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1.- JUSTIFICACION

Las Normas de Convivencia y Organizacion del IES Guadiana se encuentran en constante
revision. Este proceso de revisidon se hace necesario para garantizar la adecuacidén normativa
necesaria, tanto a nivel del estado como autondmico, que afecta al dmbito educativo en su
totalidad. El fin este documento adaptar la norma al funcionamiento especifico del Centro. Estas
pautas normativas buscan servir como guia y referencia para todos los miembros de nuestra
comunidad educativa, con el objetivo constante de mejorar la organizacion, el ambiente y la
convivencia.

Leyes organicas:

° Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/20086,
de 3 demayo, de Educacion.

. La Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la Mejora de la Calidad Educativa,
modifico el articulo 6 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, para definir el
curriculo como la regulacién de los elementos que determinan los procesos de ensefianza y
aprendizaje para cada una de las ensefanzas.

Curriculo y ordenacion académica:

. Instrucciones de 30/06/2015 sobre la organizaciéon de las ensefianzas de ESO vy
Bachillerato.
° Instrucciones de la Direccion General de Inclusién Educativa y Programas, sobre la

permanencia en las etapas de Educacion Infantil, Primaria y Secundaria Obligatoria, y sobre el
procedimiento de incorporacién del alumnado a los programas de Diversificacidn Curricular (con
fecha 7 de abril de 2022).

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

. Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo, por el que se establece la ordenacion vy las
ensefanzas minimas de la Educacion Secundaria Obligatoria.

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

. Decreto 83/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenacion y el curriculo de
Bachillerato en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

. Real Decreto 562/2017 por la que se regula las condiciones de obtencion del titulo ESO y

Bachillerato de conformidad con el RDL 5/2016.

Evaluacion y promocion:

. Real Decreto 984/2021, de 16 de noviembre, por el que se regulan la evaluacion vy la
promocién en la Educacién Primaria, asi como la evaluacion, la promocién y la titulacién en la
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Educacién Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formacion Profesional.

° Decreto 8/2022, de 8 de febrero, por el que se regulan la evaluacién y la promocion en la
Educacién Primaria, asi como la evaluacién, la promocion y la titulacion en la Educacion
Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formacidn Profesional en la comunidad auténoma
deCastilla-La Mancha.

° Orden de 15/04/2016 de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes, por la que se
regula la evaluacién del alumnado en la ESO en Castilla la Mancha.

. Orden de 15/04/2016 de la Consejeria por la que se regula la evaluacién del
alumnado en bachillerato en Castilla la Mancha.

° Orden 186/2022, de 27 de septiembre, de la Consejeria de Educacién, Cultura
y Deportes, por laque se regula la evaluacion en la etapa de Educacidon Secundaria
Obligatoria en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

° Orden 187/2022 de 27 de septiembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura
y Deportes, por la que se regula la evaluacion en Bachillerato en la comunidad
auténoma de Castilla-La Mancha.

Orientacidn educativa:

° Decreto 92/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la organizacion de la
orientacidnacadémica, educativa y profesional en la comunidad auténoma de Castilla-
La Mancha.

Consejos escolares:

e Decreto 93/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la composicion,
organizacidon y funcionamiento del consejo escolar de centros educativos
publicos de ensefianzas nouniversitarias de Castilla-La Mancha.

Organizacion y funcionamiento de centros educativos:

e Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, de regulacién de la organizacién y el funcionamiento de los centros
publicos que imparten ensefianzas de Educacién Secundaria Obligatoria,
Bachillerato y Formacion Profesional en la comunidad de Castilla-La Mancha.

o Instrucciones de la Direccion General de Innovacién Educativa y Centros, de 14
de septiembre de 2023, sobre la elaboraciéon de programaciones didacticas de
las etapas de Educacion Infantil, Educacidon Primaria, Educacién Secundaria
Obligatoria y Bachillerato en el curso 2023/2024.

Pr ion ial del menor nvivencia:

e Ley 5/2014, de Proteccién Social del menor, el articulo 22, que prohibe los
moviles operativos en el centro en horario lectivo, nos ha obligado a sancionar el
uso de los dispositivos moéviles y digitales que no sea para fines educativos, con
una medida correctora que aprobada por la Direccién del Centro y que ha sido
informada en el Consejo Escolar al respecto y que después detallaremos.

¢ Decreto 3/2008 de Convivencia Escolar.

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

Procedimiento administrativo y régimen juridico:
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o Ley 39/2015 del procedimiento administrativo comun de las administraciones
publicas.
e Ley40/2015 del Régimen juridico de las administraciones publicas.

1.1.- DOCUMENTOS PROGRAMATICOS DEL CENTRO

Segun la Resolucion de 22/06/2022, de la Consejeria de Educacién, Cultura y
Deportes, por la que se dictan instrucciones para el curso 2022/2023 en la comunidad
auténoma de Castilla-La Mancha.

Son documentos programaticos de centro:

El proyecto educativo, la programacién general anual y las normas de organizacién,
funcionamiento y convivencia se consideran documentos programaticos del centro en
los cuales se establecen desde los valores y principios de actuacidon de los centros
hasta cada una de las actuaciones anuales que los centros desarrollan en el ejercicio
de la prestacién del servicio de la ensefianza.

Plan de lectura.

El plan de lectura de centro, debe ordenar y articular el tratamiento de la lectura en
el IES Guadiana, a partir de un conjunto de medidas curriculares y organizativas
dirigidas a potenciar y desarrollar en el alumnado la competencia lectora y a
consolidar habitos de lectura. También servird de guia de la practica del profesorado
y del conjunto de la comunidad educativa en torno a la lectura.

Proyecto de gestion.

Los centros docentes redactaran el proyecto de gestion del centro que contemplara
los aspectossiguientes:

e Los criterios para la elaboracién del presupuesto anual del centro y para la
distribucidn de los ingresosentre las diferentes partidas de gastos.

e Los criterios para la obtencidon de ingresos derivados de la prestacion de
servicios diferentes a losprocedentes de las administraciones publicas.

e Las medidas para la conservacién y la renovacién de las instalaciones y de la
dotacidn escolar.

e El disefio y aplicaciéon de medidas que garanticen tanto la eficiencia energética
como el tratamientode residuos.

e Elinventario de recursos materiales del centro.

e Cualquier otro que establezca la consejeria competente en materia de
educacion

Plan de mejora.

El plan de mejora, se incorporara al proyecto educativo, y se revisara periddicamente
partiendo del analisis de los diferentes procesos de evaluacion del alumnado y del
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propio centro; en él se planteardn las estrategias y actuaciones necesarias para
mejorar los resultados del proceso educativo y los procedimientos de coordinacion y
de relacién con las familias y el entorno.

Plan digital.

Con el desarrollo de este plan el IES Guadiana pondrd especial atencién en establecer
las condiciones que hagan posible la eliminacidn en el dmbito escolar de las
situaciones de riesgo derivadas de la inadecuada utilizacion de las tecnologias
digitales, con especial atencidn a las situaciones de violencia en la red.

Plan de igualdad y convivencia.

En aplicacion tanto de lo establecido en la Ley Orgénica 8/2021, de 4 de junio, de
Proteccion integral a lainfancia y la adolescencia frente a la violencia, como del Il plan
estratégico para la igualdad de hombresy mujeres en Castilla-La Mancha; al inicio del
curso 2022/2023, los centros educativos elaboraran y aprobaran un plan de igualdad
y convivencia. Este plan incluird el diagndstico, los objetivos, las lineas de actuacion y
su evaluacion. Se adjunta, en el Anexo | de dicha resolucidn, una guia orientativa para
su elaboracion.

1.2.- INTRODUCCION.

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

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

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

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

1.3.- FINALIDAD.

La finalidad de estas NCOF es la de establecer las condiciones necesarias para
optimizar la practica docente y educativay la plena convivencia de todos los miembros
de la Comunidad Educativa con el fin de conseguir los objetivos marcados en el
Proyecto Educativo.

Con esta serie de normas pretendemos mejorar la convivencia y el paso por las etapas
impartidas a todos los alumnos y alumnas y formarles para asumir sus deberes y
ejercer sus derechos, y prepararlos para la incorporacién a la vida activa o para
acceder a estudios superiores o a la formacion profesional.

Estos fines se concretan de la siguiente forma:

¢ El compromiso con la paz, el respeto, la cooperacion y la solidaridad.

e La busqueda de horizontes personales, culturales y sociales mas amplios.

e La preparacion para participar activamente como ciudadanos criticos y
creativos en la vida en comunidad.

e La actividad educativa se desarrollara atendiendo a los siguientes principios:
e Formacién que facilite la educacion integral de cada alumno teniendo en
cuenta suscaracteristicas singulares, capacidades y diferencias individuales.
e Participacion de los padres y madres y de toda la Comunidad Educativa en

el logro de los finespropuestos.

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

¢ Orientacion personal, educativa y vocacional del alumno.

e La utilizacion de la evaluacién del alumnado, de los procesos de ensefianza
aprendizaje y de laorganizacién del instituto como medio para mejorar la
practica docente.

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

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

e La autonomia pedagdgica dentro de los limites legales.

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

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

1.4.-AMBITO DE APLICACION.

Las presentes Normas son de aplicacion en el I.E.S Guadiana, en todas las etapas,
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niveles educativos que se imparten y servicios que se ofrecen.

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

La obligaciéon de cumplir estas normas se extiende a todas las dependencias del
instituto.

Fuera del recinto estas normas tendran validez en la realizacién del servicio de
transporte escolar y durante las actividades complementarias y extraescolares.

Todas las personas que colaboren y/o participen en actividades del centro en horario
escolar o extraescolar estardn sujetas al cumplimiento de estas normas.

1.5.- PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, APLICACION Y
DIFUSION, REVISION

Las Normas de organizacién, funcionamiento y convivencia del centro y sus posibles
modificaciones, seran elaboradas por el Equipo directivo, quien deberd recoger las
aportaciones de la comunidad educativa.

Estas NCOF seran informadas por el Claustro y aprobadas por el Consejo escolar por
mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho a voto.

Una vez aprobadas, las Normas de organizacién, funcionamiento y convivencia
pasaran a ser de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa. La
directora del centro las hara publicas, procurando la mayor difusién entre toda la
comunidad educativa del IES Guadiana.

Las normas podrdn ser revisadas en cualquier momento siempre que surjan temas
qgue deban regularse con caracter de urgencia o no estén reguladas y, de nuevo,
seran_informadas a la_comunidad educativa y aprobadas en Consejo Escolar.
También se pueden modificar a peticién de alguna de las partes de la comunidad
educativa que lleve la propuesta a dicho Consejo

Elaboracion.

El procedimiento para la elaboracién de las Normas de Convivencia Organizacién y
Funcionamiento delCentro sera:

El Equipo directivo elaborard un borrador.

Este se presentard a toda la comunidad educativa.

El director del Centro fijard un plazo para la presentaciéon de propuestas
de modificacién alborrador.

Se informara al Claustro y al Consejo Escolar tanto del borrador como
de las propuestaspresentadas, debatiendo su contenido y recabando la
opinién del mismo.
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Finalmente, el Consejo Escolar aprobara el texto definitivo de las
Normas de ConvivenciaOrganizacion.

Aplicacidn y difusion.

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

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

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

La validez de estas Normas permanecerd hasta la aprobacién de otras que las
sustituyan total o parcialmente.

El equipo directivo velara por el cumplimiento de estas Normas.

Las Normas deben ser conocidas por toda la Comunidad educativa, por lo que el
equipo directivo establecera los medios para su difusion:

1. Publicacién en pagina Web.

2. Se organizara, con la coordinacion del orientador y jefatura de estudios, una
sesion de tutoria para dar a conocer las normas del centro, y para que cada grupo
elabore sus propias normas de aula.

3. Se les dara publicidad en las reuniones iniciales de padres y madres.

4. Se presentaran al AMPA para su conocimiento y difusidn entre sus miembros.
5. Se crearan una serie de documentos resumen con aspectos de gran importancia
para el conocimiento de toda la Comunidad Educativa.

Revisidn.

Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento podran ser modificadas.
La propuesta de modificacién debe partir de un miembro de la comunidad educativa
de este instituto, que estara refrendada por el estamento al que pertenezca. Dicha

propuesta serd presentada por escrito a la direccién del Centro.

Finalmente deberan ser aprobadas por el Consejo Escolar que determinard el
momento de la entrada en vigor de dichas modificaciones.
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2.- ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE CENTRO

2.1.- Definicion de la jornada escolar del centro

12 hora: 8,30- 9,25

22 hora: 9,25- 10,20

32 hora: 10,20 — 11,15

Tiempo de recreo: 11,15 - 11,45
42 hora: 11,45 — 12,40

52 hora: 12,40 - 13,35

62 hora: 13,35 - 14,30

Periodos lectivos de 55 minutos.

Un recreo de 30 minutos con la correspondiente vigilancia por parte del
profesorado.

2.2.- Identificacion explicita de los principios recogidos en el PEC en el que se
inspiran las NCOF.

Entre los objetivos de nuestro centro figuran:

e El alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo.
e La eliminacién de cualquier tipo de discriminacion.

e La atencion a la diversidad de ritmos evolutivos, las capacidades y la evolucién
del alumnado en el marco de una escuela inclusiva.

e Educar en el respeto a la naturaleza y su conservacion.

e Desarrollar el espiritu critico y creativo del alumnado.

e Contribuir al perfeccionamiento de la labor docente.

e Participar en proyectos de innovacidn pedagédgica y educativa.

e Fomentar la participacion real y efectiva de las alumnas y los alumnos en la
actividad del centro.

e Conseguir la participacion de las familias en el proceso educativo de sus hijos.

e Promover el ambiente adecuado que permita el didlogo, la reflexion, el respeto,
la colaboracion y la solidaridad.

e Orientar al alumnado académica, personal y profesionalmente.
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Los principios y valores educativos que orientan la actividad docente y perfilan el
proceso de ensefianza-aprendizaje se encuentran en tres niveles:

INSTITUCIONAL FORMATIVO DIDACTICO
Tolerancia Desarrollo Aprendizaje
constructivo
Respeto Formacion Metodologia
activa
Pluralidad Orientacion Evaluacion
objetiva
Diversidad Creatividad Actualizacién
Solidaridad Iniciativa Informacion
Igualdad Curiosidad
Participacion Actitud
critica
EL ALUMNADO

El alumno, su maduracion y capacitacién dan sentido a nuestro proyecto educativo.

Consideramos que el alumno ha de ser un elemento activo dentro del centro, por lo
que éste y el conjunto del profesorado deberan orientar su organizacion y actividad
teniendo en cuenta que:

e El alumnado es el agente directo de su proceso de aprendizaje, maduracion y
desarrollo, configurando, en libertad, el mundo de valores en el que vaya a
fundamentar su vida.

e Elalumnoy la alumna son seres activos en su proceso de aprendizaje, en el que
aprende a aprender y a construir, modificar y enriquecer sus propios
conocimientos en un proceso de busqueda y descubrimiento personal.

. El alumnado participara en la vida del centro a través de los cauces que se le
ofrecen: Consejo Escolar, Junta de Delegados, etc., asumiendo responsabilidades de
su nivel y enriqueciendo su dindmica a través de una participacion real.

2.3.- Carta de compromiso educativo con las familias del centro
Compromiso educativo del centro con las familias

e Facilitar y agilizar los procesos de comunicacién sobre el proceso educativo del
alumnado.

e Velar por el respeto de los derechos y deberes de todos los componentes de la
comunidad educativa.

e Promover aquellas actuaciones preventivas que busquen la mejora de la
educacién en la convivencia, potenciando una firme educacion en valores.
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e Mantener reuniones con la familia para informarle de la evolucién de su hijo/a.
e Informar detalladamente a la familia, al menos una vez al finalizar el trimestre,
del rendimiento académico de su hijo/a.

e Colaborar con la familia dentro de nuestras competencias, en todo aquello que
permita mejorar la estancia del alumnado en el centro (aspectos sanitarios,
adaptaciones fisicas...)

e Fomentar las ensefianzas mas adecuadas al perfil del alumnado,
proporcionando una orientacion académica y profesional adecuada.

e Impulsar la atencién a la diversidad del alumnado, facilitando su inclusion
educativa aceptando las diferencias personales, libertades de pensamiento vy
expresion y la diferencia de los diferentes ritmos de aprendizaje.

e Proporcionar cauces de comunicacion a la familia para que puedan expresar sus
opiniones y criticas constructivas con la intencién de mejorar el proceso formativo
del Centro.

e Fomentar el esfuerzo y la iniciativa individual considerandolos aspectos basicos
en la formacién de la personalidad del alumnado.

e Promover el pensamiento critico

e Alentar el interés y la curiosidad por diferentes aspectos de la cultura.

e Potenciar capacidades relacionadas con el mundo digital aplicables a su futuro
personal, académico y profesional.

e Fomentar la responsabilidad individual para ser miembros activos en una
sociedad diversa y cambiante.

e Mejorar las relaciones entre los alumnos para potenciar el trabajo en equipo y
la colaboracién entre iguales.

e Incrementar y potenciar la autoestima y la responsabilidad.

e Proporcionar a las familias la informacién precisa sobre el manejo de la
plataforma Educamos, medio oficial de comunicacion entre el Centro Educativo y
las familias.

Compromisos adquiridos por las familias con el centro

e Justificar debidamente las faltas de su hijo/a.

e Utilizar la plataforma EducamosCLM como medio de comunicacién oficial con
el Centro Educativo donde obtener informacion sobre la evolucidon académica y
personal de sus hijos.

e Proporcionar, en la medida de sus posibilidades, los recursos y condiciones
necesarias para el progreso escolar de sus hijos

e Participar de manera activa en las actividades que se lleven a cabo en el centro
con el fin de mejorar el rendimiento académico de sus hijos.

e Fomentar el respeto por todos los miembros de la Comunidad Educativa.

e Entrevistarse con el tutor o tutora de su hijo/a y conocer su evolucién
académica.

e Asistir a reuniones generales que se llevan a cabo a comienzo de curso para
informarse de aspectos generales del funcionamiento del centro y particulares del
grupo de alumnos al que pertenece su hijo/a.

e Ayudar a su hijo a cumplir el horario de estudio en casa.

e Supervisar la agenda escolar del alumno, asi como la clase virtual para
informarse de las tareas que tiene pendientes y la realizacién y entrega de las
mismas.

e Promover la puntualidad de su hijo/a en la entrada al centro educativo y en la
entrega de tareas y trabajos.
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e Conocer el Proyecto Educativo de Centro y las Normas de Convivencia
Organizacién y Funcionamiento del mismo.

Compromisos adquiridos por el alumno con el centro

e Respetar a todos los miembros de la Comunidad Educativa

e Llevar un control a través de la agenda escolar o cualquier otro sistema de
recordatorio de las tareas y trabajos.

e Traer diariamente las tareas hechas.

e Entregar tareas y trabajos respetando los plazos de entrega marcados por el
profesor de la materia.

e Participar en las actividades complementarias y extraescolares que se lleven a
cabo en el centro.

e Cuidar las instalaciones y el material tanto del colegio como el suyo propio.

e Conocer las normas del centro y las de aula respetandolas y cumpliéndolas.

e Permanecer durante el periodo lectivo dentro en las instalaciones del Centro
Educativo

2.4.- Criterios comunes y elementos basicos que tienen que cumplir las normas de
convivencia, organizacion y funcionamiento de las aulas

e Normas

e Puntualidad

e Actitud y rendimiento
e Limpieza del aula

e Deterioroy / o rotura de materiales
e Objetivos
e Correcciones de las conductas no apropiadas

Procedimiento de elaboracidn y responsable de su aplicacidn

El tutor explicarda a los alumnos la importancia de la elaboracion de forma
consensuada de las Normas de Convivencia en las aulas.

