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A. DEFINICION DE LA JORNADA ESCOLAR

Las actividades lectivas se llevaran a cabo presencialmente en horario de mafiana de 08:25 de
14:25 y en horario de tarde de 15:30 a 21:30. El programa bilingiie incluye una séptima.

El horario de manana se distribuye en dos bloques con un periodo de descanso de treinta
minutos. Ademas, algunas materias han establecido igualmente un periodo de repaso,
recuperacion y / o refuerzo.

En el caso de las actividades extracurriculares o complementarias la jornada escolar se
extendera el tiempo necesario hasta su finalizacion.

La conserjeria abrira las dependencias del centro a partir de las 08:00 y hasta la finalizacion
del horario de tarde.

La secretaria atendera al publico entre las 09:00 y las 14:00.

B. PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACION, APLICACION Y REVISION

Estas Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento han contado con la participacion
democratica de toda la comunidad educativa y han sido elaboradas por el Equipo Directivo con las
aportaciones de toda la Comunidad Educativa a través de: Reuniones de departamentos, CCP,
Claustros, Tutorias y Consejos Escolares.

El equipo Directivo ha elaborado un borrador que se presentara al Consejo Escolar para su
aprobacion. Se ha fijado un plazo para la presentacion de propuestas de modificacion al borrador.
Finalmente, la Direccion aprueba el texto definitivo y pasa a ser de obligado cumplimiento para toda
la comunidad educativa.

Una vez aprobadas, las NCOF pasaran a ser de obligado cumplimiento para toda la
Comunidad Educativa. El director del centro las hara publicas procurando la mayor difusion
Cada afio, al finalizar el curso, se llevara a cabo una revisién y actualizacion del documento,
garantizando la participacién democratica de toda la comunidad educativa. A lo largo de todo el afio
se podran enviar propuestas de modificacion por parte de la comunidad educativa, pero
preferiblemente antes de la finalizacion del mes de mayo, para que toda la comunidad educativa
pueda reflexionar y deliberar antes de su nueva aprobacion en el Consejo Escolar de fin de curso.
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C. LA COMPOSICION Y PROCEDIMIENTO DE ELECCION DE LOS
COMPONENTES DE LA COMISION DE CONVIVENCIA DEL CONSEJO
ESCOLAR

Segun 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 ensefianzas no
universitarias de Castilla-La Mancha, en el seno del Consejo Escolar se constituira la comision de
convivencia que estara integrada al menos, por una persona representante de cada sector de
la comunidad educativa que conforma el Consejo Escolar.
Funciones

Jefatura de estudios informara, al menos trimestralmente, o con una periodicidad mayor si lo
considerara conveniente, a los miembros de esta comision de los hechos mas relevantes acaecidos
en el centro en relacion con la convivencia de todos los miembros de la comunidad educativa. La
comisién se reunira a peticion de cualquiera de sus miembros para reflexionar sobre su ambito de
competencia y podra siempre proponer iniciativas que prevengan y mejoren la convivencia y que
alienten el respeto y la tolerancia en las relaciones entre colectivos y entre éstos y los medios
materiales del Instituto.

D. LA CARTA COMPROMISO EDUCATIVO DEL CENTRO

Las normas de convivencia y funcionamiento del instituto estan basadas en el respeto entre
todos y la conciencia de la dignidad propia y la del otro; se concretan en el ejercicio y respeto de
los derechos y el cumplimiento de las obligaciones de todos los componentes de la comunidad
educativa.

Se identifican con los principios recogidos en el Proyecto educativo:

- La igualdad, el respeto mutuo y la no discriminacioén son los valores fundamentales toda la
actividad en el centro.

- Ensenary aprender con calidad y también con humanidad.

- Desarrollar actitudes de autonomia personal y responsabilidad utiles en todos los ambitos
de la vida.

- Poner a disposiciéon del alumnado con dificultades de tipo social, cultural, intelectual o
personal los medios y adaptaciones necesarios para su integracion.

- Dotar al alumnado de los conocimientos y estrategias necesarias para obtener resultados
satisfactorios en su futuro académico y/o laboral.

- La multiculturalidad y el plurilingtiismo.

- Mantener unas instalaciones y equipos actualizados.

- Ser un centro valorado en la zona de influencia, especialmente por: la ensefianza bilinglie y
la insercién de la Formacion Profesional en las empresas del entorno.

