogerlo al final de la sesién. Se evitara que los

alumnos/as accedan a las salas donde se almacena el material sin la
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compaiia del profesor/a.

El Jefe de Departamento de Educacion Fisica establecera un cuadrante de
guardia para mantener el orden y la limpieza en el gimnasio durante los torneos que

se celebren en el recreo.

Las entidades ajenas al Centro que utilicen el gimnasio en horario
extraescolar deben responsabilizarse de los desperfectos que puedan ocasionar y

de su mantenimiento.

5.5.16. Normas de utilizacion de Patio y las Pistas
Polideportivas

El patio del Centro estara a disposicion de todos para descansar en el horario

de recreo. No se podra permanecer en el mismo en horario de clase.

Las pistas polideportivas estaran a disposicion de los profesores/as del
Departamento de Educacion Fisica en horario de clase. Los alumnos/as las podran

utilizar en las horas de recreo.

Los profesores/as de guardia que quieran usar el patio o pistas se
coordinaran previamente con los profesores/as de Educacién Fisica para no

interferir en su actividad.

No se podra utilizar el patio o pistas polideportivas en las horas lectivas de

atencion a alumnos que no cursan enseianzas de Religion.
Normas basicas en el patio:
e Mantenerlo limpio, haciendo un buen uso de las papeleras y mobiliario.
e Respetar las distintas plantas y zonas ajardinadas.
e No fumar.

e No realizar actividades que puedan resultar peligrosas para nosotros

mismos o el resto de companeros.
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5.5.17. Normas de utilizacion del Salon de Actos

El salon de actos esta a disposicidn de todos los profesores/as y sus grupos
de alumnos/as para las actividades que consideren necesarias, especialmente si se

trata de agrupamientos grandes, que no se pueden desarrollar en el aula.

Su uso se solicitara a Jefatura de Estudios para evitar coincidencias y se

intentara comunicarlo con antelacion, siempre que sea posible.

Los medios audiovisuales seran manipulados exclusivamente por los

profesores/as, incluyendo los altavoces.

La salida de emergencia debe quedar operativa mientras se utiliza el salén y

se cerrara de nuevo al terminar.
5.5.18. Normas de utilizacion de las Aulas Espejo

Las aulas espejo (1° de bachillerato) se rigen por la misma norma general
que cualquier aula del centro, si bien ante la ausencia del profesor, es necesario

anadir lo siguiente:

e Habra un responsable de aula que se encargara de activar los medios
tecnologicos para que sea posible la conexion y avisar de cualquier

problema al profesor del aula de referencia.

e (Cada aula dispondra de un ordenador con la camara abierta y enfocando

al grupo de clase.

e Ademas, cada aula dispondra de una television con la que se podra

visualizar la clase de referencia a través de Meet.
e La puerta debera permanecer abierta durante toda la sesion.

e Cuando el aula espejo se utilice para la realizacion de un examen, el
profesor de referencia avisara, con la suficiente antelacion en el parte de
guardias del dia correspondiente, de la necesidad de un profesor que
vigile la realizacion de dicha prueba y le dara instrucciones concretas. Si

en algun caso no hubiera profesores de guardia disponibles, se avisara a

Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento 93



I.E.S. Miguel de Cervantes Saavedra

Jefatura de Estudios, que buscara una alternativa.

5.6. CRITERIOS PARA LA ORGANIZACION DE TIEMPOS.

El horario de funcionamiento del Centro es de 8:30 a 15:25 en horario de
manana y de 17:25 a 22 horas en horario de tarde. La puerta se abrira alas 8:00 y
se cerrara a las 15:25. Por la tarde el Centro permanecera abierto de 16:00 a 22
horas. Las sesiones duran 55 minutos. En ningun caso se terminara la clase antes
de que toque el timbre aunque ya se haya terminado la actividad planeada para esa
sesion; de esta forma se evitan ruidos en los pasillos que perturben la actividad de

los que siguen en clase.

El alumnado de 1° a 3° de E.S.O. no podra abandonar el Centro en horario
lectivo si no es acompafado por sus padres, tutores legales o familiares autorizados

por estos.

Los alumnos de 4° de ESO podran salir del centro durante el recreo
mostrando su carnet del instituto. También se les permitira no venir a las primeras
horas cuando se sepa con antelacion la ausencia de un profesor y marcharse a casa
a ultimas horas cuando no tengan clase. Para todo lo expuesto en este parrafo, los

padres deberan firmar una autorizacion a principio de curso.

Los alumnos de Bachillerato y los mayores de 18 afios podran entrar y salir

del centro usando su carnet del instituto

5.7. EL MATERIAL DEL CENTRO.

Todo el material del Centro debe estar registrado en los libros de inventario

o aplicacion informatica que se disponga. Esta tarea corresponde al Secretario.

Los Jefes de Departamento deberan entregar al Secretario el inventario de
sus respectivos departamentos o seminarios al final de cada curso, quedandose

copia de dicho ejemplar.

El profesor/a encargado de Biblioteca seran los responsables de los medios

bibliograficos.
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La utilizacion del material que no venga determinado para un fin especifico o
que sea de uso multiple sera responsabilidad de los Jefes de Departamentos,

Jefatura de Estudios o Secretario, segun su naturaleza.

Es obligacion de todos hacer buen uso de los recursos materiales del centro,
poniendo en conocimiento de los responsables cualquier anomalia que pudiera

surgir.