Los alumnos y el tutor sefialaran los objetivos a conseguir de cada una de las normas
establecidas.

Asimismo, de forma consensuada, se establecerdn las correcciones que se aplicaran
en caso de no cumplirse alguno de los objetivos planteados.

Se elaborard un documento base que estara firmado por el tutor y el delegado de
curso y los profesores que imparten docencia en ese grupo, para que todos los
implicados en poner en practica el documento sean conocedores de las Normas de
Aula.

Una copia de ese documento se expondra en el aula del tutor del grupo.

Las normas de aula serdn enviadas por el tutor a los docentes del grupo para que estas
sean conocidas por todas las partes implicadas en su aplicacidn. Otra copia del mismo
documento sera entregada en Jefatura de Estudios.

Estas normas pasardn anualmente por consejo escolar para que sean refrendadas.
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El tutor y el conjunto de profesores de cada grupo serdn los responsables de la
aplicacion de las Normas de Convivencia en cada grupo-clase.

3.- ORGANOS DE GOBIERNO, DE COORDINACION DOCENTE, DE
PARTICIPACION Y PAS.

Los Organos de Gobierno garantizaran, en el ambito de su competencia, el ejercicio
de los derechos reconocidos a los alumnos, profesores, padres de alumnos y personal
de administracién y servicios y velaran por el cumplimiento de los deberes
correspondientes, favoreciendo la participacion efectiva de todos los miembros de la
Comunidad Educativa en la vida del Instituto.

Los drganos colegiados de gobierno de los centros publicos son el Equipo Directivo,
el Claustro de profesores y el Consejo Escolar.

Por otro lado, son érganos de coordinacién docente los siguientes:

e Comisioén de coordinacién pedagodgica.

e Departamentos de coordinacién didactica.

Juntas de profesores de grupos.

Departamento de orientacion.

Departamento de actividades complementarias y extracurriculares.
Tutorias.

Y son érganos de participacion:

e Junta de Delegados.

Otros miembros de la comunidad educativa son el Personal de Administracién y
Servicios (PAS).

Tutores D2 AA. EE. CC. Diddicticos

Consejo Escolar Equipo Directivo Claustro
Director/ora C.C.P.
. ). Estudios
Secretario/a ). Estudios Adjunto
Personal no docente
Departamentos Departamento

Orientacion
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3.1.- Equipo Directivo

3.1.1.- Son competencias del director:

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

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

3. Ejercer la direccidon pedagdgica, promover la innovacidn educativa e impulsar
planes para la consecucion de los objetivos del proyecto educativo del centro.

4, Garantizar el cumplimiento de las leyes y demds disposiciones vigentes.

5. Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

6. Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion

de los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos,
en cumplimiento de la normativa vigente sin perjuicio de las competencias atribuidas
al Consejo Escolar en el articulo 127 de esta Ley. A tal fin, se promovera la agilizacién
de los procedimientos para la resolucién de los conflictos en los centros.

7. Impulsar la colaboracion con las familias, con instituciones y con organismos
que faciliten la relacién 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.

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

10. 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.

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

12. Promover experimentaciones, innovaciones pedagdgicas, programas
educativos, planes de trabajo, formas de organizacidn, normas de convivencia,
ampliacion del calendario escolar o del horario lectivo de dreas o materias, de acuerdo
con lo recogido en el articulo 120.4.

13. Fomentar la cualificacion y formacion del equipo docente, asi como la
investigacion, la experimentacion y la innovacién educativa en el centro.

14. Disefar la planificacidon y organizacidn docente del centro, recogida en la
programacion general anual.

15. Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracién educativa.

3.1.2.- Son competencias del Secretario:

1. Ordenar el régimen administrativo del Instituto, de conformidad con las
directrices del director o directora.

2. Actuar como secretario o secretaria de los 6rganos colegiados de gobierno del
Instituto, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del
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director o directora.

3. Custodiar los libros y archivos del Instituto.

4. Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados o
interesadas.

5. Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

6. Custodiar y coordinar la utilizacién de los medios, informaticos, audiovisuales y

del material didactico. Inventario actualizado

7. Ejercer por delegacidon del director o directora y bajo su autoridad, la jefatura
del personal de administracidn y de servicios adscrito al centro.

8. Elaborar el presupuesto del centro.

9. Ordenar el régimen econdémico del centro, de conformidad con las

instrucciones del director o directora, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las
autoridades correspondientes.

10. Velar por el mantenimiento material del centro en todos sus aspectos, de
acuerdo con las indicaciones del director o directora.

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

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

3.1.3.- Son competencias del Jefe de Estudios:

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

2. Sustituir al director o directora en caso de ausencia o enfermedad.

3. Coordinar las actividades de cardcter académico, de orientacion vy
complementarias de profesorado y alumnado, en relacién con el proyecto educativo
y la programacién general anual y, ademads, velar por su ejecucion.

4, Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del equipo directivo, los
horarios académicos del alumnado y profesorado de acuerdo con los criterios
aprobados por el Claustro y con el horario general incluido en la programacién general
anual, asi como velar por su estricto cumplimiento.

5. Coordinar las actividades de los jefes o jefas de departamento.

6. Coordinar y dirigir la accidn de los tutores y tutoras, con la colaboracién, en su
caso, del Departamento de Orientacion.

7. Coordinar, planificar y organizar, con la colaboracién del responsable de las
actividades de formacion del profesorado, las actividades de formacién permanente
en el centro.

8. Organizar los actos académicos.

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

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

11. Favorecer la convivencia en el centro y garantizar el procedimiento para
imponer las medidas corretoras que correspondan, de acuerdo con lo establecido en
la normativa vigente.

12.  Cualquier otra funcidn que le pueda ser encomendar por el Director dentro del
ambito de su competencia.

13. Las funciones de los Jefes de Estudios adjuntos seran las que en él delegue el
Jefe de Estudios, siéndole asignadas éstas por el Director.

3.2.- Consejo Escolar

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

Su importancia es decisiva en la toma de decisiones que afectan a la organizacién y
funcionamiento del centro, como en la aprobacion del Proyecto Educativo, de las
normas de convivencia, organizaciéon y funcionamiento, de las programaciones
generales anuales y en la admisién de alumnos y alumnas. Ademas, se le consulta en
la seleccion y renovacién del director o directora, de su equipo y del proyecto de
direccion y en la resolucién de conflictos y revisién de medidas disciplinarias que se
puedan adoptar.

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

El Consejo Escolar es el 6rgano propio de participacion de los diferentes miembros de
la comunidad escolar siendo el encargado de proponer, coordinar e informar sobre
todos los aspectos referentes al Centro, a excepcion de los aspectos docentes, cuya
competencia corresponde al claustro.

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

Algunos aspectos a resaltar:

Una vez constituido, se renovara por mitades cada dos ailos de forma alternativa
durante el primer trimestre del curso académico. El proceso de elecciony
renovacion se detalla entre los articulos 14 al 24 del Decreto 93/2022 sobre consejos
escolares.
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3.2.1.- Son competencias del Consejo Escolar:

1. Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il
del titulo V de la presente Ley.
2. Aprobar y evaluar la programacion general anual del centro sin perjuicio de las

competencias del Claustro de profesores, en relacién con la planificacion vy
organizacion docente.

3. Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccién presentados
por los candidatos.
4. Participar en la seleccién del director o directora del centro en los términos que

la presente Ley establece. Ser informado del nombramiento y cese de los demas
miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros,
adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del nombramiento del
director o directora.

5. Decidir sobre la admision del alumnado con sujecion a lo establecido en esta
Ley y disposiciones que la desarrollen.

6. Impulsar la adopcidn y seguimiento de medidas educativas que fomenten el
reconocimiento y proteccién de los derechos de la infancia.

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

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

9. Promover progresivamente la conservacion y renovacién de las instalaciones y
equipo escolar para la mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la obtencidn
de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3.

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

11. 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.

12. Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticién de la
Administracién competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la
calidad de la gestidén, asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la
calidad de la misma.

13.  Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

14. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.
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3.2.2.-Composicion y procedimiento de eleccidn de los componentes de la comisién
de convivencia del consejo escolar

Composicién

Intentando respetar la proporcionalidad existente entre los representantes del
consejo escolar esta comisién estara formada por 3 profesores, 2 padres, 2 alumnos
y 1 representante del PAS.

Funciones

. Asesorar a la direccién del centro y al Consejo Escolar en lo establecido en el
decreto de convivencia de CLM vy canalizar todas las aportaciones de la comunidad
educativa para evitar conflictos y en busca de una mejor convivencia.

. Conocer las medidas correctoras para las conductas gravemente perjudiciales
adoptadas por el Director/a.

° Buscar y proponer estrategias o iniciativas que supongan posibles soluciones
educativas y democraticas a los conflictos que se puedan generar en los centros
tratando de mejorar el clima de convivencia con la participacién de toda la comunidad
educativa.

Obligaciones

Elaborar un informe anual analizando los problemas detectados en la gestion de la
convivencia, que serd trasladado a la direccién del centro y al consejo escolar.

Procedimiento de seleccidon de los componentes

Cada sector designard a sus representantes a comienzo de curso en la 12 reunion del
Consejo Escolar.

3.3.- Claustro

3.3.1.- Son competencia del claustro de profesores

1. Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion
de los proyectos del centro y de la programacién general anual.

2. Aprobar y evaluar la concrecién del curriculo y todos los aspectos educativos de
los proyectos y de la programacion general anual.

3. Fijar los criterios referentes a la orientacidn, tutoria, evaluacién y recuperacion
de los alumnos.

4. Promover iniciativas en el ambito de la experimentacién y de la investigacion
pedagdgica y en la formacién del profesorado del centro.

5. Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la
seleccién del director en los términos establecidos por la presente Ley.

6. Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccién presentados

por los candidatos.
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7. 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.

8. Informar las normas de organizacién y funcionamiento del centro.

9. Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y la imposicién de sanciones y
velar por que éstas se atengan a la normativa vigente.

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

11. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administraciéon educativa o por
las respectivas normas de organizacién y funcionamiento.

4.- PROFESORADO

Son sus derechos:

1. Impartir las materias a su cargo, utilizando los medios didacticos y pedagdgicos
adecuados a las caracteristicas y nivel del alumnado, siguiendo siempre las
orientaciones emanadas del Departamento Didactico al que pertenezcan.

2. Participar en todo lo relativo a lo programado por el Departamento Didactico al
que pertenezcan.

3. Participar, con voz y voto, en las sesiones del Claustro y Consejo Escolar, caso
de pertenecer a él, para aportar ideas y sugerencias que redunden en beneficio de la
Comunidad Escolar del Instituto.

4. Ser informados por la direccion del centro de todas aquellas disposiciones e
informaciones que afecten al profesorado, asi como ser escuchados e informados
periddicamente por sus representantes en el Consejo Escolar.

5. Realizar su labor en condiciones no perjudiciales para su salud.

6. Proponer y desarrollar cuantas actividades extraescolares considere oportunas
0 necesarias para la formacién y educacidn de sus alumnos, previamente ajustadas a
los criterios generales del centro.

7. Impartir sus clases en las condiciones Odptimas adoptando las medidas
oportunas para tal fin.

8. Experimentar técnicas y metodologias de trabajo con los alumnos, tendentes a
conseguir los objetivos previstos por el Departamento Didactico previa aprobacién del
Consejo Escolar. Estas técnicas y metodologias serdn estudiadas previamente por la
Comision de Coordinacion Pedagdgica y reflejadas en el P.C.C.

9. Como funcionarios de la Administracion Civil del Estado, los profesores quedan
sometidos respecto a sus derechos laborales y sindicales, deberes y régimen
disciplinario a lo dispuesto en la normativa legal vigente.

Son sus deberes:

1. Asistir puntualmente a clase, guardias, claustros, sesiones de evaluacidn,
reuniones del Departamento Didactico, reuniones de Organos Colegiados y a cuantos
actos académicos convocados oficialmente, respetando y cumpliendo los acuerdos
adoptados en aquéllos.

2. Informar y justificar debidamente sus ausencias y retrasos.

3. Cumplir con las funciones reflejadas en el apartado 10.3 de las presentes
normas en los momentos en que les corresponda guardia de sustitucién del
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profesorado ausente, o guardia de recreos.
4. Respetar en todo momento las normas emanadas por el Departamento
Didactico al que pertenezcan.

5. Participar en el mantenimiento de la disciplina académica y de las normas de
convivencia mediante intervencion directa y avisando a Jefatura de Estudios sobre
cualquier infracciéon al Reglamento de Régimen Interno.

6. Controlar las faltas de asistencia de sus alumnos segun las instrucciones de la
Jefatura de Estudios.

7. Asistir a las evaluaciones y emitir todas las notas de calificacién en el momento
determinado por el tutor, siguiendo los criterios emanados por el Departamento
Didactico al que pertenezca.

8. Colaborar con lo dispuesto por el Jefe de Estudios y Jefe de Departamento de
Orientacion y relacionado con el Plan de Accion Tutorial del centro.

9. Tratar respetuosamente a los demdas miembros de la Comunidad Escolar, dando
siempre ejemplo, tanto de palabra como de obra.

10. Usar responsablemente las instalaciones, mobiliario y servicios, y contribuir a
su buena conservacion.

11. Recibir a todos aquellos familiares/ tutores legales de alumnado que lo
soliciten.

12.  Escuchar cualquier problema o sugerencia planteada por el alumnado.

13.  Practicar una metodologia académica que motive al alumnado.

14.  El profesor procurara siempre que el alumnado adquiera conocimientos, pero
también que desarrolle actitudes y promocione valores.

5.- ALUMNADO

Son derechos de los alumnos:

1.- Los alumnos tienen derecho a recibir una formacién integral que contribuya al
pleno desarrollo de su personalidad. A tal fin se encaminara siempre la programacion
general del centro en cuya aprobacidon participa el alumnado a través de sus
representantes en el Consejo Escolar.

2.- Todos los alumnos tienen derecho a que se respete su identidad, integridad y
dignidad personales, no pudiendo ser objeto, en ningln caso, de tratos vejatorios o
degradantes o que supongan menosprecio de su integridad fisica o moral o de su
dignidad. Tampoco podrd ser objeto de castigos fisicos o morales.

3.- Los alumnos tienen derecho a que su dedicacién, esfuerzo y rendimiento sean
valorados y reconocidos con objetividad. Este I.E.S. hard publicos los criterios
generales que se aplicaran en la evaluacion y promocion del alumnado y que estaran
definidos en el PEC.

4.- Los alumnos o sus padres o tutores tienen derecho a solicitar las aclaraciones de
sus profesores sobre la calificacién de actividades académicas o de evaluaciones
parciales o finales de cada curso. Asimismo, tienen derecho a reclamar contra las
decisiones y calificaciones que, como resultado del proceso de evaluacidn, se adopten
al finalizar un curso o ciclo.
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5.- Los alumnos tienen derecho a recibir orientacién educativa y profesional para
conseguir el maximo desarrollo personal, social y profesional, segun sus capacidades
o intereses. De manera especial, se cuidard la orientacién educativa y profesional del
alumnado con dificultades fisicas o psiquicas o con carencias sociales o culturales.

6.- Los alumnos tienen derecho a que se respete su libertad de conciencia, sus
convicciones religiosas y sus convicciones morales o ideoldgicas.

7.- Los alumnos tienen derecho a la proteccidn contra toda agresidn fisica o moral.

8.- Los alumnos tienen derecho a participar en el funcionamiento y en la vida del
centro, de conformidad con lo dispuesto en las normas vigentes.

9.- Los alumnos tienen derecho a asociarse, creando asociaciones, federaciones y
confederaciones de alumnos.

10.- Los alumnos tienen derecho a que las decisiones colectivas que adopten, a partir
del tercer curso de la Educacion Secundaria Obligatoria, con respecto a la asistencia a
clase no tengan la consideracion de faltas de conducta ni sean objeto de sancién,
cuando éstas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunién y sean
comunicadas previamente a la Direccidn del centro.

11.- Los alumnos tienen derecho a reunirse en las dependencias del centro que
determine el Equipo Directivo, para actividades de cardcter escolar o extraescolar.

12.- Los alumnos tienen derecho a la libertad de expresidon sin perjuicio del respeto
gue merecen todos los miembros de la Comunidad Educativa.

13.- Los alumnos tienen derecho a recibir las ayudas y los apoyos precisos para
compensar las carencias y desventajas de tipo personal, familiar, econémico, social y
cultural, especialmente en el caso de presentar necesidades educativas especiales,
que impidan o dificulten el acceso y la permanencia en el sistema educativo.

14.- Los alumnos tienen derecho a la proteccidn social en el dmbito educativo, en los
casos de infortunio familiar o accidente.

Son deberes de los alumnos

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

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

2. Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades
del centro.

3. Seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje y mostrarle
el debido respeto y consideracién.

4, En el caso de faltas de respeto, desconsideracién o amenazas hacia un miembro
de la comunidad educativa por parte del alumnado, amparandose en la comunicacion
virtual, el alumno en cuestién sera privado de la asistencia a las clases virtuales y sélo
recibird la tarea correspondiente a través de la plataforma educativa que se esté
utilizando.
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5. Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros.

6. Los alumnos deben respetar la libertad de conciencia y las convicciones
religiosas y morales, asi como la dignidad, integridad e intimidad de todos los
miembros de la comunidad educativa.

7. Constituye un deber de los alumnos la no discriminacién de ningin miembro de
la comunidad educativa por razén de nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra
circunstancia personal o social.

8. Los alumnos deben respetar el proyecto educativo o el caracter propio del
centro, de acuerdo con la legislacidn vigente.

9. Respetar las normas de organizacién, convivencia y disciplina del centro (NCOF)

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

11. Elalumnado menor de edad no podra salir del centro durante el periodo lectivo
salvo que algun tutor legal asi lo autorice con su presencia y previa identificacion,
cumplimentando el documento para la recogida en la conserjeria del centro

12. Respetar y cumplir las normas que desde Sanidad vengan determinadas por
cualquier alerta sanitaria

13.  Velar por la integridad fisica de todos y cada uno de los miembros de la
comunidad educativa protegiendo tanto la salud propia como la de los demas
siguiendo las normas establecidas a este respecto.

DERECHOS DE LOS ALUMNOS Y ALUMNAS (Respecto al uso del transporte escolar)

e Alainformacién sobre la normativa vigente del transporte escolar.