- Planificar, estructurar y autoevaluar el trabajo de los diferentes equipos docentes, por etapas
Y cursos.

- Prevenir los conflictos interpersonales

- Fomentar el uso de las nuevas tecnologias.
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- Buscar el consenso en las decisiones como instrumento de mejora.

- Fomentar habitos de vida saludable en todos los miembros de la comunidad educativa.

- Respetar las normas de seguridad que permitan minimizar los riesgos personales y el
impacto ambiental.

E. CRITERIOS COMUNES, ELEMENTOS BASICOS, PROCEDIMIENTOS DE
ELABORACION Y RESPONSABLES DE SU APLICACION.
E.1 NORMAS DE CONVIVENCIA GENERALES DE LAS AULAS

Cualquier norma de funcionamiento del aula tendra como objetivo:

- Mantener el orden y la limpieza de todos los espacios.

- Fomentar el respeto por los espacios y materiales comunes

- Crear cédigos consensuados de relacion entre el alumnado y el profesorado.

Se elaboran, revisan y aprueban en el primer trimestre de cada curso por el profesorado y el
alumnado que conviven en el aula, coordinados por el tutor. Se tendran en cuenta los siguientes
aspectos:

» Seleccion de pocas normas, pero imprescindibles.

» La edad del alumnado es un factor determinante para el niumero de normas que se deban
establecer.

Las normas deben ser claras, razonables y asequibles en su cumplimiento
Deben ser consensuadas, compartidas y no impuestas.

Secuenciadas en orden a la dificultad.

Facilmente controlables y que puedan ser supervisadas sin recurrir a terceros.
No pueden contradecir a las normas de rango superior.

VVVYVYVYVY

E.2 RESPETO DEL DERECHO DE LOS DEMAS AL DERECHO A LA EDUCACION.

Para ello hay que evitar comportamientos que perjudiquen al resto de los compaferos y por

ello se tendran en cuenta las siguientes acciones:

e Asistir a clase con puntualidad

Para entrar en una clase, una vez empezada ésta, se debe llamar primero a la puerta y,

después, pedir permiso para entrar y hacerlo con correccion.

e Utilizar un tono de voz adecuado en las intervenciones.

e Respetar al resto de los compafieros, evitando los insultos, malos gestos, la violencia y
las actitudes sexistas, racistas o cualquier otro tipo de discriminacion.

e Mientras otra persona esté hablando se debe guardar silencio y esperar a que termine.
Para intervenir a lo largo de una clase seha de avisar previamente al profesor, por ejemplo,
levantando la mano.

e No se debe hablar mientras se esta realizando una explicacion.

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

e Se debe permanecer sentado con correccion en las sillas, y en ningun caso balancearse
sobre las sillas y mesas.
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Una vez comenzada la clase, en el pupitre sélo podra haber materiales propios de la
asignatura que se esté impartiendo en ese momento. En caso contrario, el docente podra
requisar el material al alumno, y después comunicarlo a las familias.

Colaborar en la realizacion de trabajos en grupo.

Cuidar los materiales y las dependencias propias, de los demas y del centro.

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

No se puede comer ni beber en el aula.

El alumnado no podra levantarse sin permiso del profesor.

Después del comienzo de una clase el alumnado no puede abandonar el aula sin permiso del
docente.

Cuando falte el profesor correspondiente, los alumnos esperaran al profesor de guardia y
seguiran las indicaciones del mismo.

E.3.EN EL DESARROLLO DE PRUEBAS ESCRITAS INDIVIDUALES

En el momento en el que se entrega el examen al estudiante, este solo tendra a su alcance
el material autorizado para la realizacion de la prueba. En consecuencia, salvo autorizacion
expresa, se prohibe no solo el uso, sino la mera tenencia de cualquier tipo de material (
libros, apuntes, cuadernos, calculadoras,...) asi como dispositivos electronicos con
capacidad de comunicacién y / o almacenamiento de datos ( ordenadores, pulseras, relojes
o boligrafos electrénicos, mdviles, tabletas, y otros dispositivos similares) que deberan
permanecer apagados y fuera del alcance hasta la salida del lugar del examen.
Los estudiantes deberan abstenerse de realizar conductas contrarias a la disciplina
académica:
o Hablar en voz alta o en voz baja (ante cualquier dificultad el alumnado debe levantar
la mano)
o Comunicarse por cualquier medio con otro estudiante o con otra persona que se
encuentre en el interior o en el exterior del examen.
o La suplantacion de identidad o la falsificacion de documentos.
o Incumplir las indicaciones del profesorado.
o Alterar el normal desarrollo de los examenes.