Las bajas en el material deben ser reflejadas en los libros o soporte

informatico correspondientes.
5.7.1. Responsable de formacion

Sus funciones vienen descritas en la orden de 2/7/2012 que regulan el
funcionamiento de los institutos de educaciéon secundaria en Castilla La Mancha y

se encargara:
e de los proyectos de formacién del centro.
e de la utilizacion de las TIC en la ensefianza.
e del asesoramiento al profesorado en las modalidades de formacion.

e de la colaboracion y comunicaciéon con el Centro Regional de

Formacion del Profesorado.

Ademas, sera el encargado de garantizar el buen funcionamiento de todos

los ordenadores con que cuenta el Instituto.

Sera también el responsable de contactar con la empresa de servicios
informaticos encargada de las reparaciones y asegurarse de que realizan el servicio

de forma correcta.
5.7.2. Utilizacion y cuidado de los materiales curriculares

Al comienzo de curso se entregara a todos los alumnos/as de E.S.O. los
libros de texto de las materias que van a cursar. Los libros se entregan en régimen

de préstamo y deberan ser devueltos a final de curso. Los alumnos/as que tengan
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que acudir a recuperar alguna materia en la convocatoria extraordinaria

conservaran los libros necesarios hasta la realizacion de las pruebas.

Los alumnos/as tienen las siguientes obligaciones respecto a la utilizacion de

los materiales curriculares:

e Una vez recibido el lote de libros deberan comprobar que tienen todos y

que éstos estan en perfecto estado para ser usados.
e Sison los primeros usuarios de los libros deberan forrarlos.

e |dentificaran sus libros escribiendo su nombre, curso y grupo en las

etiquetas interiores.

e Los libros se deberan mantener en perfecto estado para que puedan ser
usados por otros compaferos/as en anos sucesivos. No se podra, por

tanto, escribir nada en ellos.

e Deberan tener los libros disponibles para las comprobaciones acerca de
su estado, que puedan hacer los tutores/as y profesores/as de cada

materia.

Los padres y madres colaboraran en el cumplimiento de estas normas
basicas. En caso de deterioro grave o de pérdida deberan asumir el coste

econdmico de su restitucion.

Los profesores/as de cada grupo y los tutores/as colaboraran en la tarea de
cuidado de los libros haciendo las revisiones que estimen necesarias a lo largo del

Curso.

En la Secretaria del Centro se conservara una copia de todos los materiales
entregados a los alumnos/as para poder supervisar la recogida de éstos al finalizar

el curso.
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6. COMUNICACION CON LAS FAMILIAS.

El tutor o tutora de cada grupo sera el encargado de informar a los padres de
todo aquello que les concierna en relacion con rendimiento académico de sus hijos
y la marcha de su proceso de aprendizaje, asi como, en su caso, de las medidas de
refuerzo educativo y planes de trabajo individualizado que se adopten. Segun
establece la O.M. de 28 de Agosto de 1995, a comienzos de curso, los Directores
de los centros comunicaran a los alumnos/as y a los padres o tutores las horas que
cada tutor/a y profesores/as de cada grupo tienen asignadas en su horario para
atender a los padres o representantes legales de sus alumnos/as. Dicha

comunicacion se hara a través de los profesores/as tutores/as.

6.1. FALTAS DE ASISTENCIA.

Todos los profesores estaran obligados a usar el programa Papas 2.0 en sus
comunicaciones con las familias, con especial atencidén a las faltas de asistencia
diarias, notas de las evaluaciones y de las recuperaciones, y comunicaciones sobre
la suspension de las clases por excursiones, alteracidn de las clases por la

realizacion de actividades, etc.

En los primeros 5 dias lectivos de cada mes el tutor/a o tutora remitira a los
padres un informe sobre las faltas de asistencia de su hijo o hija. Para que esto sea
posible y efectivo, todos los profesores/as de cada grupo deberan haber pasado
previamente las faltas a Delphos, independientemente de la etapa o edad del

alumno/a.

Ante la reiteracion de las faltas de asistencia a clase o aquellas que no se
justifiquen convenientemente, el tutor/a o tutora se pondra en contacto con la familia

para comunicarles esta incidencia y asi tratar de solucionarla.

En caso de que no hubiese una respuesta positiva por parte de la familia,
Jefatura de Estudios, en colaboracion con el Departamento de Orientacion, se

pondra en contacto con los Servicios Sociales de la localidad para dar parte de esta
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situacion y, si se considera oportuno, iniciar el protocolo de absentismo. De estas
actuaciones se mantendra debidamente informado al Servicio de Inspeccidn

Educativa.

6.2. Pérdida del derecho de evaluacion continua.

El Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, sobre los derechos, deberes y
normas de convivencia de los alumnos de centros sostenidos con fondos publicos,
aun vigente, dice en el articulo 44 punto 2 que “la falta a clase de modo reiterado
puede provocar la imposibilidad de la aplicacidon correcta de los criterios generales
de evaluacién y la propia evaluacion continua. Aparte de las correcciones que se
adopten en el caso de las faltas injustificadas, a juicio del tutor, los Reglamentos de
régimen interior estableceran el numero maximo de faltas por curso, area y materia

y los sistemas extraordinarios de evaluacion previstos para estos alumnos”.

La legislacion educativa del estado espafol dice claramente que la
evaluacion continua exige el seguimiento regular del alumnado de las actividades
programadas para las distintas materias que integran el curriculo de los alumnos/as,
de tal manera que con caracter general la asistencia de los mismos sera obligatoria,
y contempla en muchos casos (por ejemplo, en nuestra Comunidad la legislacion
sobre evaluacidn del alumnado de formacion profesional inicial), que una asistencia
inferior al ochenta por ciento de las horas lectivas de un curso académico podria
suponer la pérdida del derecho a la evaluacién continua. Asimismo la legislacién de
nuestra Comunidad dice que las faltas de asistencia debidamente justificadas no

seran computables a estos efectos.