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

e A la llegada y salida del centro con un margen de espera no superior a DIEZ
minutos.

e A que la permanencia en el autobus sea inferior a 45 minutos en cada sentido
del viaje.

e A un trato correcto por parte de los empleados de la empresa de transporte vy,
en su caso, de los acompanantes.

e A ser atendidos con prontitud en caso de alguna incidencia surgida durante el
viaje.

e 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.

e 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 (Respecto al uso del transporte escolar)

e De observar en el autobus buena conducta, como si se tratara del Centro
Escolar.
e De hacer un buen uso del autobus dando un buen trato a los asientos y
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cuidando de que se mantenga limpio.

e De permanecer sentado durante el viaje.

e De puntualidad en el acceso al autobus, a fin de no modificar el horario
establecido.

e De obediencia y atencidn 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 entrary salir con orden del autobus.

e De solidaridad y ayuda con sus compafneros.

e De utilizar obligatoriamente el cinturdn de seguridad en aquellos vehiculos que
los tengan instalado.

El incumplimiento de los deberes recogidos en este anexo por parte del alumnado se
considerara una conducta contraria a la convivencia en el Centro y se le aplicaran las
medidas correctoras correspondientes tal y como se encuentra recogido en las
Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento del Centro.

6.- FAMILIAS Y TUTORES LEGALES DEL ALUMNADO.

El caracter plural y abierto de nuestro centro encuentra en la participacion de los
padres y madres una forma de enriquecer la reflexién de la que emanan las directrices
fundamentales del mismo.

La evidencia de que la familia y el centro educativo son los nucleos basicos en los que
se da el proceso de maduracion y crecimiento del alumnado, nos lleva a exigir de las
madres y padres un compromiso de participacién y colaboracién en las diferentes
acciones que el desarrollo de la vida del centro conlleva.

Asi los padres o tutores en relacién con la educacién de sus hijos o pupilos tienen los
siguientes derechos:

1. A que reciban una educacidn, con la mdxima garantia de calidad, conforme con
los fines establecidos en la Constitucion, en el correspondiente Estatuto de
Autonomia y en las leyes educativas.

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

3. A que reciban la formacidn religiosa y moral que esté de acuerdo con sus
propias convicciones.

4. A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integracidén socio-
educativa de sus hijos.

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

6. A participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y evaluacion del
centro educativo, en los términos establecidos en las leyes.

7. A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientaciéon académica y
profesional de sus hijos.

8. A asociarse, asi como a la formacion de federaciones y confederaciones.
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Asimismo, como primeros responsables de |la educacién de sus hijos o pupilos, les
corresponde:

1. 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.

2. Proporcionar, en la medida de sus posibilidades, los recursos y las condiciones
necesarias para el progreso escolar.

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

4. 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.

5. Utilizar la plataforma EducamosCLM como medio de comunicacién oficial con
el Centro Educativo donde obtener informacién sobre la evolucidn académica y
personal de sus hijos.

6. Respetary hacer respetar las normas establecidas por el centro, la autoridad y
las indicaciones u orientaciones educativas del profesorado.

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

8. Inculcar en sus hijos unos habitos de vida saludables y un respeto por las
normas de higiene y prevencién de contagio de enfermedades

7.- PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS (PAS).

Los derechos fundamentales de este personal seran:

1. Derecho a expresar libremente cuantas sugerencias, iniciativas o reclamaciones
consideren oportunas.

2. Derecho a reunirse libremente, previa comunicacién al Secretario del Instituto.
3. A elegir libremente su representante en el Consejo Escolar.

4. Ser respetados en su dignidad, recibiendo un trato correcto de la Comunidad
Escolar.

5. Igualmente, deberan tratar respetuosa y cortésmente al resto del personal que

compone la Comunidad Escolar y respetar las normas generales de convivencia y las
NCOF.

6. El personal no docente del Instituto tiene su legislacién propia, demostraran en
todo momento y en las areas propias de su actividad, el maximo cuidado vy
puntualidad en el ejercicio de sus funciones, asi como atender las peticiones de ayuda
propias de su competencia que, en orden a la labor docente, le soliciten los Profesores
y dentro de la jornada laboral asignada.

El personal no docente como miembros de la Comunidad Educativa, participara en la
vida del Instituto y colaborardn en su ordenacién y gestion.

El personal de administracidn y servicios dependeran directamente del Secretario/a
del Instituto por delegacidon del Director y bajo su autoridad.

7.1.- Funciones del personal administrativo: Realizard los trabajos del equipo de
direccion, gestién econdmica, secretaria y oficina, tales como:

1.- Realizar matriculas; tramitar certificados, titulos y becas; control y custodia de
los libros de Actas.
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2.- Realizar escritos y correspondencia del Instituto.

3.-Informar a los alumnos de todo lo concerniente a su situacion académico-
administrativa del Instituto.

4.-Informar al Profesorado de la situacién académica de los alumnos.

5.-Tramitar y canalizar la relacién administrativa entre el Ministerio, la Consejeria
y el personal del Instituto.

6.-Otras tareas, dentro de las propias que correspondan a la categoria
administrativa del personal de secretaria.

7.2.- Funciones del personal de Conserjeria:

1.-Controlar los puntos de acceso al Instituto o dependencias de éste.

2.-Realizar encargos relacionados con el servicio dentro y fuera de las
dependencias del Instituto.

3.-Recogida y entrega de correspondencia.

4.-Realizar copias en fotocopiadora, multicopista; encuadernaciones y demas
operaciones sencillas de caracter analogo.

5.-Toma de recados o avisos telefénicos.
7.-Orientacion al publico.

8.-Cualquier otra tarea de caracter andlogo que por razén de servicio se le
encomiende.

9.-La apertura y cierre de puertas, encendido y apagado de las luces y calefaccién
y el control de interiores y exteriores de las dependencias.

7.3.- El personal de limpieza realizara funciones:

1. De limpieza de muebles, despachos, aulas, servicios y demas dependencias de
Instituto.

2. En caso de alerta sanitaria se extremaran las labores de desinfeccion y limpieza.
Se mantendrd un efectivo del personal de limpieza en horario de mafana
realizando tareas de desinfeccién de pomos, barandillas, aseos tanto de alumnos
como de profesores, lugares comunes...

3. En el turno de tarde igualmente se realizaran tareas de desinfeccion y limpieza
de despachos, aulas, paredes de pasillos mas transitados, escaleras, entrada del
centro, conserjeria y secretaria.

8.- ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

8.1.- Comision de coordinacidon Pedagodgica.

a) La Comision de Coordinacién Pedagdgica estara integrada por el Director, que
serd su Presidente, Jefe de Estudios y los Jefes de Departamento (incluidos los de
orientacidn). Actuara como Secretario el Jefe de Departamento de menor edad.
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b) La Comisidn debera establecer durante el mes de septiembre, y antes del inicio
de las actividades lectivas, un calendario de actuaciones.

c) Sera el érgano en el que se debatira cualquier propuesta que posteriormente
se someta a aprobacién al Claustro. Las propuestas para ser aceptadas deben contar
con al menos la mayoria de dos tercios de los miembros presentes en la sesion
correspondiente.

d) La Comision de Coordinacién Pedagdgica tendra las siguientes competencias:

1. Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision del
proyecto educativo del centro.

2. Establecer las directrices generales para la elaboracién, desarrollo,
revisiéon y seguimiento tanto de las programaciones didacticas de las
materias, ambitos y/o médulos como del resto de planes, proyectos y
programas del centro que se incluyan en Programacion general anual.

3. Coordinar, supervisar y evaluar el programa de actividades
complementarias y extracurriculares impulsadas desde el centro
educativo y los diferentes cursos y ensefianzas.

4. Proponer al claustro la planificacidn de las sesiones de evaluacion.

5. Proponer al claustro de profesorado el plan para evaluar las
programaciones didacticas, los aspectos docentes del proyecto
educativo y la Programacién general anual. Asi como la evolucion de los
resultados escolares, del desarrollo de los planes, proyectos vy
programas que estén implantados en el centro.

6. Velar porel cumplimientoy posterior evaluacion de las programaciones
didacticas.

7. Fomentar la evaluacién de todas las actividades y proyectos del centro.

8. Colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los
organos de gobierno o de la consejeria competente en materia de
educacion e impulsar planes de mejora en caso de que se estime
necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

8.2.- Departamentos Didacticos.

a) Los Departamentos celebrardn reuniones semanales que serdn de obligada
asistencia para todos sus miembros. Al menos una vez al mes, las reuniones tendran
por objeto evaluar el desarrollo de la programacidn didactica y establecer medidas
correctoras.

b) Al final del curso, y antes del dia 30 de junio, los Departamentos recogeran en
una memoria la evaluacién del desarrollo de la programacién didactica y los
resultados obtenidos.

c) Los departamentos son los competentes para resolver las reclamaciones
derivadas del proceso de evaluacion.

d) El jefe de Departamento ejercera las siguientes funciones:

a) Coordinar la elaboracion de la programacién didactica de las materias,
ambitos o mdédulos que se integran en el departamento y la memoria final
de curso.
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b) Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento.

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

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

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

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

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

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 evaluacién de la practica docente de su departamento y de
los distintos proyectos y actividades del mismo.

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

a) La titularidad de la jefatura de departamento se atenderd a la normativa
vigente.

b)  Las funciones de los Departamentos seran:

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

b) Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacion
didactica de las ensefanzas correspondientes a las materias, dmbitos y
madulos integrados en el departamento, bajo la coordinacion y direccién de
la jefatura del mismo, y de acuerdo con las directrices generales establecidas
por la comisién de coordinacién pedagdgica.

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

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

e) Mantener actualizada la metodologia didactica.

f) Colaborar con el departamento de orientacion, bajo la direccién de la
jefatura de estudios, en la prevencién y detecciéon temprana de problemas
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de aprendizaje, y elaborar la programacién y aplicacién de medidas de
inclusién educativa para los alumnos que lo precisen.

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

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

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

8.3.- Junta de Profesores y evaluacion.

1.-La Junta de Evaluacidn y de Profesores esta constituida por todos los profesores
que imparten docencia a los alumnos del grupo, coordinada por el tutor.

2.-La Junta de Evaluacién se reunira segin lo establecido en la normativa sobre
evaluacidn y siempre que sea convocada por el Jefe de Estudios a propuesta, en su
caso, del tutor del grupo.

3.-Las funciones de la Junta de Evaluacion son:

a) Llevar a cabo la evaluacién y el seguimiento global de los alumnos del
grupo, estableciendo las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje.
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) Coordinar de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se
propongan a los alumnos del grupo.

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

f)  Reunirse de forma extraordinaria, si fuera necesario, después de un
proceso de reclamacién de notas.

8.4.- Departamento de Orientacidn.

La titularidad de la jefatura de departamento se atendra a la normativa vigente.

Las funciones del profesorado de apoyo seran las establecidas en la Resolucién de 8
de Julio de 2002, de la Direccién General de Coordinacidon y Politica Educativa.

Son Funciones del Departamento de Orientacién:

1.-Formular propuestas al equipo directivo y al Claustro relativas a la elaboraciéon o
modificacién del proyecto educativo del Instituto y la programacién general anual.

2.-Elaborar, de acuerdo con las directrices establecidas por la Comisién de
Coordinacion Pedagdgica y en colaboracién con los Tutores, las propuestas de
organizacion de la orientacién educativa, psicopedagodgica, profesional y del plan de
accién tutorial, y elevarlas a la Comisidn de Coordinacién Pedagdgica para su
discusidn y posterior inclusion en los proyectos curriculares de etapa.
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3.-Contribuir al desarrollo del plan de orientacidon académica y profesional de los
alumnos, especialmente en lo que concierne a los cambios de ciclo o etapa, y a la
eleccidn entre las distintas opciones académicas formativas y profesionales.

4.-Contribuir al desarrollo del plan de orientacién académica y profesional y del plan
de accidn tutorial y elevar al Consejo Escolar una memoria sobre su funcionamiento
al final del curso.

5.-Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las
adaptaciones curriculares apropiadas para los alumnos con necesidades educativas
especiales, y elevarla a la Comision de Coordinacién Pedagogica, para su discusion y
posterior inclusién en los proyectos curriculares de etapa.

6.-Colaborar con los Profesores del Instituto, bajo la direccion del Jefe de Estudios,
en la prevencion y deteccién temprana de problemas de aprendizaje, y en la
programacion y aplicacion de adaptaciones curriculares dirigidas a los alumnos que
lo precisen, entre ellos los alumnos con necesidades educativas especiales y los que
sigan programas de diversificacion.

7.-Realizar la evaluacién psicoldgica y pedagdgica.
8.-Asumir la docencia de los grupos de alumnos que le sean encomendados.

9.-Participar en la elaboracién del consejo orientador que, sobre el futuro académico
y profesional del alumno.

10.-Coordinar y promover actividades complementarias con el departamento
correspondiente en el marco de la accién tutorial y la orientacion académica y
profesional.

11.- Elaborar el plan de actividades del departamento vy, al final del curso, una
memoria en la que se evalue el desarrollo del mismo.

8.4.1.- Son funciones del Educador Social:

1. Ofrecer asesoramiento a tutores o equipos docentes en la elaboracion de
normas de aula.

2. Ofrecer asesoramiento al equipo directivo/equipo docente en la elaboracién de
la Carta de Convivencia.

3. Formar parte (en tareas siempre de asesoramiento y apoyo) de las estructuras
de apoyo a la convivencia (mediacién, aulas de convivencia, etc.).

4. Participar en la formacién de los alumnos mediadores.

5. Participar en el asesoramiento a familias (de manera puntual para un programa
concreto o a través de las Escuelas de Padres).

6. Colaborar con el equipo directivo en tareas de motivacion/dinamizacién

dirigidas al claustro de profesores en relacidon con actividades de convivencia en el
centro.

7. Disefiar actividades que permitan el intercambio de experiencias entre los
alumnos mediadores del centro y alumnos de otros centros que estén participando
en experiencias similares.

8. Realizar un seguimiento y ofrecer asesoramiento en temas relacionados con
absentismo escolar.

9. Coordinacidn con Servicios Sociales.



Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
Instituto de Educacion Secundaria fiana”

Calle del instituto, n°2.

13670 -Villarrubia de los Ojos (Ciudad Real)

926 898381; www.iesquadiana.es

8.5.- Junta de Delegados

Definicidon

La Junta de delegados es un érgano de participacion integrado por los delegados
representantes electos de cada grupo y por los representantes de los alumnos en el
Consejo Escolar.

Funcionamiento de la Junta de delegados

1. La Junta de delegados elegird entre sus miembros un presidente, que convocara y
presidird las reuniones, y un secretario/a, que levantard acta de las mismas y
controlara la asistencia, entre otras funciones.

2. Dos representantes de la Junta de delegados, elegidos por ésta, colaboraran de
manera directa con el Responsable de Actividades Complementarias vy
Extracurriculares.

3. La Junta de delegados se reunira trimestralmente, previa convocatoria del
presidente y a instancia del Equipo Directivo o cualquier componente de la misma, en
pleno para cumplir con el desarrollo de sus funciones.

Cuando la naturaleza de los problemas lo haga mas conveniente, la Junta se reunira
en comisiones. En todo caso lo hara antes y después de cada una de las reuniones que
celebre el Consejo Escolar.

4. El Jefe/a de Estudios facilitard a la Junta de delegados un espacio adecuado para
gue pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto
funcionamiento.

5. Cuando lo solicite, la Junta de delegados, en pleno o en comisién, debera ser oida
por los érganos de gobierno del Instituto, en los asuntos que, por su naturaleza,
requieran su audiencia y, especialmente, en lo que se refiere a:

a. Celebracién de pruebas y examenes.

b. Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, recreativas y deportivas
en el Instituto.

c. Presentacion de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento de
las tareas educativas por parte del Instituto.

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

e. Propuesta de sanciones a los alumnos por la comision de faltas que lleven
aparejada la incoacién de expediente.

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

6. 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 difusién
pudiera afectar al derecho a la intimidad de las personas.
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Competencias de la Junta de delegados

Segun la normativa vigente, la Junta de delegados tendra las siguientes competencias:

1. Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracién del Proyecto Educativo
del Instituto y la Programacién General Anual.

2. Informar a los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar de los
problemas de cada grupo o curso.

3. Recibir informacidn de los representantes de los alumnos en dicho Consejo sobre
los temas tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones estudiantiles
y organizaciones juveniles legalmente constituidas.

4. Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticién de éste.

5. Elaborar propuestas de modificacion de las Normas de Convivencia, Organizacién y
Funcionamiento del Instituto, dentro del ambito de su competencia.

6. Informar a los estudiantes de las actividades de dicha Junta.

7. Formular propuestas de criterios para la elaboracidn de los horarios de actividades
docentes y

Extracurriculares.

8. Debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo Escolar en el dmbito de su
competencia y elevar propuestas de resolucion a sus representantes en el mismo.

Delegados de grupo.

Definicidon

1. Los delegados de grupo son alumnos elegidos por su grupo para facilitar la
participacién del alumnado en el funcionamiento y en la vida del Instituto y en la
actividad educativa, actuando como mediadores entre el grupo y otros miembros de
la comunidad educativa y como portavoces de las demandas e intereses de los
alumnos a través de los cauces de participacién establecidos en estas Normas, bajo la
coordinacién del Tutor/a del grupo.

Procedimiento para la eleccion de delegados de grupo

1. Las elecciones de delegados seran organizadas y convocadas por el Jefe/a de
Estudios, en colaboracién con los tutores de los grupos y los representantes de los
alumnos en el Consejo Escolar.

2. Las elecciones de delegados de grupo no podran celebrarse hasta que hayan
transcurrido dos semanas desde el comienzo del curso escolar. Tampoco podran
demorarse mas de un mes desde esa fecha.

3. Cada grupo de estudiantes elegira, por sufragio directo y secreto, durante el primer
mes del curso escolar, un delegado de grupo, que formara parte de la junta de
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delegados. Se elegira también un subdelegado, que sustituira al delegado en caso de
ausencia o enfermedad y lo apoyara en sus funciones. Antes de iniciar el proceso de
eleccion, el Tutor/a informara de las funciones de los delegados.

4. Nadie podra ser obligado a concurrir a la eleccion como candidato contra su
voluntad.

5. El procedimiento de eleccion de delegado de grupo sera el siguiente:

a. Para poder proceder a la eleccidn sera exigible un qudérum de dos tercios del
total del alumnado del grupo.

b. Se formara una mesa integrada por el profesor Tutor/a, que presidira la eleccidn,
y dos alumnos, el mayor y el mas joven de los presentes, en funciones de vocal y
secretario/a respectivamente.

c. Tras presentar las candidaturas, se llevara a cabo la votacion.

d. Si no saliera elegido ningin nombre por mayoria absoluta, se efectuaria una
segunda vuelta con las tres candidaturas mds votadas.

e. En caso de que no se presentara ningun candidato, serian elegibles la totalidad
de los alumnos del grupo; aunque la aceptacion del cargo en ningun caso podra
revestir caracter forzoso.

f. Finalizada la votacién, se levantard acta segun el modelo facilitado por la Jefatura
de Estudios.

g. Las reclamaciones que pudieran producirse sobre el desarrollo de la eleccidn de
delegado (bien por irregularidades en el proceso o por hechos no previstos en estas
Normas) seran elevadas al Jefe/a de Estudios, que resolverd a la vista de las
alegaciones presentadas.

Nombramiento y revocacion de los delegados de grupo

1. El nombramiento de los delegados y subdelegados tendrd un afo académico de
duracién y podra ser revocado, previo informe razonado dirigido al Tutor/a, en los
siguientes casos:

a. A peticion de la mayoria absoluta de los electores.

b. Por traslado o baja en el Centro.

c. Por acuerdo del Consejo Escolar, a propuesta de la Comision de Convivencia.
d. En caso de renuncia o dimision.

e. Otros supuestos contemplados en estas Normas.

2. En caso de revocacion de los delegados y subdelegados de grupo, se procedera a la
convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de quince dias y de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento descrito en el mismo.
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Funciones de los delegados de grupo

Corresponde a los delegados de grupo:
1. Asistir a las reuniones de la junta de delegados y participar en sus deliberaciones.

2. Exponer a los 6rganos de gobierno y de coordinacidn didactica las sugerencias y
reclamaciones del grupo al que representan.

3. Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo.

4. Colaborar con el Tutor/a y con la Junta de Profesores/as del grupo en los temas que
afecten al funcionamiento de éste.

5. Colaborar con los profesores y con los érganos de gobierno del instituto para el
buen funcionamiento del mismo.

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

7. Todas aquellas funciones que establezcan Las Normas de Convivencia, Organizacion
y Funcionamiento del Instituto.

8.6.- Coordinador de Actividades Complementarias y Extracurriculares

1. Elaborar en colaboracion con Jefatura de estudios el programa anual de las
actividades complementarias y extraescolares en el que se recogeran las propuestas
de los departamentos, de los profesores, de los alumnos y de los padres.

2. Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboracion
con el claustro, los departamentos, la junta de delegados de alumnos y las
asociaciones de padres.

3. Mantener el calendario compartido de Actividades de forma que estds no se
solapen y cumplan con las normas establecidas en estas NCOF.
4. Informar a Jefatura de Estudios de la relacién de alumnos participantes en las

actividades complementarias, asi como del profesorado acompafiante. Esta
informacion se difundird para que llegue a todo el profesorado del IES Guadiana.

5. Elaborar una memoria final de curso con la evaluacién de las actividades
realizadas.

8.7.- Tutorias.

La tutoria y orientacion de los alumnos forma parte de la funcién docente de los
profesores y profesoras de nuestro Instituto.

Cualquier profesor con destino en el Instituto podra ser nombrado Tutor de un grupo
especifico de alumnos y desempefiard las tareas de tutoria que le encomiende el Jefe
de Estudios.

El Profesor Tutor ejercera las siguientes funciones:

a) Participar en el desarrollo del plan de accion tutorial y en las actividades de
orientacién, bajo la coordinacién de la jefatura de estudios y en colaboracién con
el departamento de orientacién del instituto.
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b) Convocar a las familias a las reuniones que establece la normativa, garantizando
gue cada familia sea convocada a una entrevista individual al menos, durante el
curso escolar.

c) Coordinar el proceso de evaluacién de los alumnos de su grupo.
d) Organizar y presidir el equipo docente y las sesiones de evaluacidn de su grupo.

e) Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participacion
en las actividades del centro.

f) Prevenir y controlar el absentismo escolar del alumnado de su grupo.

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

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

i) Encauzar las demandas e inquietudes del alumnado y mediar, en colaboracién
con el delegado/a y subdelegado/a del grupo, ante el resto del profesorado vy el
Equipo directivo en los problemas que se planteen.

j) Coordinar las actividades complementarias del grupo.

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

I) Facilitar la cooperacién educativa entre el equipo docente y las familias del
alumnado del grupo.

Para facilitar su labor el Profesor Tutor dispondrd del apoyo del Departamento de
Orientacion y de la Jefatura de Estudios con los que debera reunirse periédicamente
en el tiempo que figure en su horario.

Figurardn en su horario espacios dedicados a la atencién directa de tutoria con
alumnos y familias, que seran debidamente informados. Se expondra una copia de los
horarios de atencidn directa a familias por parte del tutor en la pagina WEB del
instituto.

www.iesguadiana.es

Aprovechard en el aula la hora de tutoria de alumnos, en aquellos cursos que exista,
para aplicar con sus tutelados el Plan de Accién Tutorial contando con el
asesoramiento del orientador del centro.


http://www.iesguadiana.es/
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9.- MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTORAS ANTE CONDUCTAS CONTRARIAS A
LAS NCOF DE CENTRO Y AULA; Y LAS CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES.

9.1.- Normas generales de convivencia.

1.- Los alumnos guardardn la debida compostura en las aulas y pasillos, evitando
gritos, palabras y actos que puedan molestar o herir la sensibilidad de cualquier
miembro de la comunidad educativa, y permitiendo que los compafieros puedan
estudiar.

2.- El alumnado tratard respetuosamente a profesores, componentes del Consejo
escolar, personal de secretaria, conserjeria y limpieza, y en general, a todos los
miembros de la comunidad educativa.

3.- Los alumnos mantendrdn una actitud de respeto y tolerancia hacia los compafieros
del centro, evitando comentarios o alusiones discriminatorias de cualquier indole.

5.- El alumnado observard las normas establecidas en el centro por el buen desarrollo
de la convivencia

6.- Las clases comenzaran con puntualidad y no podran finalizar antes de que toque
el timbre. Si el profesor se retrasa, los alumnos esperaran en la puerta del aula del
mencionado profesor, hasta que llegue o los profesores de guardia se hagan cargo del

grupo.

7.- El alumnado realizard el cambio de un aula a otra en el minimo tiempo necesario
para llegar hasta la clase del profesor de la hora siguiente.

8.- Segun la legislacién vigente estd prohibido fumar y/o vapear en todas las
dependencias del centro.

9.- No se venderdn ni distribuirdn bebidas alcohdlicas ni tabaco en ninguna
dependencia del instituto.

10.- Sélo se utilizaran las dependencias de cafeteria y las maquinas expendedoras en
el periodo del recreo.

11.- Las aulas, laboratorios, biblioteca, talleres, pasillos y demds dependencias del
instituto se mantendran limpios y en perfecto orden evitandose en ellos cualquier tipo
de juegos, asi como comer o beber dentro de las mismas.

12.- Durante el tiempo de recreo no se permitira al alumnado deambular por los
pasillos ni permanecer en el hall del centro. El profesor de guardia de recreo adoptara
las medidas oportunas para que este punto se cumpla.

13.- La biblioteca se usara siempre bajo supervision de un profesor. Por ser un lugar
de estudio, se guardara silencio.

14.- La asistencia a clase es obligatoria.

15.- Cuando en un aula o en cualquier dependencia del instituto, por negligencia o
mal uso, se estropeen materiales o utensilios, los alumnos implicados o causantes se
responsabilizaran de reparar el dafio causado o, en su caso, los padres o tutores
legales.

16.- Ningun alumno del centro puede salir del recinto escolar sin permiso de sus
padres y con el visto bueno de un miembro del Equipo Directivo, incluido el tiempo
de recreo.
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17.- El alumno debera traer un justificante para salir del Centro donde aparezca fecha
y hora de salida, motivo y firma del padre/madre o tutor, ademas de fotocopia del
D.N.l. de la persona que firma el escrito. No se permitird salir mediante llamada
telefénica.

18.- Ningun alumno del centro puede salir del recinto escolar durante el horario
lectivo, a no ser que sus padres o tutores legales vengan a recogerlos. De manera
excepcional y con el visto bueno un miembro del Equipo Directivo, el alumno podra
salir del centro previa presentacion de un justificante donde aparezca fecha, hora de
salida, motivo y firma del padre/madre o tutor, ademas de fotocopia del D.N.I. de la
persona que firma el escrito. En ningln caso se permitird salir mediante llamada
telefénica.

19.- Podrdn salir del Centro de forma excepcional los alumnos de 12 y 22 de
Bachillerato que tengan guardia a ultima hora, siempre que hayan entregado a su
tutor el documento firmado por los padres autorizando a ello, previo paso por Jefatura
de Estudios.

20.- Las faltas a clase se justificaran debidamente; presentando un justificante médico
o del padre, madre o tutor legal. Este justificante se traera al centro el dia que alumno
se incorpore y lo presentard al tutor, o se enviard por la plataforma Educamos. En caso
necesario, el alumno también presentara dicho justificante a los profesores que se
hayan visto afectados por la mencionada ausencia. Los justificantes tendran validez
siempre que se presenten en un plazo maximo de 7 dias tras la incorporacién del
alumno.

21.- Para no asistir a clase justificadamente, el alumno o sus padres lo comunicaran al
tutor o profesores afectados, siempre que se conociera de antemano el motivo de la
ausencia.

22.- Para poder salir del aula durante el periodo lectivo el alumno debe ser portador
de la tarjeta-pase del profesor que le da permiso

9.1.1.- Uso de las redes Sociales y Dispositivos méviles

Es responsabilidad de las familias y tutores legales el uso que hacen los menores de
edad de las redes sociales y sus dispositivos moviles.

El uso de teléfonos modviles u otros dispositivos de manera precoz y abusiva no
favorece el desarrollo de capacidades de concentracién, memoria y atencién, tan
necesarias para el normal desarrollo académico del alumno.

Por tanto, queda prohibido su uso y tenencia en el interior del Instituto, incluidos
pasillos y cafeteria, sin la autorizacion expresa del profesorado. El uso de moviles se
sancionara con el depdsito del movil apagado en jefatura de estudios por parte del
alumno.

El dispositivo permanecera custodiado en Jefatura de Estudios Adjunta hasta que el
padre/ madre o tutor legal venga a recogerlo, firmando el documento de recogida del
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mismo. El horario de recogida del movil por parte de los familiares sera de lunes a
viernes de 13:35 a 14:30 en Jefatura de Estudios Adjunta.

Si el alumno no procede a su entrega se le amonestard con parte grave y supondra
una falta grave contra la autoridad del profesorado que sera sancionada con 5 dias de
expulsién la primera vez. Sila conducta se repite, la expulsion serd de 10 dias (segunda
vez) y 15 dias (tercera vez y sucesivas).

El uso de dispositivos méviles durante un examen, en cualquier circunstancia,
supondra el suspenso inmediato del mismo y se considerara infraccién grave.

La grabacion y/o publicidad de cualquier imagen de un alumno o profesor tomada
en el recinto escolar estd completamente prohibida y sera sancionada como falta
grave, no eximiendo de las consecuencias posteriores que esta conducta pueda
tener.

Solo por razones pedagdgicas, el profesorado podra solicitar al alumnado traer el
mavil a la clase correspondiente. Es recomendable que ese profesor avise a
familiares y tutores legales de esta circunstancia.

9.2.- Medidas preventivas.

e Potenciar la orientacién académico-profesional individualizada para aumentar
las sinergias entre las capacidades e intereses del alumno/a y las propuestas de
itinerario profesional.

e Establecer en los distintos niveles y cursos de aprendizaje los adecuados
protocolos de mediacion escolar con participacion de los diferentes miembros de
la comunidad educativa que muestren interés y tengan un perfil idoneo.

e Consensuar en la medida de lo posible las normas de convivencia del centro
entre padres, profesores y alumnos.

e Las normas consensuadas en relacion con la convivencia tendran el
compromiso de todos los integrantes para su cumplimiento.

e Potenciar también la aplicacién y desarrollo de todas las medidas vinculadas a
las actividades de Atencion a la Diversidad.

e Planificary desarrollar Escuela de Padres y Madres insistiendo en el tratamiento
del tema del conocimiento y aceptacion de las normas de convivencia en el centro.
e Demandar a los padres y madres de nuestros alumnos la adopcidon de medidas
efectivas para que se impliquen en la modificaciéon de aquellas conductas de sus
hijos/as que atentan contra las normas de convivencia.

e Desarrollar y normalizar los compromisos de convivencia como metodologia
acertada para la mejora del clima social en el centro. Estos compromisos deben
implicar a padres, profesores y alumnos.

e Coordinar las estructuras de seguimiento de todas las actuaciones que, en
relacién con la convivencia, se realicen en el centro.

9.3.- Conductas contrarias a las Normas de convivencia y posibles medidas
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correctoras

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

Definicion (art. 18)

En el ejercicio de su autonomia, los centros docentes determinaran, en las Normas
de convivencia, funcionamiento y organizacion del centro y del aula, las conductas
gue no se ajustan a los principios y criterios que regulan la convivencia del centro,
conforme a la clasificacién establecida en los articulos 22 y 23 de este Decreto, y
estableceran las medidas correctoras y los procedimientos necesarios para su
aplicacién, seguimiento y control, asi como los responsables de su ejecucién,
conforme a los criterios establecidos en el Capitulo Il del Titulo Il de este Decreto.
Son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que vulneran lo establecido
en las Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del centro y del aula
o atentan contra la convivencia cuandoson realizadas:

a. Dentro del recinto escolar.

b. Durante la realizacidn de actividades complementarias y

extracurriculares.
c. Enelusodelos servicios complementarios del centro.

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

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

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

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

Graduacion de las medidas correctoras (art 20)
A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en
consideracion, las siguientescircunstancias que atendan la gravedad:
a) El reconocimiento espontdneo de una conducta
incorrecta.
b) Laausencia de medidas correctoras previas.
c) La peticion de excusas en los casos de injurias, ofensas
y alteracién deldesarrollo de las actividades del centro.
d) El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio
causado.
e) La falta de intencionalidad.
f) La voluntad del infractor de participar en procesos de
mediacidn, si se dan las condiciones para que ésta sea
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posible, y de cumplir los acuerdos que se adoptendurante
los mismos.
Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad:
a) Los dafos, injurias u ofensas a compafieros o companieras
de menor edad o de nueva incorporacidn, o que presenten
condiciones personales que conlleven desigualdad o
inferioridad manifiesta, o que estén asociadas a
comportamientos discriminatorios, sea cual sea la causa.
b) Las conductas atentatorias contra los derechos de los
profesionales del centro,su integridad fisica o moral, y su
dignidad.
c) La premeditacién y la reincidencia.
d) La publicidad.
e) La utilizacion de las conductas con fines de exhibicion,
comerciales o publicitarios.
f) Las realizadas colectivamente.

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

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

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

Las familias del alumnado que presente problemas de conducta y de aceptacién
de las normas escolarespodran suscribir con el centro docente un compromiso de
convivencia, con el objeto de establecer mecanismos de coordinaciéon con el
profesorado y otros profesionales que atienden al alumno o alumna y de
colaborar en la aplicacién de las medidas que se propongan, tanto en el tiempo
escolar como en el tiempo extraescolar, para superar esta situacion.

El Consejo Escolar, a través de la Comision de Convivencia, realizard el
seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el centro para
garantizar su efectividad y proponer la adopcion de medidas einiciativas en caso
de incumplimiento.

Conductas contrarias a las Normas de convivencia, organizacién y
funcionamiento del centro y delaula (art 22)

Son conductas contrarias a las Normas de convivencia, organizacién y
funcionamiento del aula y elcentro, las siguientes:

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

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

c) Lainterrupcién del normal desarrollo de las clases.

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

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

f) Eldeterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro
o de su material, o delmaterial de cualquier miembro de la comunidad
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escolar

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

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

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

c) Elacosoolaviolenciacontrapersonas, y las actuaciones perjudiciales para
la salud y la integridad personal de los miembros de la comunidad
educativa.

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

e) Lasuplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccion de documentos
y material académico.

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

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

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

i) Elincumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

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

Medidas correctoras ante conductas contrarias a la convivencia (art 24)

Son medidas correctoras a incorporar en las Normas de convivencia, organizacion
y funcionamiento del centro para dar respuesta a las conductas recogidas en el
articulo 22, las siguientes:

a) La restriccion de uso de determinados espacios y recursos del
centro.

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

c) Eldesarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al
aula de grupo habitual, bajo el control de profesorado del centro,
en los términos dispuestos en el articulo 25.

d) La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no
lectivo del alumnado, por un tiempo limitado y con el
conocimiento y la aceptacién de los padres, madres otutores
legales del alumno o alumna.
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Para la aplicacion de estas medidas se tendran en cuenta los criterios establecidos
en el articulo y las condiciones de graduacidn sefaladas en el articulo 20.

La decision de las medidas correctoras, por delegacion del director o directora,
corresponde a:

a) Cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o
alumna, en los supuestos detallados en los apartados b) y c) del
apartado 1 del presente articulo.

b) El tutor o tutora en los supuestos detallados en los apartados a) y
d) del apartado 1 del presente articulo.

En todos los casos quedara constancia escrita de las medidas adoptadas, que se
notificaran a la familia.

Realizacidn de tareas educativas fuera de clase (art 25)

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

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

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

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

Medidas correctoras ante conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia (art 26)

Son medidas correctoras que podran adoptarse, entre otras, ante las conductas
descritas en el articulo 23, las siguientes:

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

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

b) El cambio de grupo o clase.

c¢) 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 evaluacion
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continua, y sinperjuicio de la obligacién de que el alumno o la
alumna acuda periddicamente al centro para el control del
cumplimiento de la medida correctora. En este supuesto, la
tutora oel tutor establecera un plan de trabajo en colaboracién
directa con cada uno de los profesores que imparte alguna
materia al alumno con las actividades a realizar por el alumno o la
alumna sancionado, con inclusién de las formas de seguimiento y
control durante los dias de no asistencia al centro, para garantizar
asi el derecho a la evaluacidn continua. En la adopcién de esta
medida tienen el deber de colaborar las madres, padres o
representantes legales del alumno.

Organo competente para imponer las medidas correctoras ante las conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia del centro. (art 27)
Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales
para la convivencia del centro serdn adoptadas por el director o directora, de lo
que dard traslado a la Comisién de Convivencia del Consejo Escolar
mensualmente, respetando siempre la Ley de proteccion de datos.

Procedimiento general (art 28)

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

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

Reclamaciones (art 29)

Las correcciones que se impongan por la realizaciéon de conductas contrarias a la
convivencia no seran objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad general
gue asiste a los interesados de acudir ante la direccion del centro o la Delegacién
Provincial correspondiente, para formular la reclamacién que estimen oportuna.
Las correcciones que se impongan por parte del director o directora en relacién a
las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro podran ser
revisadas por el Consejo Escolar a instancia de los padres, madres o
representantes legales del alumnado, de acuerdo a lo establecido enel articulo
127.f de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. La reclamacion se
presentara por los interesados en el plazo de dos dias a contar desde el siguiente
a la imposicién de la correccién, y para su resoluciéon se convocara una sesion
extraordinaria del Consejo escolar del centro en el plazo maximo de dos dias
lectivos a contar desde la presentacion de aquélla, en la que este érgano colegiado
de gobierno confirmara o revisara la decisién adoptada, proponiendo, en su caso,
las medidas que considere oportunas

Cambio de centro. (art 30)

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

La persona titular de la Delegacion provincial competente de Educacién y Ciencia
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resolverd, previo informe de la Inspeccién de educacién en el que se determine si
la nueva situacion va a suponer una mejora en las relaciones de convivencia y del
proceso educativo.

Contra la resolucién dictada se podra interponer recurso de alzada en el
plazo de un mes ante lapersona responsable de la Consejeria competente en
materia de educacién, de conformidad a lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

Responsabilidad de los dafios (art 31)

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

Prescripcion (art 32)

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

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

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

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

Responsabilidad penal (art.33)

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

Comunicacion al centro educativo:

9.4.- Procedimiento de comunicacidon de incidencias a familias y jefatura de
estudios.