Por otra parte el Real Decreto 732/1995 antes citado, en su articulo 34 dice:
“En el Reglamento de régimen interior de los institutos que impartan ensenanzas en
régimen nocturno se tendra en cuenta esta circunstancia cuando se trate de fijar los
criterios que puedan dar lugar a una valoracion adecuada de la inasistencia a clase
de los alumnos, a los efectos de fijar las correcciones en los términos a que se
refiere el articulo 43”; y ese mismo Real Decreto en su articulo 43. 2. a) dice: Ningun

alumno podra ser privado del ejercicio de su derecho a la educacion, ni, en el caso
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de la educacién obligatoria, de su derecho a la escolaridad, de acuerdo con lo

dispuesto en el apartado 3 del articulo 53 del presente Real Decreto”.

Asi pues, y en aplicacion de la normativa anterior, cuando un alumno/a del

Bachillerato diurno, producto de la reiterada inasistencia injustificada a clase,

alcance un numero cercano al 20 % de faltas injustificadas en una materia, el

profesor/a de la misma podra privar del “derecho de evaluacién continua” al

mencionado alumno/a, mediante el procedimiento siguiente:

1°.

El numero maximo de faltas injustificadas que se computaran para aplicar la
pérdida del “derecho a la evaluacion continua” sera igual a seis veces la carga

horaria semanal de una materia.

2°. A efectos del computo de faltas injustificadas, la comision de tres retrasos

3°.

4e,

5°.

injustificados a clase por parte del alumno/a sera considerada como una falta

injustificada.

Cuando el alumno/a tenga un numero de faltas igual a la mitad mas una del
maximo establecido, se informara de la posibilidad de aplicar esta medida a
los padres o tutores legales del alumno/a. La informacion se hara mediante
comunicado oficial en el domicilio del alumno/a, con registro de salida en la
Secretaria del Centro, independientemente de que también se comunique
personalmente a los interesados y a sus padres en el caso de que estos sean
menores de edad. Para la comunicacion se podra usar el modelo disponible
en Jefatura de estudios, donde se comunicara esta circunstancia al igual que

al tutor o tutora.

Si el numero de faltas no justificadas llegase a superar el maximo establecido,
el profesor/a, siguiendo el procedimiento establecido en el punto anterior,
podra hacer efectiva la medida arriba mencionada. De nuevo se podra utilizar

el modelo disponible en Jefatura de Estudios.

Los alumnos/as privados del “derecho de evaluacion continua”, bien sea por
aplicacion del proceso de faltas injustificadas segun el Real Decreto 732/1995

de derechos y deberes del alumnado descrito anteriormente, o como
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consecuencia de una sancion derivada del Decreto 13/2013 de autoridad del
profesorado, seran convocados para realizar una prueba extraordinaria en la
que se incluiran todos los contenidos de la materia. Del resultado de dicha
prueba se obtendra la calificacion final del alumno/a. La convocatoria a dicha
prueba se hara publica en los tablones de anuncios del Centro con al menos
tres dias de antelacion a la realizacion de la misma, y de ella se informara a
los tutores/as del grupo al que pertenezcan los alumnos/as y al alumnado que
deban concurrir a ella. Estas pruebas extraordinarias podran ser realizadas en

horario de tarde.

6.3. EVALUACION.

En la 12 y 22 evaluacion las familias recibiran las calificaciones a través de la
plataforma Papas 2.0. Las calificaciones de la 32 y final, y de la extraordinaria seran
entregadas en mano a las familias junto con los consejos orientadores y el informe

de competencias cuando proceda.

Los tutores deberan mantener al menos una reunion con las familias después
de la primera evaluacion para analizar la marcha del curso y los resultados

obtenidos, asi como realizar y recibir propuestas de mejora.

En ningun caso se entregaran los boletines de notas directamente a los
alumnos/as, salvo en Bachillerato nocturno y en Bachillerato cuando el alumno/a
sea mayor de edad. En este ultimo caso no se privara a los padres del alumno/a de
su derecho a estar informados sobre el rendimiento académico de su hijo/a, por lo

que se prevé la emision de un duplicado del boletin de notas si asi se requiere.

Si una vez finalizada la reunion de la Junta de Evaluacion se detectara
cualquier error en alguna calificacién en la 12, 22 o 3?2 evaluacioén, el profesor/a
afectado informara de tal circunstancia al tutor o tutora y a Jefatura de Estudios que
procedera a modificar el acta que sera firmada por el director. A continuacion el tutor

o tutora informara al resto de profesores a través de Papas 2.0 de dicha
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modificacion. Si el cambio corresponde a una nota de la evaluacién final ordinaria o

extraordinaria se debera reunir de nuevo la junta de evaluacion, emitir y firmar de

nuevo el acta con la correccion. Si el boletin de calificaciones ya hubiese sido

emitido y entregado a los padres del alumno/a, se emitira uno nuevo con la

calificacion rectificada y las observaciones que expliquen el motivo de la emisién de

un nuevo boletin.

6.3.1. Realizacion de pruebas objetivas

1.

La fecha de las pruebas objetivas sera fijada por el profesor, oidos los

alumnos.

Los alumnos seran informados de la fecha de las distintas pruebas objetivas
con un plazo no inferior a tres dias lectivos, que les permita la preparacion

de las mismas.

Todo alumno que, durante la realizaciéon de una prueba objetiva de cualquier
tipo, sea sorprendido utilizando o portando medios no autorizados (ya sean
éstos vinculados a las nuevas tecnologias o de caracter tradicional) sera
excluido de la prueba y recibira la nota de cero. La prueba no se repetira,
salvo que el profesor tenga dudas sobre el fraude y pueda plantear una
prueba oral o escrita inmediata para corroborar sus sospechas. Si el profesor
decide repetir la prueba, sera éste el que decida el momento de su

realizacion.

Para evitar conflictos entre alumnos y profesores sobre si se han utilizado o
no dichos medios fraudulentos, antes de la realizacién de los examenes los
alumnos depositaran sus teléfonos mdéviles (u otros dispositivos similares) y
los apuntes (libro o materiales escritos) en la mesa del profesor o en el lugar

que se haya habilitado para los mismos en el aula.
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5. La ausencia del alumno a dichas pruebas se justificara por el procedimiento
habitual. Ahora bien, en estos casos, sélo se admitiran justificantes médicos
que indiquen enfermedad o asistencia a una consulta fijada previamente
(médicos especialistas, nunca visitas médicas que no sean urgentes y, por
tanto, puedan hacerse en cualquier otro momento de ese mismo dia o en
fechas sucesivas). El profesor puede negarse a repetir el examen si la

justificacion no se ajusta a las condiciones antes expuestas.

6.4. PROCEDIMIENTO ~ DE  RECLAMACION  POR
CALIFICACION Y PROMOCION.

El procedimiento para cualquier tipo de reclamacion en el Centro queda
regulado en los puntos 6° al 12° de la O.M. de 28 de agosto de 1995, por la que se
regula el procedimiento para garantizar el derecho de los alumnos/as de Educacién
Secundaria Obligatoria y Bachillerato a que su rendimiento escolar sea evaluado
conforme a criterios objetivos y en el apartado decimosexto de la Orden de 4 de
junio de 2007 de Evaluacion del Alumnado de ESO vy el articulo vigésimo sexto de

la Orden de 9 de junio de 2009 de Evaluacion del Alumnado de Bachillerato..

El alumnado o, en su caso, los padres o tutores podran solicitar por escrito al
tutor/a cuantas aclaraciones consideren precisas acerca de las calificaciones o

decisiones que se adopten como resultado de las mismas.

En caso de desacuerdo se podra iniciar un proceso de reclamacién, que se

hara conforme al siguiente procedimiento:
6.4.1. Procedimiento de reclamacion en E.S.O.

1. Solicitar por escrito a la Direccion del Centro la revision de dicha
calificacion o decisidon en un plazo de tres dias lectivos a partir de aquél

en que se produjo su comunicacion.
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2. En el primer dia laboral siguiente a aquel en el que termina el periodo de
revision, cada departamento didactico procedera a un estudio de las
solicitudes de revisidn en el que se contrastaran las actuaciones seguidas
en el proceso de evaluacion del alumno/a con lo establecido en la
Programacion Didactica del Departamento y, finalmente, se elaboraran
los correspondientes informes que contendran, a tenor de lo establecido
en la legislacion vigente, las decisiones que correspondan a cada caso.
A la vista del informe elaborado, el Jefe de Estudios y el profesor/a tutor/a
consideraran la conveniencia de reunir en sesion extraordinaria a la Junta
de Evaluacién, a fin de que ésta, en funcién de los nuevos datos
aportados, valore la necesidad de revisar los acuerdos y las decisiones

adoptadas para dicho alumno/a.

3. Cuando la solicitud de revisidén tenga por objeto la decision de promocién
o titulacion adoptada por la Junta de Evaluacion para un alumno/a, se
celebrara, en un plazo maximo de dos dias habiles desde la finalizacion
del periodo de solicitud de revision, una reunidén extraordinaria de dicha
Junta, en la que el conjunto de profesores/as revisara y resolvera el
proceso de adopcidon de dicha medida a la vista de las alegaciones

realizadas.

4. EIl Director, previo informe descriptivo del Jefe del Departamento de
coordinacion didactica, procedera a comunicar por escrito, razonando la
modificacion o ratificacion de la calificacion emitida, en el plazo de tres

dias.

5. Si la decision es de ratificacion, el interesado, sus padres o
representantes legales podran interponer un recurso de alzada ante el
Delegado Provincial de Educacion y Ciencia, en un plazo de un mes, a

contar desde la comunicacion de dicha ratificacion.

6. El Delegado Provincial de Educacion y Ciencia, previo informe de la

Inspeccion de Educacion, resolvera mediante expediente en un plazo
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6.4.2.

2.

4.

maximo de tres meses, cuya resolucion pone fin a la via administrativa.
Procedimiento de reclamacion en Bachillerato

Solicitar por escrito a la Direccion del Centro la revisidon de dicha
calificacion o decisidén en un plazo de dos dias lectivos a partir de aquél
en que se produjo su comunicacion. La solicitud contendra las
alegaciones que justifiquen la disconformidad con la calificacion final o

con la decision adoptada.

Jefatura de estudios trasladara al jefe de departamento didactico
responsable del area o materia cuya calificacion se manifiesta el

desacuerdo, y comunicara tal circunstancia al profesor/a tutor/a.

En el proceso de calificacion final obtenida en un area o materia, los
profesores/as del departamento contrastaran las actuaciones seguidas en
el proceso de evaluacion del alumno/a con lo establecido en la
programacion didactica del departamento respectivo, con especial

referencia a:

a. Adecuacion de los objetivos, contenidos vy criterios de evaluacion
sobre los que se ha llevado a cabo la evaluacion del proceso de
aprendizaje del alumno/a con los recogidos en la correspondiente

programacion didactica.

b. Adecuacion de los procedimientos o instrumentos de evaluacion

aplicados con lo sefalado en la programacion didactica.

c. Correcta aplicacion de los criterios de calificacion y evaluacion
establecidos en la programacion didactica para la superacion del

area o materia.