El instrumento de comunicacion de estas conductas se denominara Parte de
Incidencias y se consignaran como faltas leves y faltas graves.

Cualquier parte que determine una accidén contraria a las normas de convivencia
(parte leve), o conducta gravemente perjudicial (parte grave), requerira la redaccién
por parte del profesor de un modelo del llamado parte de incidencias disponible en
jefatura de estudios adjunta y en la carpeta para el profesorado disponible en el canal
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de Claustro del Equipo de Personal del IES Guadiana en Teams. Dicho parte, una vez
comunicado a las familias y al tutor/a, se entregara a Jefatura de estudios Adjunta
para su control y tramite.

Parte leve: el profesor responsable del parte informara a las familias a través de la
Plataforma Educamos CLM enviando copia del mismo y, opcionalmente, por teléfono.
Cualquier parte leve debe ir acompafiado de las medidas adoptadas previamente por
el profesor para intentar corregir la conducta inapropiada del alumno antes de llegar
al parte.

Parte grave: el profesor responsable del parte informara a las familias
telefonicamente y enviara a través de la Plataforma Educamos CLM una copia del
mismo (sin necesidad de que se haya firmado por Jefatura). Una vez entregado a
Jefatura de Estudios Adjunta, sera tramitado de la siguiente manera: se comunicard a
las familias la medida propuesta para corregir la conducta del alumno a través de la
Plataforma Educamos CLM y ademas se confirmara telefonicamente esta
comunicacion; en el caso de que la medida correctora sea una expulsion, se informara
del nimero de dias, pero no de las fechas especificas. Transcurridas al menos 48 horas
del envio de la medida propuesta, se enviara la medida adoptada y se informara de
los dias concretos de expulsidn, si ese es el caso, a través de la Plataforma Educamos
CLM. El tutor también informara al alumno de los dias de expulsion.

Los interesados podran acudir a la direccidon del centro o la Delegacion Provincial
correspondiente, para formular la reclamacion que estimen oportuna en el plazo de 2
dias desde la comunicacidn oficial a través de Educamos CLM.

La siguiente tabla muestra las actuaciones propuestas:

INCIDENCIAS ACTUACION RESPONSABLE
Un parte grave con expulsién de La Directora.
3 dias.
Acumulacidn de 3 partes leves Tramita Jefatura de Estudios
Adjunta
Un parte grave con La Directora.
Acumulacién de 3 partes leves expulsion de 5 dias Tramita Jefatura de Estudios
por segunda vez Adjunta
Acumulaciéon de 3 partes leves Expulsion de 8 dias La Directora.

por tercera vez
Tramita Jefatura de Estudios

Adjunta

Acumulaciéon de 3 partes leves Expulsién de 10 dias La Directora.

por cuarta vez
Tramita Jefatura de Estudios

Adjunta.

Acumulaciéon de 3 partes leves Expulsion de 12 dias La Directora.

por quinta vez
Tramita Jefatura de Estudios

Adjunta
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Acumulacién de 3 partes leves Expulsién de 15 dias La Directora.

por sexta vez o mas

Tramita Jefatura de Estudios

Adjunta
Expulsion de 1 a 15 dias segun la La Directora.
gravedad del parte
Parte grave Tramita Jefatura de Estudios
Adjunta.
Acumulacién de dos o mas partes Expulsién de 5 a 15 dias La Directora.

graves en un periodo corto de
tiempo

Adjunta

Tramita Jefatura de Estudios

9.5.- Procedimiento general de aplicacidon de las medidas correctoras.

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

En todo caso, las correcciones asi impuestas serdn inmediatamente ejecutivas

a partir de la comunicacién a través de la plataforma EducamosCLM dejando

un periodo de dos dias lectivos para la reclamacidn a partir de esta fecha.

9.6.- Prescripcion.

1.

Las conductas contrarias a la convivencia correspondientes a partes graves
prescriben trascurrido el plazo de tres meses a contar desde la fecha de su
comision.

Las conductas contrarias a la convivencia correspondientes a partes leves
prescriben trascurrido el plazo de un mes a contar desde la fecha de su
comisién

Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacién 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

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro
prescriben por el transcurso de un plazo de tres meses contados a partir de
su comision.
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5. 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.

6. En el cdmputo de los plazos fijados en los apartados anteriores se excluirdn
los periodos vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.

9.7.- Responsabilidad penal.

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

9.8.- Faltas injustificadas de puntualidad

Los profesores determinaran si el retraso es lo suficientemente importante o
reiterado como para que el alumnado sea apercibido de otra forma diferente a la
verbal.

Como norma general tras tres retrasos injustificados se sancionara con un parte leve
por parte del profesor implicado.

10.- PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION PARA LA RESOLUCION POSITIVA DE
CONFLICTOS, INCLUYENDO LA CONFIGURACION DE LOS EQUIPOS DE MEDIACION Y
LA ELECCION DEL RESPONSABLE DE LOS PROCESOS DE MEDIACION Y ARBITRAJE

10.1.- ¢Qué es la mediacién?

La mediacion escolar es un método de resolucion de conflictos en el que,
mediante la intervencion imparcial de una tercera persona, se ayuda a las partes
implicadas a alcanzar por si mismas un acuerdo satisfactorio. A partir de esta
definicién, podemos enumerar sus caracteristicas:

1.- es un proceso informal, en tanto no tiene procedimientos rigurosamente
establecidos.

2.- sin embargo, es un proceso estructurado pues tiene una secuencia flexible,
recursos y técnicas especificas.

3.- es voluntaria, tanto para las partes como para el mediador.

4.- es confidencial: los asuntos tratados no pueden ser divulgados por las partes ni por
el mediador.

5.- es cooperativa: como negociacidn asistida, las partes deben cooperar en la
resolucién de su conflicto.

6.- confiere protagonismo a las partes: el acuerdo a través del cual se resuelva el
conflicto o la disputa depende exclusivamente de la voluntad de las partes, el
mediador no esta autorizado para imponerlo.
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10.2.- ¢Quiénes pueden ser mediadores?

Las personas mediadoras deberan ser propuestas por la direccion del centro,
de entre el alumnado, padres, madres, personal docente o personal de administracion
y servicios, que dispongan de formacién adecuada para conducir el proceso de
mediacidn, y tendra cardcter voluntario.

10.3.- Proceso de mediacidon

En tanto la medicacidn es un proceso flexible, diferentes autores describen su
estructura identificando una cantidad variable de etapas, segin el mayor o menor
detalle con que caracterizan cada momento del proceso.

En términos generales, se pueden identificar los siguientes momentos:
1.- Apertura de la mediacidn: creacidn de condiciones favorables.

2.- Exposicion de la situacion desde la perspectiva de cada parte. Identificaciéon de
intereses/necesidades.

3.- Reformulacién o replanteo de la situacidon. Generacidon de opciones que
contemplen los intereses/necesidades fundamentales de las partes.

4.- Evaluacién y seleccion de opciones.

5.- Elaboraciéon de una propuesta de acuerdo que satisfaga a todas las partes
involucradas.

6.- Seguimiento del cumplimiento del acuerdo y/o nueva convocatoria para su
modificacion.

Observaciones

La apertura de la mediacion es un momento importante pues alli el mediador
deberd obtener la confianza de las partes y fortalecer su disposicién a transitar el
proceso de una manera cooperativa y constructiva para todos. Es probable (y
deseable) que, en este transito, los participantes cambien, hasta cierto punto, sus
percepciones, sentimientos, creencias, prioridades, pensamientos o acciones.

El proceso de mediacion puede utilizarse como estrategia preventiva en la
gestion de conflictos entre miembros de la comunidad educativa, se deriven o no de
conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia del centro.

Se puede ofrecer la mediacién como estrategia de reparacién o de
reconciliacién una vez aplicada la medida correctora, a fin de reestablecer la confianza
entre las personas y proporcionar nuevos elementos de respuesta en situaciones
parecidas que se puedan producir.
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La mediacion interrumpe cualquier otro procedimiento administrativo abierto
al alumno con el mismo objeto.

Se inicia a instancia de cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

En caso de iniciarse por 32 persona, las partes implicadas deben aceptarlo
voluntariamente.

Se firmara un compromiso (ante direccidn del centro) para cumplir el acuerdo,
en caso de menores de edad con presencia y firma de los padres.

Si el proceso se interrumpe, el mediador informara al director para que actue
en consecuencia.

10.4.- Rol y funciones del mediador

e Su rol es el de un tercero neutral (no debe tener preferencia o inclinacién por
ninguna de las partes) que conduce y facilita el proceso de negociacion (no es juez
ni arbitro) mediante el empleo de distintas técnicas de habilidades
comunicacionales.

e Su desempefio implica en cumplimiento de diversas funciones:

e inaugura y mantiene abiertos los canales de comunicacién entre las partes;

e |egitima y ayuda a las partes a reconocer los intereses y sentimientos de los
otros, a obtener revalorizacion y otorgar el reconocimiento;

e facilita el proceso de exploracién de los problemas que permita a las partes la
consideracion de diferentes puntos de vista, la identificacién de intereses y
necesidades y la busqueda de opciones satisfactorias para ambas;

e actla como agente de la realidad en la busqueda de una solucién razonable y
viable;

o favorece que las partes desarrollen procedimientos mds efectivos de
comunicacion y negociacion.

10.5.- Tipos de conflictos susceptibles de mediacidn

e E|l ambito de aplicacién es tanto para conductas contrarias como para las
gravemente perjudiciales, concretamente:

e Conflictos sin alta carga emocional, ni enquistados.

e Cuando las partes desean resolver el conflicto de forma definitiva.

e Conflictos que tengan diversas soluciones sin desequilibrio de poder.

No es util para:
e Acoso o violencia contra personas y las actuaciones perjudiciales para la salud
y la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.
e Vejaciones o humillaciones, particularmente, aquellas que tengan una
implicaciéon de género, sexual, religiosa, racial o xendfoba o se realicen contra
aquellas personas mas vulnerables de la comunidad escolar por sus caracteristicas
personales, econémicas, sociales o educativas.
e Exhibicidon de simbolos racistas, que inciten a la violencia o de emblemas que
atenten contra la dignidad de las personas y los derechos humanos; asi como la
manifestaciéon de ideologias que preconicen el empleo de la violencia, la apologia
de los comportamientos xenéfobos o del terrorismo.
e Cuando en el mismo curso escolar se haya utilizado el proceso de mediacién en
la gestién de dos conflictos con el mismo alumno o alumna, siempre que los
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resultados de los procesos hayan sido negativos.

10.6.- Caracteristicas para la configuracion de los equipos de mediacion

e Voluntariedad.

e Imparcialidad: El mediador no puede tener relacién alguna con las personas ni
con los hechos.

e Confidencialidad.

11.- AULA DE CONVIVENCIA IES GUADIANA

Esta pensada para alumnos que:

- Alteran el normal desarrollo de la convivencia del grupo a través de conductas
disruptivas

- Manifiestan un comportamiento irrespetuoso hacia el profesor

- Han participado en algun conflicto de convivencia con algin compaiiero

Procedimiento a seguir para enviar un alumno:
- El profesor cumplimenta la hoja de derivacidn y manda tarea al alumno.

- Envia al delegado o a un alumno responsable para que lo acompaiie al aula de
convivencia.

- El profesor informara a los padres.

- No se mandara a un alumno al aula de convivencia cuando queden 5 minutos de
clase.

- Si alguna de las condiciones no se cumplen (no se rellena la hoja de derivacién,
no se le manda tarea o quedan 5 minutos) el alumno serd enviado de vuelta a
clase.

Recepcidn del alumno:

- El profesor del aula de convivencia recibe al alumno, lee la hoja de derivacién y
dispone a trabajar en la tarea que el profesor le haya puesto.

- Deja la hoja de derivacion en la bandeja que hay en la mesa de la biblioteca.

- Rellena en el cuadrante que hay metido en una funda pegada a la mesa de la
biblioteca.

Responsable por horario del aula de convivencia
1. El profesor que a esa hora tenga aula de convivencia en su horario.

2. El profesor que a esa hora tenga biblioteca.
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3. El profesor de guardia que no haya tenido que entrar con ningln grupo y que
estara en la sala de profesores para cualquier incidencia que surja.

4. Profesorado que no tenga alumnos porque estos se encuentren en una actividad
extraescolar.

5. Departamento de Orientacidn o Equipo Directivo.
Seguimiento:

Jefatura de Estudios revisara semanalmente el cuadrante del aula de convivencia. En
caso de que un alumno sea reincidente, os lo comunicaremos para que se tomen otras
medidas oportunas con él.

12.- CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL CLAUSTRO PARA LA ASIGNACION DE
TUTORIAS Y ELECCION DE CURSOS Y GRUPOS, ASi COMO EL RESTO DE
RESPONSABILIDADES Y TAREAS NO DEFINIDAS POR LA NORMATIVA VIGENTE, CON
ESPECIAL RELEVANCIA A LA SUSTITUCION DEL PROFESORADO AUSENTE,
ASEGURANDO, EN TODO CASO UN REPARTO EQUITATIVO ENTRE TODOS LOS
COMPONENTES DEL CLAUSTRO DE PROFESORES.

12.1.- Criterios para la asignacion de tutorias

1. El tutor serd designado por el Director, a propuesta del Jefe de Estudios,
preferentemente entre los profesores que impartan docencia a todo el grupo.

2. Las tutorias de primer ciclo deben recaer preferentemente en los maestros
(mientras que exista esta figura en el centro).

3. El resto de tutorias se asignaran preferentemente a los profesores que no
tengan otros cargos.

4. Los docentes que no tengan jornada completa no serdn, en principio, salvo
necesidad, designados como tutores de los grupos.

12.2.- Criterios para la eleccion de cursos y grupos

Basandonos en la normativa vigente, procedemos a definir los siguientes criterios:

1. Los miembros del departamento acordardn la distribucidn de materias y cursos.
Para esta distribucion se tendran en cuenta fundamentalmente razones
pedagodgicas y de especialidad.

2. 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 irdn eligiendo en sucesivas
rondas, segln el orden de prelacién establecido en los puntos 3 y 4 de este
apartado, un grupo de alumnos de la materia y curso que deseen impartir hasta
completar el horario lectivo de los miembros del departamento o asignar todas las
materias y grupos que al mismo correspondan.

3. La eleccidn a que se refiere el punto anterior se realizard de acuerdo con el
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siguiente orden:

o Profesores de Ensefianza Secundaria que fueran Catedraticos.
. Profesores de Ensefianza Secundaria.
o Profesores interinos.

4. La prioridad entre todos ellos a su vez serd la siguiente considerandolos de
forma sucesiva:

a. Mayorantigiiedad en el Cuerpo de Profesores de Ensefianza Secundaria
(como catedraticos si fuera el caso), entendida como tiempo de servicios
efectivamente prestados como funcionario de carrera de dicho cuerpo.

b. Mayor antigliedad en el instituto.

c. Sitras la aplicacion de los criterios anteriores persiste la coincidencia,
se estard al uUltimo criterio de desempate fijado en la convocatoria de
concurso de traslados del Ministerio de Educacién y Ciencia o la Consejeria,
publicada en la fecha mas préxima al acto de eleccion de horario.

d. Cuando haya grupos que no puedan ser asumidos por los miembros del
departamento y deban ser impartidas las ensefianzas correspondientes por
Profesores de otros, se procederd, antes de la distribucién sefialada en los
apartados anteriores, a determinar qué materias son mas adecuadas, en
funcidn de la formacién de los Profesores que se hagan cargo de ellas. Los
grupos correspondientes a_estas materias_no_entraran _en el reparto
indicado.

e. Cuando en un departamento alguno de los Profesores deba impartir un
periodo lectivo mds de lo marcado por la legislacion vigente, el posible
exceso horario sera asumido por otros profesores del departamento en afios
sucesivos.

f.  Los Maestros tendran prioridad para impartir docencia en el primer
ciclo de la educacién secundaria obligatoria (mientras exista dicha figura en
el centro).

12.3.- Criterios para la sustitucion del profesorado ausente

e Excluidos los miembros del equipo directivo y el orientador del centro, el resto
del profesorado podra realizar guardias (hasta un maximo de dos) que seran
repartidas equitativamente entre todo el claustro.

e La actuacién de los Profesores de Guardia es la forma principal de garantizar
la normalidad en las dependencias del Centro y, ademas, supone una
colaboracion con la Jefatura de Estudios en el control externo de las aulas.

e Los profesores de guardia seran responsables de los grupos de alumnos que
se encuentren sin profesor por cualquier circunstancia, orientardn sus
actividades y velaran por el orden y buen funcionamiento del instituto.
Finalizado su periodo de guardia, el profesor anotarda en el parte
correspondiente las ausencias y retrasos de los profesores, y cualquier otra
incidencia que se haya producido.”



Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
Instituto de Educacion $ faria “Guadiana”

Calle del instituto, n°2.

13670 -Villarrubia de los Ojos (Ciudad Real)

926 898381; www.iesquadiana.es

La Jefatura de Estudios al comienzo de cada jornada escolar anotara en el
parte diario de guardias a aquellos profesores que han comunicado
previamente su ausencia. El parte de guardias es un documento que estara
disponible de forma telemdtica. El parte de guardias servird de guia para
planificar las guardias, aunque habra que atender necesariamente cualquier
grupo donde falte el profesor cuya ausencia no haya sido detectada
previamente por el Jefe de Estudios.

En cada periodo lectivo de cada jornada, habra de 2 a 3 profesores de guardia
constituyendo el equipo correspondiente. Las guardias deben organizarse
entre los profesores del turno correspondiente. Es decir, el orden para
hacerse cargo de grupos y su reparto se establecera de mutuo acuerdo entre
los profesores que conforman el equipo de guardia en cada sesion. Si este
acuerdo no se produjese la organizacion recaeria en el Jefe de Estudios. En
cada turno de guardia si no es suficiente el acuerdo verbal de los integrantes
en el reparto de guardias y tareas, se puede llevar un control escrito del turno
con una ficha con las guardias efectivas que cada uno de los miembros del
equipo ha ido haciendo cada semana. Los profesores de guardia tienen la
obligacién de firmar en el parte de guardias antes de finalizar su turno.

En los casos de ausencias multiples de profesores en que el equipo de guardia
deba hacerse cargo de mas grupos que profesores disponibles podra aplicar
una de las siguientes estrategias:

e Un mismo profesor atendera a varios grupos en la sala de usos
multiples o biblioteca.

e La guardia se desarrollard en el patio, siempre que el profesor de
guardia lo estime oportuno y atendiendo a la especial vigilancia del
alumnado en esos momentos.

Los profesores que no puedan asistir a sus clases tienen la obligacién de
comunicar lo antes posible esta circunstancia al Jefe de Estudios por lo
métodos disponibles, evitando hacerlo a través de terceras personas. Una
vez comunicado se apuntaran en el parte de guardia y dejaran siempre
material de trabajo para sus grupos de alumnos a través del correo, Teams,
imprimiendo y dejando en las bandejas...

La puntualidad en el inicio de la guardia es un factor especialmente
importante en esta funcién, ya que, en caso contrario, es muy probable que
el resto de profesores sufran dificultades anadidas para el buen comienzo y
desarrollo de sus clases.