En el primer dia habil siguiente a aquel en el que finalice el periodo de
solicitud de revision, cada departamento procedera al estudio de las
solicitudes de revisidon y elaborara los correspondientes informes que

recojan la descripcion de los hechos y actuaciones previas que hayan
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tenido lugar, el analisis realizado conforme a lo establecido en el punto
anterior y la decision adoptada de modificacion o ratificacion de la

calificacion final objeto de revision.

5. El Jefe de Departamento correspondiente trasladara el informe elaborado
al Jefe de Estudios, quien comunicara por escrito al alumno/a y a los
responsables de su tutela si fuera menor la decision razonada de
ratificacion o modificacion de la calificacion revisada e informara de la
misma al profesor/a tutor/a haciéndole entrega de una copia del escrito

cursado.

6. En el caso de que tras el proceso de revision en el Centro persista el
desacuerdo con la calificacion final de curso obtenida en un area o
materia, el interesado o sus padres o tutores podran solicitar por escrito
a la Direccion del Centro, en el plazo de dos dias a partir de la ultima
comunicacion, que eleve la reclamacién a la Delegacion Provincial de
Educacion y Ciencia, la cual se tramitara con el procedimiento seguido a

continuacion:

a. El Director del Centro, en el plazo mas breve posible y en todo caso
no superior a tres dias, remitira el expediente de la reclamacion a
la Delegacion Provincial de Educacion y Ciencia. Dicho expediente
incorporara los informes elaborados en el Centro, los instrumentos
de evaluacion que justifiquen las informaciones acerca del proceso
de evaluacion del alumno/a, asi como, en su caso, las nuevas
alegaciones del reclamante y el informe, si procede, de la Directora

acerca de las mismas.

b. En el plazo de quince dias a partir de la recepcion del expediente,
teniendo en cuenta la propuesta incluida en el informe que elabore
el Servicio de inspeccion Técnica de Educacion conforme a lo
establecido en el apartado siguiente, el Delegado Provincial

adoptara la resolucién pertinente, que sera motivada en todo caso,
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y que se comunicara inmediatamente al Director o Directora del
centro para su aplicacién y traslado al interesado. La resolucién del

Delegado Provincial podra fin a la via administrativa.

c. El servicio de Inspeccion Técnica de Educacién analizara el
expediente y las alegaciones que en él se contengan a la vista de
la programacién didactica del departamento respectivo contenida
en el proyecto curricular de etapa y emitira su informe en funcion
de los mismos criterios establecidos en el apartado 3 de este

mismo procedimiento.

A fin de que las reclamaciones puedan tener lugar en los plazos legalmente
establecidos, la O.M. del 28 de agosto de 1995 senala textualmente:” que los
instrumentos de evaluacion que justifican los acuerdos y decisiones adoptadas
respecto a un alumno/a, deberan ser conservados hasta tres meses después de ser
adoptadas las decisiones y formuladas las correspondientes calificaciones finales
del respectivo curso o ciclo”. Dichos instrumentos de evaluacion quedaran
custodiados en los respectivos departamentos didacticos bajo la responsabilidad

directa del profesor/a que haya efectuado la evaluacion.
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7. Actividades Complementarias y
Extracurriculares.

En la fase de elaboracién del Programa de Actividades Complementarias y

Extracurriculares sera preciso distinguir entre unas y otras, de tal manera que:

a) Tendran caracter de complementarias aquellas que tienen relacion directa
con las programaciones didacticas de los distintos departamentos y con el plan de
orientacion y plan de accién tutorial. Por tanto, seran los departamentos los
competentes en la programacion de dichas actividades. Estas actividades se
realizaran dentro del horario lectivo y su participacion sera obligatoria para el

alumnado y profesorado.

b) Tendran caracter de extracurriculares aquellas que proponen el Claustro,
los Departamentos, la Junta de Delegados y Representantes de Padres, que no
guardan relacion directa con los proyectos curriculares pero contribuyen también al
desarrollo y a la formacién integral de los alumnos/as: viajes culturales, excursiones,

talleres, visitas a exposiciones, teatro, conciertos, etc.

Las actividades extracurriculares se consideraran lectivas para todos los
alumnos/as y los padres deberan autorizar por escrito al alumno/a para realizarla.
La participacion en estas actividades no es obligatoria para el alumnado ni para el

profesorado.

Con caracter general, las actividades complementarias y extracurriculares se
recogeran en las programaciones de los Departamentos didacticos y la

Programacion General Anual.

El procedimiento en la organizacion de este tipo de actividades sera el
siguiente:
e Seinformara a la persona responsable de extraescolares de que se va a realizar
una actividad extraescolar o complementaria para que mensualmente ésta
pueda elaborar un calendario (que sera publico) con todas las actividades

proyectadas, las fechas de realizacion, los departamentos implicados y los
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grupos a los que ira dirigida. Este paso servira para que los profesores afectados
por la ausencia de todos o parte de los alumnos de un grupo organicen fechas
de examenes y/o entregas de trabajo con el tiempo suficiente.

e Los profesores/as que organizan la actividad entregaran a los alumnos el
documento que firmaran sus padres o tutores legales y que autorice la
participacion de dichos alumnos en la actividad. Estos entregaran ese justificante
junto con el dinero solicitado para la excursion (si tiene coste econémico).