La guardia comienza en el momento en que suena el timbre, de forma agil,
reuniéndose los profesores; sin esperar a que transcurran cinco minutos o
mas desde que haya sonado, no es necesario que se incorporen los otros
profesores, ni que finalice ninguin proceso... Al contrario, hay que ir lo antes
posible. Previamente, los profesores ya se habran informado en el parte de
guardia de las posibles ausencias de compafieros u otras circunstancias que
hagan necesaria su colaboracién.
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e El equipo de guardia (profesores que estan de guardia a la misma hora) es
responsable de la vigilancia del centro durante todo el periodo de su turno,
no sélo del aula dénde le toque como profesor. En la medida de lo posible,
durante todo el periodo de la guardia habra algin profesor haciendo una
revista por el centro para comprobar que todo sigue en orden o atender
alguna necesidad de algun compafiero. En este sentido, en cualquier
momento, el profesorado de guardia tiene la obligacién de interesarse por
cualguier alumno que esté fuera de clase, y, si es necesario, tomar las medidas
gue juzgue oportunas para garantizar el orden y un mejor funcionamiento del
centro.

e En un primer momento el objetivo de la guardia sera: detectar las faltas de
asistencia del profesorado y hacer que los alumnos esperen en el aula
correspondiente. El profesorado de guardia recorrera el Centro para
cerciorarse de que todas las clases se estan desarrollando normalmente e
informaran de cualquier incidencia en el parte de guardia o a Jefatura de
estudios, segun su gravedad. Para que este objetivo se cumpla lo mas
rapidamente posible, los profesores de guardia, que forman un equipo para
todo el curso escolar, por consenso se repartirdn las tareas y se distribuiran
las zonas/grupos a cubrir del centro e iniciaran sus funciones de control y
cobertura lo antes posible.

e El profesorado de guardia comprobard si existe alumnado que no se ha
incorporado a su aula en la sesién correspondiente y permanece en el interior
del recinto escolar, ya sea en los pasillos o en los patios. Orientara a estos
alumnos convenientemente y garantizando que finalmente estan ubicados en
el lugar que les corresponde.

e El profesor de guardia, como responsable de ese grupo de alumnos, realizara
las siguientes acciones:

1. Anotard las faltas de asistencia entre el alumnado de ese grupo.

2. Orientara las actividades docentes y didacticas de ese grupo de alumnos.

3. Mantendra el control y disciplina del alumnado a su cargo.

4. Serd responsable de la totalidad del alumnado del grupo sobre el que
realiza la labor de vigilancia.

5. Como practica normal y habitual, el profesor de guardia proporcionara al
alumnado las indicaciones sobre tareas a realizar que haya dejado el
profesor ausente, bien con los materiales que haya dejado impresos en
papel o bien con los materiales ubicados online en la carpeta
correspondiente, o en enlace de correo.

e La experiencia demuestra que la guardia se hace mejor si se desarrolla este
tipo de actividades y esta instruccidn es fruto de un acuerdo del Claustro de
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Profesores. Estas actividades seran obligatorias para los alumnos; cualquier
manifestaciéon en contra de la realizacidn de estas actividades debera ser
puesta en conocimiento del tutor y del Jefe de Estudios Los tutores, en su
caso, lo hardn saber a las familias para tomar las medidas disciplinarias
adecuadas, bien a nivel individual, bien a nivel grupal.

e Las incidencias ocurridas durante la sesién de guardia se anotaran en el
apartado correspondiente del parte diario de guardias o en su anverso o folio
aparte si las circunstancias asi lo hiciesen necesario.

e Cuando se realice una actividad extraescolar (fuera del centro), el profesor
gue quede libre porque su grupo esté en la actividad, permanecerd en el
centro educativo cumpliendo su horario personal y estard a disposicién del
Jefe de Estudios durante ese periodo. Asi se evitara la sobrecarga de los
profesores de guardia. Los grupos de alumnos que queden sin profesor (por
su ausencia del centro por participar en una actividad) seran atendidos de la
siguiente manera

e En primer lugar, se cubrird la ausencia con el profesorado de
guardia de cada turno.

e Ensegundo lugar, si quedan grupos sin atender, los profesores
gue impartan docencia a los grupos afectados por la actividad
extraescolar, sin alumnos, y que no participan en ella.

12.4.- Organizacion de los recreos

1. Los alumnos disfrutaran de los periodos de recreo en las dependencias
habilitadas para ello: patio, cafeteria y biblioteca. No podrdn permanecer en: aulas,
pasillos, y vestibulo de entrada. Cuando se den circunstancias meteorolégicas
adversas, la Jefatura de Estudios podra autorizar el uso de algunas de las estancias
interiores pasillos y/o hall.

2. Las funciones de las guardias de recreo son:
a) Velar por el buen comportamiento de los alumnos durante este periodo.

b) Prevenir con la presencia del profesor el desarrollo de incidentes.

¢) Mediar en la solucion de conflictos de que sea testigo o de los que le sean
notificados.

d) Identificar a los participantes en incidentes e informar a la Jefatura de
Estudios.

3. El nUmero de profesores por turno y las zonas a vigilar seran seis:

- Zona 1: Plantas del edificio y apoyo a otras zonas en caso de ser
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necesario

- Zona 2: Pistas de futbol y baloncesto

- Zona 3: Techado del gimnasio

- Zona 4: Huerto

- Zona5:Zona de entrada

- Zona 6: Hall, cafeteria y servicios junto a secretaria.

ZONAS:
1) zona interior;

2) pistas
(sobre todo detras
del gimnasio);

3) zona
techada y
arboles;
4) antiguo
huerto;

5) entrada;

6) hall y
banos;

Zona
rayada)
zona
prohibida
para el
alumnado.

7777 A

=

4, La jefatura de estudios establecerd los turnos, las posiciones que habra en los
patios y el pasillo. Los profesores que tengan guardia de patio sabran en su horario el
dia en que deben realizarla y, ademas, en el parte de guardias de recreo tendran
asignado el puesto fijo donde deberan desempenarla.

5. La vigilancia sobre la zona asignada se realizara de forma activa, paseando y
controlando todo su perimetro. Se evitara dejar desasistida la zona de referencia,
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salvo que se produzcan incidentes que asi lo requieran. En este caso se contara con el
apoyo del profesor asignado a la zona 6. Los profesores procurardn que su presencia
sea percibida por los alumnos y tenga cardcter disuasorio sobre la produccién de
incidentes.

6. Se sebe comunicar a Jefatura de Estudios la presencia de personas ajenas al
centro en las vallas exteriores del centro que puedan ser sospechosas de
comportamientos contrarios a las normas de convivencia. No se debe dejar que el
alumnado del centro se acerque a las vallas del perimetro.

7. El profesor de guardia de la zona 6:

. Controlara el hall y el bafio procurando despejarlo.

° Cerrara las puertas interiores de la cafeteria y de salida a la zona
techada al comienzo del recreo y las abrira al finalizar el mismo (Las llaves se
encuentran en conserjeria).

. Controlara el acceso ordenado a los bafos situados cerca de secretaria.

8. El profesor de guardia de zona 1:

) Al comienzo del recreo, debe revisar las diferentes plantas,
comprobando que las aulas estdn cerradas y no permanecen alumnos en el
interior del edificio.

. Debe requerir a los alumnos que salgan al patio durante el periodo de
recreo.

. Debe propiciar la correcta circulacidon del alumnado por los pasillos
interiores evitando aglomeraciones.

. Apoyara al profesorado de otras zonas en el caso de producirse algun
incidente que asi lo requiera.

9. El profesor de guardia de zona 5:

. Se situara en la puerta de acceso al centro evitando que el periodo de
recreo pueda salir alumnado no autorizado aprovechando cualquier entrada o
salida de profesorado, familias o proveedores.

° Prestara especial atencidn a la zona de las banderas.

10. Endias lluviosos o cuando las condiciones climaticas lo requieran, los docentes
de las zonas 4, 5y 6 serdn responsables de mantener el orden en el hall y pasillo de la
planta baja. Ademds, supervisaran a los alumnos en las dreas techadas designadas.

El docente de la zona 2 estara a cargo de la primera planta, mientras que el docente
de la zona 3 velard por la segunda planta.

Por ultimo, el docente de la zona 1 brindarad apoyo a los docentes de las plantas 1y 2
durante el recreo.
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13.- LA ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y DEL TIEMPO EN EL CENTRO Y LAS
NORMAS PARA EL BUEN USO, CUIDADO Y MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES
Y LOS RECURSOS.

13.1.- Organizacion del tiempo.

Con caracter general, se entiende por jornada escolar el espacio temporal diario
dedicado al desarrollo de los procesos de ensefianza-aprendizaje, el tiempo de recreo,
las actividades del plan de accion tutorial y las actividades extracurriculares.

A la hora de definir |la jornada escolar es necesario diferenciar:

- La jornada del alumnado, que incluye el tiempo que el alumnado dedica a las
actividades propuestas por la escuela, sean éstas desarrolladas o no dentro de la
misma, y podria incorporar todas aquellas actividades de caracter educativo que
desarrolla en otras instituciones

- La jornada del profesorado, que incluye el desarrollo de la docencia en las areas,
las actividades que complementan el curriculo, la tutoria con las familias, la
coordinacién pedagdgica, la participacion en el gobierno de los centros y la formacion
y las docentes complementarias.

- La jornada del propio centro educativo, que incluye las actividades del
alumnado y del profesorado mas todos aquellos tiempos en los que el centro
permanece abierto para el desarrollo de actividades organizadas por propia iniciativa
o por la de otras entidades o colectivos, y que contribuyen a convertir el centro en un
espacio de dinamizacidn cultural y social.

El horario general del centro es de 8.30 a 14.30 horas, distribuido en seis sesiones de
55 minutos y un periodo de recreo de 30 minutos.

Reuniones

Las reuniones de o6rganos colegiados podran hacerse en la modalidad online y se
utilizara este medio siempre y cuando la normativa vigente lo autorice y con el visto
bueno de la inspeccion educativa en otro tipo de reuniones: coordinacidn,
evaluaciones, etc.

13.2.- Organizacion y normativa de uso de los diversos espacios

Normas de uso de los aseos por parte del alumnado del IES Guadiana.
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1. El alumnado del IES Guadiana podra usar los aseos de la planta baja del Centro
libremente en los recreos y con permiso del profesor correspondiente en horas de
clase mediante el pertinente pase. Este pase es facilitado a los docentes a través de
la secretaria del IES.

2. El uso del aseo en horario de clase por el alumnado serd autorizado por el profesor
correspondiente.

3. No debe autorizarse, como norma general, el uso de los aseos en horario lectivo
cuando lo solicitan varios alumnos simultdaneamente, salvo excepciones que asi lo
aconsejen a criterio del profesor responsable de los mismos.

4. Con el fin de que se realice un uso correcto de los aseos de otras plantas y evitar
deterioros significativos y actos vandadlicos que pudieran poner en riesgo la seguridad
del alumnado, estos aseos permaneceran cerrados, con posibilidad de apertura a
peticiéon del alumnado que lo necesite. El acceso a los mismos sera controlado
mediante la presentacién en Jefatura de estudios Adjunta donde se dispone de las
llaves de acceso a los mismos, garantizandose la debida intimidad y discrecidn.

5. Cuando un alumno tenga que asistir con frecuencia al aseo por causas médicas o de
salud, la familia o tutores legales comunicardn estas circunstancias al tutor que lo
trasladara al resto del Equipo Docente y Equipo Directivo quien establecerd su
autorizacién. En estas circunstancias se garantizard también la necesaria discrecion.

6. El incumplimiento de las normas de uso, el deterioro intencionado de los mismos,
asi como la reiteracidon en conducta inapropiada de conservacidn y limpieza seran
sancionados de acuerdo a lo establecido en las presentes Normas

Normativa de limpieza de los exteriores/patios/pasillos, etc.

A fin de que la actividad educativa se desarrolle dentro de las maximas condiciones
de higiene, el centro velara por la existencia de contenedores o recipientes repartidos
y colocados en lugar bien visible y en cantidad normal de forma que su uso sea facil.

El alumno velara, participard y serd responsable del estado general de limpieza y
utilizard las papeleras colocadas al efecto. En el caso de incumplimiento de esta
norma, sera invitado a colaborar activamente en la mejora del medio ambiente de
este I.E.S.

En ausencia de riesgos para la salud de nuestros alumnos se organizardn brigadas de
limpieza del centro que actuardn llevando a cabo actividades que queden recogidas
dentro de la programacion general del centro dentro del apartado de mejora de la
convivencia

El alumno debe limpiar o reparar los desperfectos causados por él mismo.

Normativa de conservacion de los pupitres y sillas
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El alumno debe respetar la limpieza y orden de su aula y en especial de su puesto de
trabajo, del que sera totalmente responsable. Debera tener asignado este puesto de
trabajo, que deberd estar siempre en buen estado, no pintando, ni dafiando su
superficie.

El tutor del grupo podra utilizar un espacio de la hora de tutoria para que cada alumno
ejecute la limpieza de aquellos dibujos o leyendas realizadas de forma intencionada.
En todo caso se utilizaran productos quimicos no toxicos para estas tareas.

En circunstancias excepcionales provocadas por alertas sanitarias los puestos del
alumnado y del profesorado se desinfectaran adecuadamente después de su uso.

Normas de utilizacion del ascensor

Este elemento de transporte sera utilizado preferentemente por aquellos alumnos
que, segun criterio del equipo directivo, tengan necesidad de ser transportados a
alguna planta del edificio por no poder hacerlo por sus propios medios.

La puesta en marcha y control del ascensor serd cometido de los ordenanzas, que en
todo momento estaran a lo dispuesto por las érdenes recibidas.

Normas para la utilizacion de puertas de emergencia (laterales y de pasillos)

Permaneceran cerradas a lo largo de la jornada escolar y no serdn una via de acceso a
los patios.

Sélo seran utilizadas en aquellos momentos en los que se declare y active el plan de
emergencia y evacuacion del centro o cuando la Direccidon del Centro lo estime
conveniente. El alumno que utilice las puertas de emergencia fuera de estas
circunstancias, sera sancionado convenientemente.

Normativa de funcionamiento de la Biblioteca

El horario establecido para la utilizacion de la biblioteca serd el que consta en el
horario general de Centro.

El profesor/es encargado/s seran los responsables de la entrega, custodia, orden y
control de los libros. Los libros entregados a los alumnos o profesores no podran estar
fuera de la misma mas de una semana.

La persona que retire un libro debera cumplimentar la ficha correspondiente.

En caso de no devolucién, la persona que retird el libro/s se hara cargo del importe
del mismo/s.

Cuando se utilice la biblioteca como sala de examenes, se pedira la correspondiente
autorizacion a la Jefatura de Estudios.

Los libros adquiridos con cargo a cada departamento didactico deberan quedar
registrados en la Secretaria del Centro.
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Las enciclopedias y colecciones especiales no se podran sacar de la biblioteca, sdlo se
consultaran en ella.

Normas de utilizacion de medios audiovisuales

Los medios audiovisuales estaran distribuidos segin consta en la hoja de control que
se encuentra en el calendario Excel del centro.

El profesor que utilice algin medio audiovisual debera dejarlo en su lugar establecido
al finalizar la actividad.

Todos los medios audiovisuales estaran a disposicién de quien los necesite, siendo
preceptivo hacer la correspondiente anotacién en la hoja de control.

El profesor que necesite de alguno de estos medios audiovisuales lo recogera al
principio de la clase de los lugares indicados y los devolvera al finalizar la misma.

Las salas de uso comun asi como las aulas Altica y el material de uso comun, han de
quedar en perfecto estado de limpieza y orden una vez hayan sido utilizadas por los
profesores)

Normativa especifica sobre las aulas de informatica (Althia)

El Centro dispone de 2 aulas ALTHIA mas un aula de informatica.

El uso de estas aulas serd prioritario para los profesores que impartan FPB o
informatica en 42 de ESO y en 12 y 22 de BACHILLERATO.

2 - El profesor que utilice cualquiera de las aulas de informatica con alumnos
debera realizar una lista con el alumno o alumnos que ocuparan cada puesto
informatico. El puesto asignado a cada alumno ha de ser fijo para todo el curso
escolar con el fin de controlar el uso de dicho medio.

9 - Para poder utilizar un aula de informatica (Informatica, Althial o Althia2)
deberda apuntarse previamente en el cuadrante que tenemos en el calendario de
Excel del centro.

9.- Los alumnos que utilicen un ordenador son responsables del estado del
mismo.

2 - Al principio de la clase cada alumno se fijara en el estado en que se encuentra
el ordenador que tiene asignado y comunicard al Profesor cualquier anomalia
gue haya encontrado. Si no notifica ninguna anomalia y después se descubre un
desperfecto o mal funcionamiento de dicho ordenador, la responsabilidad
recaerd sobre el alumno o los alumnos que lo hayan utilizado segun listado
entregado.

9.- Los programas utilizados por el alumno seran cerrados correctamente y el
ordenador serd apagado utilizando el botén INICIO, Apagar equipo, APAGAR. Si
al ejecutar lo anterior no se apaga automaticamente el monitor, se procederd al
apagado del mismo.
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2.- Los monitores no deben ser movidos para evitar problemas y posibles
desconexiones de cables.

2 - Sj durante la clase ha sido necesario utilizar los auriculares, al finalizar la
misma se colgaran en el soporte correspondiente.

2 - Las sillas deben quedar correctamente colocadas al finalizar la clase.

92.- Queda terminantemente prohibido pintar o escribir en mesas, teclados,
monitores, etc.

109.- Sélo esta permitido utilizar los discos y programas que el Profesor haya
autorizado.

112.- En caso de alerta sanitaria, al finalizar la clase se deberd desinfectar el
teclado, ratén, mesa, silla y botdn de encendido del ordenador durante todo el
tiempo que dure la alerta.

El Profesor cuidard de que al finalizar la clase todos los ordenadores queden
desconectados y de que sus alumnos dejen los ordenadores y el aula en buen
estado.

Por otro lado, los ordenadores de Secretaria no seran utilizados por ninguna persona
ajena al personal de Administracién, salvo por aquellos designados por la direccién y
en colaboracién con la misma. Lo mismo ocurre con los instalados en los despachos
de Direccién, Jefatura de Estudios, Secretario del Centro y en la Jefatura de Estudios

Adjunta.

Uso de Secretaria

Esta dependencia estard limitada para todo el personal ajeno a ella. Su utilizacion sera
la exclusivamente necesaria para la tramitacién de las gestiones a que hubiere lugar,
y nunca serd un lugar de reunién o una segunda sala de profesores.

Normativa sobre el uso del tabaco

Segun el la Ley 28/2005 de 26 de Diciembre esta totalmente prohibido fumar en los
centros publicos.

Normativa sobre el uso de Cafeteria

El Centro dispone de un espacio para Cafeteria a los efectos de prestar el servicio
correspondiente.

La utilizacién de la cafeteria se restringe a la comunidad educativa y por tanto no es
de utilizacién publica.

La gestidon de la Cafeteria se realizard por la empresa adjudicataria en concurso
publico, a eleccién del Consejo Escolar.
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La empresa adjudicataria se encuentra exenta de alquiler de local y pago de luz o de
agua, debiendo asumir el mantenimiento y equipamiento correspondientes.

Los precios establecidos en este servicio deberan ser aprobados por el consejo
escolar, y serdn en todo caso inferiores a los de un establecimiento publico, en
contraprestacion a la exencién de los pagos indicados con anterioridad.

Esta dependencia permanecera abierta desde el 1 de septiembre hasta el 30 de junio.
El horario de apertura y cierre coincidira con el inicio y final de la jornada escolar, es
decir de 8.30h a 14.30h. Los alumnos solo podran acceder a ella durante el recreo.
Esta dependencia puede ser utilizada por cualquier miembro de la comunidad escolar
siempre y cuando se atenga a las normas generales de convivencia. Cualquier
alteracién de estas normas en este lugar seguira el mismo procedimiento establecido
para corregir las conductas contrarias a las normas antes mencionadas

NORMAS RELATIVAS AL AREA DE EDUCACION FiSICA

1. Mantener la limpieza de las pistas, el gimnasio y los exteriores que rodean la
pista pudiéndose sancionar el tirar al suelo cualquier papel, bote, chicle, palos
de chupa-chup, bolsas, etc.

2. Se pedira permiso al profesor cada vez que se quiera utilizar el servicio o los
grifos de las pistas. Estos ultimos se usaran para beber agua de forma moderada
y no para jugar, mojar a los compafieros o malgastarla.

3. El acceso a las pistas o gimnasio se realizard con prontitud y no se puede
mantener comunicacion con las aulas a través de las ventanas.

4. Queda terminantemente prohibido trepar la valla que rodea las pistas, las
canastas, porterias y postes de voley-ball. Tampoco se puede subir a la azotea
del gimnasio para recuperar material.

5. Hay que utilizar los vestuarios con cuidado y limpieza empleando sdlo el tiempo
necesario.

6. Cadaalumno esresponsable del cuidado y conservacién del material que utiliza.
Si al llegar a clase hay material preparado, no se podra utilizar hasta que lo
autorice el profesor. Tampoco se podra utilizar, sin autorizacién, el material que
permanece en las instalaciones como las espalderas o las colchonetas.

7. No se permite el acceso a las instalaciones del gimnasio sin la presencia de un
profesor. Si al llegar al gimnasio no estuviera el profesor correspondiente, se
esperara fuera.

8. Queda terminantemente prohibido manipular el equipo de musica sin
autorizacién expresa del profesor.

9. Cuando se utilice el descampado que rodea el instituto o el recinto ferial como
espacio de clase, se deberan mantener las mismas normas de conservacion,
limpieza y comportamiento, como en cualquier otro espacio del instituto.

NORMAS DE UTILIZACION DEL AULA DE CIENCIAS SOCIALES (MUSEO)

1. El Aula de Ciencias Sociales serd de uso exclusivo del Departamento de Ciencias
Sociales que elaborara un cuadrante entre sus componentes para fijar las horas
de utilizacién de cada uno de los profesores. Las horas de Historia del Arte de
22 de Bachillerato en ningln caso podran ser utilizadas por otro profesor
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diferente al de la materia mencionada.

2. No obstante lo anterior, los profesores de otros Departamentos podran utilizar
el Aula de Ciencias Sociales siempre y cuando pidan permiso al Jefe del
Departamento de Ciencias Sociales que, una vez comprobado el cuadrante de
utilizacion del Aula, indicard si esta disponible y/o con qué profesor del
Departamento de Ciencias Sociales deberd hablar para poder utilizar el Aula, y
siempre y cuando el profesor de Ciencias Sociales no tenga previsto hacer alli
alguna actividad.

3. Una vez utilizada el Aula de Ciencias Sociales, se deberan apagar todos los
aparatos electronicos que se hayan utilizado (ordenador, cafién, TV, DVD, etc.).

4. Cuando se abandone el Aula de Ciencias Sociales, se deberd comprobar que
estan debidamente cerradas las ventanas para evitar que se active la alarma
con alguna corriente de aire.

NORMAS DE CONVIVENCIA DE LAS AULAS DE EDUCACION PLASTICA Y VISUAL

1. Queda prohibido el consumo de cualquier tipo de bebida, comida o aperitivo
en clase.

2. Queda prohibido fumar en las aulas.

3. Elalumno ha de cuidar su puesto escolar, siendo responsable de este puesto y
limpiarlo si el profesor le requiriera su limpieza.

4. Queda prohibido dar gritos por las ventanas al patio de recreo.

5. Los dafios contra las instalaciones de las aulas y el material especifico, asi como
el de los compafieros, estan obligados a ser reparados o, en todo caso a ser
restituidos, al margen de la sancién.

6. Queda prohibido salir del aula sin permiso del profesor bajo ninglin concepto.

14.- PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION A LAS FAMILIAS DE LAS FALTAS DE
ASISTENCIA DE LOS ALUMN@S, Y LAS CORRESPONDIENTES AUTORIZACIONES O
JUSTIFICANTES PARA LOS CASOS DE INASISTENCIA CUANDO ESTOS SON MENORES
DE EDAD

14.1.- Procedimientos de comunicacidn a las familias de las faltas de asistencia de

los alumn@s.

El profesor de cada asignatura pasa las faltas en la hora de clase a través de
EducamosCLM. Si los padres tienen activado el sistema de mensajeria, a través de los
SMS de los teléfonos moéviles, les llegaran las faltas de forma inmediata.

En el siguiente enlace se tiene la informacion suficiente para la utilizacidon de la
plataforma  oficial de  comunicaciéon:  http://www.iesguadiana.es/videos-

educamosclm/

Si por cualquier motivo el profesor no puede pasar las faltas en el aula (solo en casos
muy justificados), se pasaran las mismas a lo largo de la mafana para que quede
constancia de las ausencias del alumno/a en ese dia.

14.2.- Autorizaciones o justificantes para los casos de inasistencia

Cuando un alumno/a se incorpora a la actividad del centro después de una ausencia,
debe justificar debidamente las faltas a clase; presentando un justificante médico o
del padre, madre o tutor legal. Este justificante se traerd al centro el dia que alumno
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se incorpore y lo presentara al tutor, o sera enviado a través de la plataforma oficial
EducamosCLM. Por parte de las familias. En caso necesario, el alumno también
presentara dicho justificante a los profesores que se hayan visto afectados por la
mencionada ausencia. Los justificantes tendran validez siempre que se presenten en
un plazo maximo de 7 dias tras la incorporacion del alumno.

Como norma general el alumnado no puede salir del centro bajo ninguna
circunstancia si no es acompanado de alguno de sus tutores legales o una persona
autorizada por escrito por los mismos.

Cuando un alumno tiene que abandonar el centro educativo a lo largo de la mafiana
se procedera de la siguiente manera:

En caso de que algin alumno/a se encuentre mal a lo largo de la mafiana deberd
acudir a Jefatura de Estudios Adjunta desde donde se llamara al tutor/ora legal para
que venga a buscarlo/a.

El padre, madre o tutor legal del alumno/a rellenara el correspondiente justificante
para que quede reflejado el motivo de la ausencia y presentara la correspondiente
acreditacion; DNI del padre, madre o tutor legal para identificarse como tal o la
correspondiente autorizacion firmada por padre, madre o tutor legal para que la
persona acreditada pueda acompafiar al menor cuando abandona el centro
educativo.

Los mayores de 18 afios, pueden salir del centro sin autorizacién paterna, materna o
del tutor legal, pero presentando el DNI a los conserjes responsables de la entrada y
salida del centro.

Bajo ninguna circunstancia el alumnado podra salir del centro siendo menor de edad
sin ser acompafiado por su madre/padre tutor autorizado.

15.- NORMAS ESTABLECIDAS PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES
EXTRACURRICULARES Y COMPLEMENTARIAS.

15.1.- Principios y requisitos de las AA. EE. y CC.

Las actividades complementarias y extraescolares se caracterizaran por:

1. Autonomia pedagdgica, de organizacion y de gestion para determinar las
actividades a desarrollar durante un curso escolar, de acuerdo con los recursos
disponibles del centro.

2. Favorecer la equidad y el acceso a una real igualdad de oportunidades
educativas, como elemento compensador de las desigualdades personales,
culturales, econdmicas y sociales.

3. No discriminacién por motivos econdmicos, personales, de creencias,
académicas o de otro tipo. En este sentido, tener en cuenta que la situacidn
econdmica de las familias y la disponibilidad de recursos, no sea de hecho un
requisito que condicione la participacion del alumnado.

4, Relacién directa con el curriculo del centro (caracter educativo) y
con los criterios establecidos sobre el tiempo escolar y extraescolar.
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5. Las actividades deben estar recogidas en las Programaciones Didacticas
y aprobadas por el Consejo Escolar.

6. Respeto a las normas que regulan la convivencia, la Direccién del centro
podrasancionar, privando de la participacidon en las actividades programadas para
su grupo por un periodo maximo de un mes al alumnado que presente conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia, hecho que ha de ser comunicado a
la Comision de Convivencia.

15.1.1.- Definicidn de tipo de actividades

Actividades complementarias.

Se consideran actividades complementarias las organizadas por el Centro
Educativo durante el horario escolar, de acuerdo con el Proyecto Curricular, y que
tienen un caracter diferenciado de las propiamente lectivas por el momento,
espacios o recursos que utilizan.

La asistencia a estas actividades sera obligatoria, igual que a las demas actividades
lectivas. Las faltas a estas actividades deberan ser justificadas por las familias.

Actividades extracurriculares.

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la aperturadel
Centro Educativo a su entornoy a procurar la formacién integral del alumnado. Las
actividades extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo y tendran
caracter voluntario para el alumnado y el profesorado.

15.1.2.- Criterios generales para la planificacion, organizacion y realizacion de este

tipo deactividades.

Corresponde al Responsable de Actividades Complementarias y Extraescolares
en colaboracidn con la Jefatura de Estudios, promover, coordinar y organizar un
Plan General de Actividades que se presentard al Consejo Escolar para su
aprobacion e inclusion en la PGA.

Podran proponer actividades al Responsable, para su inclusién, los siguientes
agentes:

Los departamentos del IES Guadiana.

Los coordinadores de los diferentes planes y programas desarrollados en
el centro.

El profesorado Tutor de grupo.

Para confeccionar dicho Plan General de Actividades, al inicio del curso, los
diversos Departamentos didacticos entregaran una programacion especifica
sobre las Actividades Complementarias y Extraescolares previstas para el curso
(ANEXO 4) y que han de estar incluidas y justificadas en las distintas
programaciones didacticas.
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e En la programacion de las actividades extraescolares que realicen los
DEPARTAMENTOS DIDACTICOS al inicio del curso se tendrd en cuenta:

En cada actividad programada, deberdn detallarse los apartados del
Documento de planificacion (ANEXO 1) y se realizaradn 2 copias:

Una copia la tendra el jefe de departamento.

La otra copia se enviard La responsable del Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares.

La responsable del Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares tramitara la informacion a Jefatura de Estudios.

Deberan quedar descritas las actividades previstas para cada nivel,
estableciendo, en lo posible, una distribucidn por trimestres que sea
razonable y procurando una vinculacion directa de cada actividad con los
objetivos y el curriculo correspondiente a cada curso.

Estimulardn la realizacién de actividades que supongan la participacionde
distintas dreas o materias de conocimiento, priorizando aquellas que
contemplen la interdisciplinariedad de distintas materias.

Los Departamentos Didacticos, usando criterios de racionalidad, procuraran
programar menos actividades en el tercer trimestre del curso, para no incidir
en el desarrollo docente de las dreas o materias en el tramo final del curso.
(El Consejo Escolar, a propuesta de laComision de Actividades Extraescolares
y complementarias, autorizara en esas fechas sélo aquellas actividades cuya
necesidad de realizacién esté suficientemente razonada o justificada).

Asimismo se procurara, para la realizacion de este tipo de actividades, evitar
aquellas fechas en que se concentra la realizacion de exdmenes por parte del
alumnado.

Por razones de exigencia en el cumplimiento del temario y la brevedad del
calendario escolar del alumnado de 22 de bachillerato, se recomienda no
realizar ninguna actividad extraescolar o complementaria durante el tercer
trimestre.

o Para llevar a cabo el Plan de actividades, se analizara, desde direccidn,
jefatura de estudios y la responsable de actividades extraescolares, el compendio de
actividades presentadas por todos los departamentos didacticos.

o Una vez analizado, el mencionado Plan de actividades serd sometido
la aprobacion del Consejo Escolar para que pueda ser incluido en la PGA.

o Si alguna actividad quedase fuera de la PGA, el Departamento Didactico
correspondiente podra presentar la propuesta, siguiendo el modelo correspondiente
(ANEXO 1), con un mes de antelacion a Jefatura de Estudios. La propuesta habra de ser
estudiada obligatoriamente por la Responsable de actividades que la someter3, si
procede, a la aprobacion del Consejo Escolar, de todo lo cualse dara conocimiento al
profesorado interesado.
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Protocolo para la realizacién de una actividad extraescolar:

1. Al inicio de curso, el departamento incluye la actividad en su programaciondel
curso para ser incluida en la PGA y aprobada por el consejo escolar.

2. Con 30 dias de antelacion, el profesor/a responsable de |a organizacién anotara
la actividad en el calendario compartido y mandara a las familias las autorizaciones
(ANEXO 2), ademas se encargara de recoger al alumnado el coste de la actividad, a
través del cauce habitual. Es también aconsejable entregar a las familias el documento
de NORMAS de las actividadesextraescolares, asi como el de DATOS MEDICOS.

3. Con una antelacién de al menos 30 dias, el profesor/a responsable de la
organizacion de la actividad deberd presentar al Departamento de Actividades
Extraescolares el (ANEXO 1) con todos los datos concretosde la actividad, incluidos
relaciéon del alumnado y profesorado acompanante, con el fin de que se pueda
determinar por parte del equipo directivo si la actividad es viable en los términos
planteados, asi como establecer las medidas organizativas oportunas y medidas de
seguridad y prevencion de laactividad.

4, Una vez visto bueno de direccidn, el profesor/a responsable de la organizacion
de la actividad, o en su caso, el jefe de departamento que organiza la actividad:

Recoge el dinero del alumnado. Si lo hace en secretaria del centro siempre estara
presente en esa recogida de dinero, responsabilizandose de esa tarea.

Procedera al pago de los distintos servicios y/o actividades a realizar a través
de la secretaria del centro (I.G.L).

Comunicara a todo el profesorado del centro, la siguiente informacién:

- Listado de alumnosy grupo al que pertenecen.
- Diay horas en las que se realiza la actividad.

- Profesorado implicado.

Todo el profesorado que participa en la actividad deja previstas las tareas que
debe realizar el alumnado que no participa en la actividad y las de aquellos
otros a quienes no pueda atender, para que el alumnado aproveche el tiempo
y el profesora de guardia pueda asi cumplir su cometido.

En el caso de querer publicar imagenes del viaje, ya sea en un blog, web,redes
sociales o en el centro educativo, es imprescindible revisar el listado de
alumnos/as, y comprobar qué familiares no dieron su consentimiento para la
publicacion de imagenes.
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Previo al desarrollo de este tipo de actividades, sus responsables informaran con
antelacidn suficiente a la familia y alumnado participante sobre el lugar y horario de
salida y llegada, las actividades a realizar, los objetivos que sepretenden, etc.

El punto de salida y llegada de cualquier viaje o salida sera siempre el centro
educativo, salvo acuerdo undnime distinto entre todas las partes, corriendo a cargo
del alumno/a la responsabilidad de cubrir el trayecto de sus hogares al centro y
viceversa, con arreglo al horario sefialado.

e En la carpeta de actividades extracurriculares del canal claustro de TEAMS, a la
vista de todo el profesorado, habrd un cuadrante general en el que vayan
guedando registradas las actividades realizadas con cada grupo de alumnado, asi
como las que tienen prevista su realizacion y que hayan contado con el visto
bueno de direccion.

Durante la REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EXTRAESCOLAR Y/O
COMPLEMENTARIA:

1. La ratio profesorado/alumnado sera de 1 profesor/a por cada 20 alumnos/as o
fraccion. Como medida de seguridad, nunca ird un profesor/a solo en cualquier
actividad que se realice fuera del Centro, salvo en el caso de que el profesor/a que
organice la actividad decida asumir la responsabilidad de llevarla a cabo acudiendo él
solo con el grupo de alumnado.

2. El profesorado responsable de la actividad debe velar por el cumplimiento de
lo programado. Si ocurriese alguna incidencia, deberd comunicarlo a Jefatura de
Estudios, de manera escrita, mediante un documento (anexo 3)

3. El alumnado que deba salir del Centro para realizar una actividad extraescolar
o complementaria acatara las normas de funcionamiento y disciplina del Centro en el
lugar de destino.

4. El alumnado que participe en cualquier salida del Centro tendra
obligatoriamente una autorizacidn rellenada. En cualquiera de los casos se usara el
anexo correspondiente.

5. Aquel alumnado que no figure en la lista de alumnado participante en una
actividad complementaria o extraescolar, no podra de ningin modo participar en
dicha actividad, pero si estara obligado a asistir al Centro. En caso de que noasista, serd
falta injustificada. El profesorado a su cargo controlard su asistenciay la realizacién de
las tareas programadas.

6. El alumno que ha sido sancionado con un parte de incidencias leve podra
participar en la actividad con el visto bueno del profesor que organiza la actividad
previa consulta al profesor que le puso el parte.

. El alumno sancionado con mas de un parte leve o con algun parte grave no podra

asistir a la actividad programada .
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8. El alumno con un alto nivel de absentismo (superior al 25%) no podra participar
en actividades extraescolares Consulta con Jefatura de Estudios adjunta y la
Educadora Social).

9. La participacidon en actividades extraescolares estard supeditada al pago del
seguro escolar.

10. No podran participar en la excursion personas ajenas a la comunidad
educativa.

11. Si el alumno/a es sancionado con un parte grave después de haber abonado
una actividad, no podrd asistir a la misma y no se le reembolsara la parte ya abonada
para el gasto de la actividad.

15.2.- Criterios especificos de organizacidon para actividades complementarias

15.2.1.- Criterios para las actividades complementarias desarrolladas dentro del
Centro enhorario escolar.

1. La participacién del alumnado en estas actividades tendra siempre un cardacter
obligatorio. Dado el caracter curricular de las mismas, la inasistencia requerird la
adecuada justificacién.

2. El Departamento Didactico organizador de la actividad procurard que ésta se
desarrolle dentro de la franja horaria de su area o materia a fin de que puedan
hacerse responsables de ella.

3. Cuando la actividad con el alumnado sea dirigida por un agente colaborador
externo, el profesorado afectado deberd estar siempre presente en la actividad
para controlar y atender cualquier incidencia.

4. En Jefatura de Estudios se llevara un control global de los grupos que participan
en cada actividad, por lo que es obligatorio que cada profesor/a notifique la
realizacion de la actividad con suficientes dias de antelacién.

15.2.2.- Criterios para las actividades complementarias desarrolladas fuera del
Centro en horario escolar.