e Tres dias antes de la fecha fijada para la actividad, los profesores organizadores
de la actividad entregaran en Jefatura de Estudios la lista nominal con los
alumnos participantes y profesores acompanantes, lista que con las anotaciones
de los jefes de estudios sobre si se suspenden o no las clases en los diferentes

grupos, se colgara en el tablén de anuncios destinado a profesores

En cuanto al numero de profesores/as acompanantes, de acuerdo con las
instrucciones sobre Actividades Extracurriculares y Complementarias publicadas el
5 de marzo de 2007, la ratio de profesores/as acompafnantes en estas actividades
en Secundaria es de 1/20, o sea, un profesor/a por cada veinte alumnos/as; también
se especifica en estas instrucciones, que “los grupos siempre viajaran
acompanados de al menos dos profesores/as”, y anade que “en el caso de aquellos
grupos en los que participe alumnado con necesidades educativas especiales, esta

ratio podra ser modificada de acuerdo a las caracteristicas del alumnado.”

La Direccion podra autorizar la asistencia de un profesor/a mas, circunstancia

que comunicara al Consejo Escolar.

En la organizacion de las actividades extracurriculares se deben cumplir los

siguientes requisitos:

e La actividad debe estar prevista en la programacion didactica excepto las

propuestas por otras instituciones.

e Las actividades deben ofrecerse a todos los alumnos de un grupo o nivel.
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No esta permitido ofrecer actividades exclusivas para grupos reducidos

sin motivo justificado.

e Las actividades deben tener un contenido formativo o cultural, y no

exclusivamente ludico o recreativo.

¢ No se pueden plantear actividades a partir del 15 de mayo para evitar
distracciones de los alumnos en el ultimo mes del curso (salvo que no sea

posible la realizacion en otra fecha).

e Excepcionalmente se pueden plantear actividades ludicas y/o recreativas
con los alumnos de un determinado nivel como premio al comportamiento
a lo largo del curso, siempre que se cumplan unas determinadas
condiciones consensuadas en las reuniones de tutores con jefatura de
estudios. Estas actividades se desarrollaran cuando haya finalizado la

actividad lectiva.

Las actividades que no figuren en la P.G.A. deberan ser autorizadas por el

Consejo Escolar.

En actividades de un dia de duracion que se solapen totalmente con la
jornada escolar y participe al menos el 50% del alumnado de un mismo grupo se
podra suspender la actividad lectiva del mismo. Dicha decision la tomara la
Direccién del centro teniendo en cuenta las condiciones particulares en cada caso.
El resultado de dicha decisidén sera comunicado por el equipo directivo al tutor, a las

familias y equipo docente con la suficiente antelacién a través de Papas 2.0.

Cuando se realice una actividad extraescolar, el profesor/a que tenga clase
con los grupos en los que se ha suspendido la actividad lectiva apoyara al
profesorado de guardia para ocuparse del grupo o grupos en los que tuvieran clase

los profesores/as acompanantes.

Se favorecera la realizacion de actividades con un coste econdmico
asequible que permita que se integren en ellas el mayor numero posible de

alumnos/as.
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El coste de las plazas de los profesores/as acompafantes se repercutira en
el precio de la actividad que habran de abonar los alumnos/as. Dicho coste podra
incluir el de los gastos derivados de la presencia de dichos profesores/as en los

términos que determine el Consejo Escolar.

El Responsable de Actividades Complementarias y Extracurriculares

prestara a los organizadores de las actividades la siguiente colaboracion:
e Asesoramiento sobre las solicitudes de autorizacion.

e Apoyo y participacion en la organizacion de los viajes de estudios de final de
etapa o de todos los grupos de un nivel. En estos casos, el Departamento
deberd ser puntualmente informado de las decisiones organizativas

adoptadas.

La negociacién y contrato con las distintas empresas de transporte y/o
agencias de viajes correra a cargo exclusivamente del Responsable de Actividades
Complementarias y Extracurriculares ya que conocera siempre las mejores

condiciones para cada tipo de servicio y los detalles administrativos.

Los alumnos/as podran desarrollar actividades para sufragar total o
parcialmente el coste de las actividades extraescolares. Contaran para ello con la

colaboracién del Equipo Directivo.

No se devolvera el importe de las cantidades entregadas a cuenta a los
alumnos/as que anulen su inscripcion en una actividad extraescolar, si de ello se
deriva aumento en el coste de la misma para el resto de alumnos/as participantes.
Sélo una vez finalizada la actividad se les podra devolver dinero sobrante si lo
hubiere a todos los que hayan anulado su participacion de forma justificada. El
dinero sobrante les sera repartido de forma proporcional a las cantidades

anticipadas por cada alumno/a con el tope de la cantidad entregada.

La realizacién de actividades complementarias fuera del recinto escolar
debera ser autorizada por la Directora o por el Jefe de Estudios y debera contar con
la oportuna autorizacion de los padres, que podra hacerse para todo el curso si la

actividad se va a repetir varias veces a lo largo de curso.
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8. MEDIACION Y AYUDA ENTRE IGUALES.

En Castilla La Mancha, el Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia

Escolar hace una referencia muy directa a la practica de la Mediacién Escolar:

e Articulo 2 donde se establecen los Principios generales: “La practica
de la mediacion escolar como un medio para la agilidad en la
resolucion de los conflictos a través del consenso y la negociacion y

como herramienta de crecimiento educativo”.

e Capitulo 2 dedicado exclusivamente a la Mediacién Escolar: Definicidon
y ambito de aplicacién (Articulo 8), Principios de la mediacidn escolar

(Articulo 9), Proceso de mediacion (Articulo 10).