5. Paraeste tipo de actividades siempre serd necesaria la conformidad escrita de las
familias.

6. Las actividades complementarias que supongan la salida del Centro y que se
desarrollen dentro del horario escolar tienen caracter obligatorio.

7. Las actividades complementarias con salida del Centro que impliquen algun coste
econdémico para el alumnado o cuya duracidn se prolongue mas alla de la
jornada escolar tendran, no obstante un caracter voluntario.

8. El alumnado que no participe en la actividad estara obligado a asistir al Centro,
para lo cual la Jefatura de Estudios arbitrara las medidas oportunas para que dicho
alumnado sea debidamente atendido. El alumnado que no participe en la actividad
y que se ausente del Centro sin causa justificada, serd tenido en cuenta para su
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participacién en posteriores actividades complementarias o extraescolares fuera
del Centro.

9. El profesorado que participe en actividades que supongan su ausencia del Centro
en horario lectivo dejaran previstas las tareas que deba realizar el alumnado que
no participa en la actividad, y las de aquellos otros a quienes no pueda atender,
para que el alumnado aproveche el tiempoy el profesorado de guardia pueda asi
cumplir su cometido.

10. Entodas las salidas habra un profesor/a responsable por cada 20 alumnos. Para
el caso de actividades fuera de la localidad se mantendra idéntica proporcion con
un minimo de dos profesores o adultos responsables.

11. Cuando la actividad se realice dentro de la localidad y el nimero de alumnado
participante no exceda de 25, sélo serd necesaria la presencia de un profesor o
profesora.

12. Previo al desarrollo de este tipo de actividades, sus responsables informaran
con antelacion suficiente a las familias y alumnado participante sobre el lugar y
horario de salida y llegada, las actividades a realizar, los objetivos que se
pretenden, etc.

El punto de salida y de llegada de cualquier viaje o salida sera siempre el Centro
Educativo, salvo acuerdo unanime distinto entre todas las partes, corriendo a cargo
del alumno/a la responsabilidad de cubrir el trayecto de sus hogares al Centro y
viceversa, con arreglo al horario senalado

Criterios especificos de organizacion para actividades extraescolares

Entre este tipo de actividades se consideran, ademas de las que con caracter
formativo se realizan fuera del horario escolar en las dependencias del Centro, las
siguientes: viajes de fin de estudios, actos celebrativos de entrega de premios,
actividades artisticas o deportivas dentro o fuera del Centro.

° El profesorado organizador de una actividad extraescolar establecera las
actividades que debera realizar el alumnado que no participe en las mismas, de
forma que todo el alumnado alcance, en la medida de lo posible, los mismosobjetivos
didacticos, tomen parte o no en dicha actividad.

15.2.3.- Normas de un viaje

. Por tratarse de actividades de Centro, la participacion del alumnado en ellas
supone la aceptacion de todas las normas establecidas. Por ello, le sera de
aplicacién durante el desarrollo de la misma, cuanto se recoge en el Plan de
Convivencia sobre derechos y deberes de los alumnos y alumnas, y las
correspondientes correcciones en caso de conductas contrarias a las normas de
convivencia.

e En caso de conductas inadecuadas se considerara agravante el hecho de
desarrollarse la actividad fuera del Centro, por cuanto puede suponer de
comportamiento insolidario con el resto de sus compaferos, falta de
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colaboracidn e incidencia negativa para la imagen del Instituto.

e Fl alumno/a que hubiera incurrido en conductas inadecuadas podrd quedar
excluido temporalmente o hasta final de curso de participar en determinadas
actividades futuras, si asi lo decidiera la Comisidon de Convivencia del Consejo
Escolar y en virtud de la naturaleza de las conductas inadecuadas cometidas.

e Si la gravedad de las conductas asi lo requiriera, los adultos acompaiantes
podran comunicar tal circunstancia a la Jefatura de estudios, que podradecidir
el inmediato regreso de las personas protagonistas de tales conductas.En este
caso, se comunicara tal decision a las familias o tutores/as del alumnadoafectado,
acordando con ellos la forma de efectuar el regreso, en el caso de alumnos/as
menores de edad.

¢ Elalumnado que participe en este tipo de actividades asistira obligatoriamente
a todos los actos programados. La falta de atencion, indisciplina o manifiesto
desinterés supondra la inhabilitacion del alumno/a, a participar en otros viajes,
sin perjuicio de las correcciones que le fueran aplicables.

e Durante las actividades que se lleven a cabo en el viaje, el alumnado no podra
separarse del grupo y no podra ausentarse del lugar de alojamiento sin la previa
comunicacion y autorizacion de los adultos acompaiiantes.

e Elalumnado no podra utilizar o alquilar vehiculos diferentes a los previstos para
el desarrollo de la actividad, ni desplazarse a localidades o lugaresdistintos a los
programados.

e Si la actividad conlleva pernoctar fuera de la localidad habitual, el
comportamiento del alumnado en el hotel o lugar de alojamiento debera ser
correcto, respetando las normas basicas de convivencia y evitando situaciones
que puedan generar quejas o tensiones, o producir dafios personales o
materiales. El no cumplimiento de estas normas conllevara la aplicacion de la
correccidn correspondiente a la gravedad de los hechos.

e De los daios causados a personas o bienes ajenos seran responsables los
alumnos causantes. De no identificarlos, la responsabilidad recaera en el grupode
alumnos/as directamente implicados o, en su defecto, en todo el grupo de
alumnos/as participantes en la actividad. Por tanto, en caso de minoria de edad,
seran las familias de estos alumnos/as los obligados a reparar los dafos
causados.

e Encaso de que el alumnado observe cualquier tipo de anomalia o deficienciaen
los medios de transporte o alojamiento, se dirigird al profesorado o adulto
responsable de la actividad, con objeto de que éstos puedan canalizar las quejas
ante los organismos correspondientes, evitando en todo caso acciones
individuales.

e Ante situaciones imprevistas el profesorado responsable reorganizara las
actividades, a fin de lograr un mayor aprovechamiento.

15.3.- Documentacion actividades extraescolares (resumen)

15.3.1.- Inicio de Curso
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Cada departamento entregara al responsable de Actividades Extracurriculares y
Complementarias las PROPUESTAS DE ACTIVIDAD segun el modelo comun (ANEXO
4).

(TODAS TIENEN QUE ESTAR INCLUIDAS EN LAS RESPECTIVAS PROGRAMACIONES)

15.3.2.- Previo a la actividad.

. Incluir en el calendario compartido.

o Se recogen, las autorizaciones por escrito de los padres y la ficha médica y de
autorizacién de imagenes. (ANEXO 2 Y ANEXO 5)

o La responsable de AA.EE.CC entregara a Jefatura de Estudios la propuesta
donde se recogen los datos concretos relativos al viaje (ANEXO 1).

o Se informa al resto de profesorado la relacion de alumnos.

o Se dejan actividades a los alumnos que no van al viaje y a los que no se va a

poder atender de otros cursos.

o En el caso de querer publicar imagenes del viaje, ya sea en la web o redes
sociales del Centro Educativo, se debe revisar el listado de alumno/as, y comprobar
qué familiares no dieron su consentimiento para la publicaciéon de imagenes.

15.3.3.- Una vez finalizada la Actividad (sélo en el caso de que hubiera algun

incidente)

. Se rellena el ANEXO 3 por parte del profesorado responsable.

ANEXO Il. MODELO DE NORMAS DE USO Y CONSERVACION DE LOS MATERIALES CURRICULARES.

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

Forman parte del banco de libros los libros de texto o materiales curriculares de cualquier formato

incluidos en el catalogo aprobado por el centro, que sean reutilizables. Como pertenecientes al
banco, son propiedad de la Administracion Educativa, y susceptibles de ser entregados por el
centro, en régimen de préstamo, a los alumnos y alumnas participantes en el programa.

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

1.Cada libro de texto o material curricular se identificard como perteneciente al Banco de Libros.
2. Los participantes en el programa se comprometen a custodiar, cuidar, conservar y devolver en
buen estado el libro o los libros que haya recibido.

3. Hacer un uso adecuado de los libros supone: e Forrarlos y poner el nombre sobre el forro, en la
cubierta. ¢ No romper ni doblar las hojas. ® No escribir o dibujar con boligrafo o rotulador. En caso
de subrayar el libro se recomienda hacerlo con lapiz blando. El libro debera devolverse tras borrar
los subrayados que se hubieran realizado ® Mantener integro todo el material con sus diferentes
tomos, anexos, mapas u otros elementos.



Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
Instituto de Ed ion S daria Jiana”

Calle del instituto, n°2.

13670 -Villarrubia de los Ojos (Ciudad Real)
- 926 898381; www.iesquadiana.es

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

5. Los alumnos que no promocionan deberan igualmente devolver los libros al finalizar el curso. 6.
Deben observarse las fechas y plazos establecidos por el centro para la entrega y recogida de libros,
dado que el incumplimiento de los plazos dificulta las tareas a realizar por los responsables de la
gestién del Banco de libros y pone en riesgo el buen resultado del programa.

7. En caso de traslado a otro Centro Educativo los materiales prestados deberan ser devueltos al
banco.

16.- GESTION DE INFORMACION Y VISITAS A LOS ALUMNOS POR PARTE DE PADRES
NO CUSTODIOS Y NO PRIVADQOS DE LA PATRIA POTESTAD

Con fecha 7 de julio de 2009, la Viceconsejeria de Educacién e Inspeccion General de
Educacién, emiten un informe sobre la gestién de informacion y visitas a los alumnos

por parte de sus padres no custodiosy privados de la patria potestad.

CONSIDERACIONES JURIDICAS

Segun la Viceconsejeria de Educacién, Inspeccién General de Educacion, a fecha de 7
de julio de 2009, cualquier consideracion sobre la informacion transmisible a los
progenitores, asi como la comunicacion con sus hijos en horario escolar, debe partir
de la diferenciacién entre dos conceptos que a menudo se confunden, como son el
concepto de patria potestad y el de guardia-custodia.

Ambas atribuciones se les confieren a los padres de un nifio en virtud de la obligacién
de velar por ellos y tenerlos en su compafiia que establece el Cédigo Civil. No obstante,
en los casos en los que existe separacion judicial o de hecho, los padres optan o se ven
sometidos a un régimen de custodia y patria potestad contractual o judicialmente
determinado.

Guardia y Custodia: La custodia es el cuidado ordinario de los hijos. El Cédigo Civil la
denomina “ejerciciode la patria potestad”.

Patria Potestad es el conjunto de facultades inherentes a la paternidad tendentes al
cuidado, asistencia y decisidn sobre la crianza y el bienestar de los hijos. Implica el
derecho a representar a los hijos y administrar sus bienes y persona.

Si bien el Cadigo Civil (art.156) indica que la patria potestad se ejerce, si los padres
viven separados, por aquel con quien el hijo conviva, el mismo Cédigo Civil establece
que la separacidn, la nulidad y el divorcio, no eximen a los padres de sus obligaciones
para con los hijos (art 92).
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El régimen de ejercicio de la patria potestad debe verse fijado en la sentencia que
resuelva el procedimiento de separacién, nulidad o divorcio (arts. 90 y 91 del CC).

La existencia de una resolucion judicial o un acuerdo de los padres sobre el ejercicio
por uno de ellos de la custodia no exime al que no ostenta el cuidado ordinario de su
derecho y deber de velar por su hijo, nile priva de su participacién en las decisiones
claves de la vida educativa de su hijo.

Por dltimo, conviene recordar que el derecho a la informacién sobre el proceso de
informacion es un derecho de los padres, en virtud del art. 4 de la Ley Reguladora del
Derecho a la Educacion

El adecuado cumplimiento de nuestro deber informador nace a su vez de una correcta
informacion de lasituacién familiar por parte del centro, por lo que procedemos a
establecer el siguiente protocolo:

16.1.- Solicitud vy facilitacion de informacidn del proceso ensefianza-aprendizaje o
de cualquier otro aspecto relativo a su hijo o hija a padres separados.

a) Procedimiento normal:

1- El padre o madre realizara su solicitud por escrito al centro, acompafiando copia
fehaciente de la sentencia.

2- De la solicitud y de la copia aportada se da comunicacién al progenitor que tiene
bajo su custodia al nifio, al Unico fin de que en su caso pueda aportar una resolucion
judicial posterior, en un plazo de diez dias habiles. Se le informara de su derecho a
aportar todos los documentos que estime conveniente y las alegaciones que, a su
juicio, implican la falta del derecho a ser informado del cényuge o progenitor
solicitante.

3-Sila dltima resolucion aportada no establece privacion de la patria potestad o algun
tipo de medida penal de prohibicién de comunicacién con la victima o su familia, ni
estamos en una caso previsto en el punto V de este documento, el centro, a partir de
ese momento, duplicara los documentos relativos a las evoluciones académicas de
los nifos afectados.

4- En todo caso, en la primera comunicacién de informacién se emitird por parte del
centro documento en que se haga constar que este régimen se mantendra en tanto
ninguno de los dos progenitores aportedatos relevantes que consten en sentencias u
acuerdos fehacientes posteriores.

5- El derecho a recibir informacion escrita incluird el derecho a hablar con los
tutores y a recibirinformacién verbal.

6- En ningun caso se consideran documentos relevantes para denegar la informacién
al progenitor no custodio denuncias, querellas, demandas, poderes para pleitos
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futuros, reclamaciones extrajudiciales decualquier indole, o ninglin otro documento
gue no consista en resolucién judicial (auto, sentencia, providencia) o acuerdo entre
los padres que conste en documento publico.

7- La informacion de cualquier indole solo se facilitara a los padres o a los jueces y
tribunales, salvo orden judicial en contrario, pues se entiende que las notas incluyen
datos referentes a la intimidad de sus hijos a los que solo tienen acceso los
interesados, es decir, los padres.

b) Casos especiales:

1- En casos de separacion de hecho, el mismo trato que recibe la sentencia lo tendrd
el acuerdo al que lleguen los cényuges sobre estos extremos que conste en
documento publico.

2- En casos de separaciones de hecho sin resolucion judicial o acuerdo que conste
fehacientemente se seguira el mismo procedimiento, y no se denegara la informacién
salvo que el progenitor custodio aporte resolucion judicial o acuerdo fehaciente en
distinto sentido.

3- No se emitiran informes por escrito distintos de los documentos oficiales, salvo por
orden judicial, en cuyo caso se emitiran con plena veracidad e independencia

4- Si la dltima resolucién judicial o acuerdo fehaciente que conste contiene
disposiciones al efecto la actuacidn del centro se atendra al tenor literal de aquellas.

16.2.- Comunicacion con los progenitores dentro del horario escolar

Menciona el articulo 160 del Cddigo Civil que los progenitores, aunque no ejerzan la patria
potestad, tienen el derecho de relacionarse con sus hijos menores, excepto con los adoptados
por otro o en los que asi lo disponga la resolucién judicial oportuna.

Por lo tanto, salvo pena de prohibicién de aproximarse o comunicarse con el nifio, adoptada en
procedimiento penal y que le conste al centro, el régimen de comunicaciones entre los
padres y el menor en horario escolar se producira en la forma que ordinariamente se produzca
en el centro, de acuerdo con sus normas de convivencia, organizacion y funcionamiento.

TOMA DE DECISIONES DE ESPECIAL RELEVANCIA

En casos como los que a continuacidén se enumeran, en los que surjan discrepancias entre los
progenitores de un/a menor en edad de escolarizacion:

e Opcidn por asignaturas que afecten a la formacidn religiosa o moral.

e Autorizaciones para campamentos o viajes de larga duracién fuera de la jornada lectiva.
e Escolarizacién (nuevo ingreso o traslados de matricula).

e Actividades extraescolares de larga duracién fuera de la jornada lectiva.

e Engeneral, cualquier decisidén que se salga naturalmente de las decisiones ordinarias.
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Se tendran en cuenta las siguientes consideraciones:

2 - En cada caso habran de ser estudiadas detenidamente las circunstancias y alegaciones; y se
debera exigir a los progenitores la prueba documental del estado civil que aleguen, de la patria
potestad y de la guarda y custodia.

2.- En los casos de escolarizacion sélo se admitird una Unica instancia por cada alumno/a, en la
gue necesariamente han de constar los datos completos del padre y la madre, o tutores legales,
asi como las firmas de éstos. Y ello con independencia del estado civil de los padres. Si una
solicitud o instancia no reune los anteriores requisitos la administracién educativa tendra que
solicitar a ambos progenitores del/la menor la subsanacion. Y ante la falta de subsanacién en
tiempo y forma se actuara tal y como se indica a continuacién.

2- Cuando la Administracidon tenga definitiva constancia escrita de que los progenitores
discrepan en cualquiera de los supuestos arriba indicados (especialmente el de Escolarizacion):

a) Si no hay constancia de que la cuestion haya sido sometida por cualquiera de los
progenitoresa decisidon judicial, se podran poner los hechos en conocimiento del
Ministerio Fiscal quien, como garante de los derechos del menor (arts. 158 C.C.y 749.2
LEC), estad legitimado para plantear el incidente ante el Juez ordinario, Unico
competente para resolver el conflicto, segun el articulo 156 CC.

b) Como regla general la Administracion educativa tendrd que esperar a que la
cuestion seresuelva por la autoridad judicial competente. No obstante, puede darse el
caso de que la decisién no pueda ser postergada hasta entonces porque la
Administracién viene legalmente obligada a decidir (p. ej. cuando la escolarizacion es
obligatoria, art. 17.4 de la Ley 3/1999, de 31 de marzo del Menor de Castilla La
Mancha). Sélo en tal caso se debe resolver, seginimpone el art. 14 de la Ley Organica
6 de 5 de enero de proteccidn juridica del menor: “las autoridades servicios publicos
tienen obligacidn de prestar la atencidon inmediata que precise cualquiermenor, de
actuar si corresponde a su dmbito de competencias o de dar traslado en otro caso al
dérgano competente y de poner los hechos en conocimiento de los representantes
legales del menor, o cuando sea necesario del Ministerio Fiscal.”

c) Asi, cautelarmente y mientras decide la autoridad judicial, la Administracién
autonomica tendra que escolarizar al/a menor en el Centro docente que en tiempo
y forma haya solicitadoel padre o la madre que tenga atribuida su guarda y custodia
y con quien conviva el menor habitualmente.

d) En cualquier otro caso en que no se deba adoptar una decisién inmediata por
imperativo legaly en interés del menor, la Administracién educativa se abstendra hasta
gue se pronuncie la autoridad judicial.

e)
DISPOSICION COMUN

En caso de existencia de resoluciéon judicial incoando diligencias penales contra uno de los
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progenitores por atentar contra la vida, la integridad fisica, la libertad, la integridad moral o la
libertad e indemnidad sexual del otro progenitor o de los hijos que convivan con ambos, asi
como incoacién de diligencias por violencia doméstica, no se facilitara informacién ni
comunicacién alguna con el menor dentro de la jornada escolar ni en los momentos en que el
menor esté bajo la custodia del centro.

17.- ANEXOS

Todos los anexos nombrados y la documentacion necesaria para el satisfactorio cumplimiento
de las presentes NCOF se encuentran depositados en la carpeta de archivos del canal de
claustro de Microsoft Teams del Equipo del IES Guadiana de Villarrubia de los Ojos.
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