La mediacién es una estrategia de transformacién de los conflictos que
facilita que las partes implicadas encuentren por si mismas la solucion mas
satisfactoria, con la ayuda del mediador/a o mediadores. Es voluntaria y util para

reconstruir las relaciones.

En nuestro centro, nos planteamos como principal objetivo fomentar un
ambiente positivo y al mismo tiempo, prevenir y disminuir los conflictos, utilizando el

didlogo, la escucha, la participacion y el consenso como principales herramientas.
El proceso de mediacion sigue los siguientes pasos:

1. Deteccidn del problema (por parte de cualquier miembro de la Comunidad
Educativa) y comunicacion a Jefatura de Estudios o al Departamento de

Orientacion.

2. Jefatura u Orientacion, comunicara a las partes implicadas la posibilidad
de la mediacion. Es requisito imprescindible que las partes en conflicto
estén de acuerdo en participar en el proceso. Ademas, se informara al

tutor/a de la situacion.

Segun el Articulo 10 del Decreto de Convivencia el proceso de la mediacion
interrumpe cualquier otro procedimiento administrativo del centro abierto al alumno

o alumna por la misma situacion.

Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento 111



I.E.S. Miguel de Cervantes Saavedra

3. Ambas partes en conflicto deben estar de acuerdo en participar en la
mediacion. Los mediadores podran ser Jefes de Estudio, Orientacion y/o

alumnos ayudantes o mediadores.

4. Los mediadores inician el proceso que podra desembocar en un acuerdo

firmado por ambas partes y que sera revisado en un futuro.

La mediacion no atiende a toda clase de conflictos. El sentido comun nos
tendra que dictar cuando se trata de casos que por su extrema gravedad no puedan
usar el proceso y requieren medidas mas contundentes y rapidas, tales como el
parte o la expulsion (por ejemplo: falta de respeto al docente, agresion fisica, etc.).
Sin embargo, las peleas cotidianas, enfados, malos entendidos, malas relaciones

entre comparieros y en definitiva, los conflictos leves, si que podrian contemplarse.

En general, es conveniente utilizar la mediacién:

e Cuando las partes deben continuar con la relacion, aunque quieran

distanciarse.
e Cuando el conflicto afecta también a otras personas.

e Cuando hay voluntad de resolver el conflicto, buena predisposicion,

deseo de llevarse bien.
Se debe evitar la Mediacion:

e Cuando los hechos son muy recientes y los protagonistas estan “tan

fuera de si” que no pueden escuchar.
e Cuando una de las partes no se fia de la otra.

e Cuando una de las partes “teme” a la otra (como en el acoso escolar).
El Decreto 3/2008 establece que no se podra utilizar mediacion cuando el

conflicto tenga su origen en las conductas que describen los apartados c, d y g del
art. 23.
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En el centro contamos con el programa de alumnos ayudantes (1°y 2° de
ESO) y alumnos mediadores ( 3° y 4° de ESO). Estos programas estaran

coordinados por Orientacion y Jefatura y se concretaran en la PGA anual.
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9. Protocolo de acoso entre iguales

Cuando hablamos de “acoso escolar” entendemos una la situacion en la que
alumnos o alumnas, individualmente o en grupo, estan expuestos, de forma repetida
y prolongada en el tiempo, a través de diferentes formas de hostigamiento
intencionado por parte de otros alumnos o alumnas; de manera que el alumnado
acosado esta en situacion de inferioridad respecto al alumnado acosador. Dicho
acoso escolar produce un desequilibrio en el alumnado acosado que le impide salir
por si mismo de la situacion. Este seria el caso que nos ocupa, al ser la alumna

acosada menor y con discapacidad.

Este acoso se puede dar directa o indirectamente , de forma verbal o fisica,o
a través de redes sociales como el whatsapp, twitwer o el instagram, esto ultimo es

lo que conocemos como ciberbullyng o ciberacoso,

En el acoso escolar entre iguales y, en general, en todos los conflictos de
convivencia, es preciso asegurar la intervencion coordinada de todos los
profesionales de la educacion tanto a nivel de centro educativo (equipo directivo,
tutor/a, orientador/a, equipo docente,...), asi como del centro con las familias y los
servicios externos (SOEP, Inspeccion de Educacion, Servicios de Salud, Servicios

Municipales...).

El acoso escolar requiere de una actuacion inmediata y decidida por parte de
la Comunidad Educativa en su conjunto. Una actuacién que no ha de afectar solo al
alumnado acosado, sino también al acosador, sin olvidarse de las personas que

observan el hecho.
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Siguiendo el Resolucion de 18/01/17, de la Consejeria de Educacion, Cultura
y DeportesCastilla la Mancha donde se publica el Protocolo de actuaciones ante
situaciones de acoso escolar, nuestras actuaciones se ajustaran al siguiente

esquema .

PRINCIPIOS DE Recogido IDENTIFICACION MEDIDAS DIRIGIDAS A PREVENIR EL
ACTUACION enlas : : ACOS50 ESCOLAR
* Proteccion NCOF
* Intervencion eficaz no
precipitada ' Actuaciones preventivas:
* Discrecidn ¥ La persana que lo detecta lo *  Programas de mediacion escolar
confidencialidad Em”ﬂ‘:x;:hiquim " Actuaciones de prevencidn y deteccion
it n::ldrn global | ®  Plan de actividades para la convivencia
* Prudencia, empatia y || :
sensibilidad durante el tiempo de recreo...
* Responsabilidad PROTOCOLO DE
compartida ACTUACION
Gestion y mejora de la convivencia y
¥ prevencion del acoso escolar
1. Constitucién COMISION DE ACOSO ESCOLAR®: ) ) . )
«  Miembro del Equipo Directivo = Asignacidn al prefescrado funciones de
*  Miembro del Equipo Docente apayo a la convivencia, coord. por 1.
= Orientadora Estudios
= o= * Comision de Convivencia del Consejo
2. Adopcion de MEDIDAS INMEDIATAS Escolar
Por la Direccidn, a propuesta de la Comisidn de Acoso
Escalar: Apoyo y colaboracidn de otros
* Que garanticen la inmediata seguridad del alumnado profesionales, entidades o instituciones |~ |
acosado
* Cautelares dirgidas al alumnado acosador

* Esclarecedoras, con el resto del alumnado I Formacién del profesorado relacionada con la

convivencia y el acoso escolar
3. informacién a la INSPECCION EDUCATIVA

Por Direccidn, via telefdnica y por escrito =  Orientaciones sobre:
o Manejar clases durante el proceso y el
4, Comunicacidn a las FAMILIAS IMPLICADAS seguimiento de las actuaciones derivadas de
Direccidn, en plazo maximo de 24 hs la aplicacign

Provisionalidad de conclusiones

¢ Indicadores para deteccion e intervencién
Medidas inmediatas puestas en marcha B

en situaciones de acoso escolar
o Sobre el desarrollo de habilidades socio-

5. Elaboracion de un PLAN DE ACTUACIGON®

e o emacionzles en el contexto del aula
* Direccion, a propuesta de la Comisidn de Acoso

Escalar = Pautas
» Del que informard a la Comisidn de Convivencia del o Sobre manejo de situaciones gue alteren la
Consejo Escolar v a la Inspeccidn Educativa convivencia
& Para la mejora de la convivencia dentro del
aula desde un enfogue positivo v proactiva
Recogida y Medidas Conclusiones Recursos para incorporar a su practica
anélisis de i docente la prevencidn del acoso escolar
informacién
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10. APLICACION Y DIFUSION DE LAS NORMAS

El fin de toda norma debe ser el riguroso cumplimiento de todos aquellos a
los que afecta, y para ser cumplida es condicidon necesaria que previamente sea

conocida por todos.

Una vez aprobado, este documento sera publicado en los tablones de
anuncios de los profesores/as y alumnos/as. También sera enviada una copia a la
Delegacién Provincial de la Consejeria de Educacion y Ciencia para que el Servicio
de Inspeccion Educativa pueda comprobar si se ajustan a nuestro marco legal y

normativo.

Es responsabilidad de todos contribuir a su difusién, que se hara por los

siguientes cauces:

e La Direccion del centro enviara una copia a la Asociacion de Madres y
Padres de alumnos/as y pondra otra copia a disposicion del personal no

docente.

e Los tutores/as haran llegar estas normas al conjunto del alumnado del

centro.

e Se publicara en la web del centro con el fin de que esté siempre disponible

para todos.

e Se conservara una copia impresa en la Secretaria del Centro a
disposicién de cualquier miembro de la comunidad escolar que lo quiera

consultar.
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11. NORMATIVA DE REFERENCIA

L.O.D.E. 8/1985 de 3 de Julio (B.O.E. del 4).
L.O.E. 2/2006 de 3 de mayo (B.O.E. del 4).

R.D. 83/1996 de 26 de Enero (BOE 21 de Febrero), Reglamento

Organico de los Institutos de E. Secundaria.

O. M. de 29 de Junio de 1994 (BOE 5 de Julio) por la que se aprueban
las instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los
I.E. S.

O. M. de 29 de Febrero de 1996 (BOE 9 de Marzo) por la que se
modifica la de 29 de Junio de 1994. (Organizacion de Centros de

Primaria y Secundaria).

O.M. de 28 de agosto de 1995, por la que se regula el procedimiento
para garantizar el derecho de los alumnos/as de Educacion
Secundaria Obligatoria y Bachillerato a que su rendimiento escolar

sea evaluado conforme a criterios objetivos

R. D. 33/86 de 10 de Enero (BOE del 17) por el que se aprueba el
Reglamento de Régimen Disciplinario de los Funcionarios de la

Administraciéon del Estado.

Orden de 4/6/2007, de la Consejeria de Educacion y Ciencia, por la
que se regula la evaluacién del alumnado en la Educacion Secundaria

Obligatoria.

Orden de 9/6/2009, de la Consejeria de Educacion y Ciencia, por la

gue se regula la evaluacion del alumnado en e1 Bachillerato.

Orden de 15/9/2008, de la Consejeria de Educacion y Ciencia por la
que se dictan instrucciones que regulan la organizacién vy
funcionamiento de los Institutos de Educacién secundaria en la

Comunidad Autébnoma de Castilla La Mancha.
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e Decreto 3/2008 de 8/1/2008, la Convivencia Escolar en Castilla La

Mancha.

e R.D.732/1995 de 5 de Mayo que establece los derechos y deberes
de los alumnos y las normas de convivencia en los centros. (B.O.E. de

2 de junio)

e Decreto 119/2012, de 26/07/2012, por el que se regula la organizacion
y funcionamiento del servicio de transporte escolar financiado por la
Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha en los centros docentes
publicos dependientes de ésta. (D.O.C.M. 27/07/2012)

e Orden de 02/07/2012, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, por la que se dictan instrucciones que regulan la
organizacion y funcionamiento de los institutos de educacién
secundaria en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.
(D.O.C.M. 3/7/2012 Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del
profesorado. (B.O.E. 13/8/2012)

e Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en
Castilla-La Mancha. (D.O.C.M. 26/03/2013)
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