Cuando un estudiante lleve a cabo alguna de las conductas descritas anteriormente, el docente
procedera a anular la parte realizada hasta ese momento con una breve anotacién en el mismo de
la incidencia, estampando su firma de forma legible en éste.

E.4. PROHIBICION DE USAR APARATOS ELECTRONICOS (MOVILES, MP4 REPRODUCTORES DE
MUSICA, TABLETAS, CAMARAS, ETC.)

La Orden 140/2024, de 28 de agosto, en la que se especifica que:
“En Educacion Secundaria Obligatoria, como regla general, el uso de teléfonos moéviles no

estara permitido durante la jornada escolar. En esta etapa Unicamente se podran utilizar los
dispositivos méviles con fines pedagdgicos y bajo la supervision del profesorado.”
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“En la etapa de Bachillerato, Formacion Profesional y las Ensefanzas de Régimen Especial,
como regla general, el uso de teléfonos moviles no estara permitido dentro del aula, excepto cuando
su utilizacion tenga fines pedagodgicos y se realice bajo la supervision del profesorado.”

Este tipo de aparatos deberan permanecer apagados y guardados. Su uso queda restringido
al permiso concedido por el profesorado con una finalidad pedagdgica concreta. Recordamos que
el articulo 22.4 de la Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Proteccion Social y Juridica de la Infancia
y la Adolescencia de Castilla-La Mancha establece que: “los menores no deberan mantener
operativos teléfonos moéviles ni otros dispositivos de comunicacion en los centros
escolares, salvo en los casos previstos expresamente en el proyecto educativo del centro o
en situaciones excepcionales educativas, debidamente acreditadas”.

El Centro dispone de un sistema telefénico de centralita para uso interno y para la
comunicacion con el exterior. Este sistema esta al servicio de la comunidad educativa siempre y
cuando su uso sea debido a problemas importantes de salud que deban ser comunicados. El
profesorado lo usara para todas las cuestiones propias de su funcion docente, laboral, o en relacion
con materias relacionadas con el Centro educativo. Estas llamadas se podran realizar desde el
teléfono de secretaria y/o, eventualmente, desde los despachos de direccion y jefatura.

E.5. SOBRE LA VESTIMENTA EN EL INSTITUTO

El alumnado y profesorado vestira adecuadamente, teniendo en cuenta que asiste a un
centro educativo y no de ocio, con decoro y respeto, manteniendo la cabeza descubierta.
Unicamente se podra llevar cubierta la cabeza en las dependencias del centro por razones de
prescripcion médica y previo aviso de la familia a Jefatura de Estudios. Las situaciones
excepcionales que puedan producirse seran debatidas y, en su caso, aprobadas por el Consejo
Escolar.

Se insistira en unos correctos habitos de higiene y aseo que, en caso de no cumplirse, seran
comunicados a la familia para remediar esta situacién de forma inmediata.

E.6. PARTICIPACION EN LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES
COMPLEMENTARIAS

Durante el mes de septiembre los departamentos comunicaran al profesor responsable de
las actividades complementarias y extracurriculares las actividades que tengan previsto realizar
durante el curso para que queden incorporadas en la programacion general anual y sean asi
aprobadas por el Consejo Escolar. A pesar de esta prevision y teniendo en cuenta que la
programacién es un documento abierto se podran incorporar a esta primera propuesta de
actividades otras posibles que se consideren interesantes para nuestro alumnado.

El profesor organizador debe elaborar un listado de alumnos participantes y profesores
acompafantes especificando fecha y horario de la actividad y, entregar una copia en Jefatura de
Estudios y otra publicarla en el tablon de la sala de profesores. Con el fin de garantizar su normal
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desarrollo, podra perder el derecho a participar en una actividad aquel alumno que estuviera
sancionado en las fechas de realizacion de la actividad.

En estas actividades rigen, en todo momento, las normas basicas de educacion,
responsabilidad y respeto. En todo caso, estaran siempre vigentes las normas de convivencia del
presente documento, en todo lugar y en todo momento.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Se consideran actividades complementarias las organizadas por el Centro 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. De forma general, y
teniendo en cuenta que estas actividades se realizan dentro del horario escolar, la participacion del
alumnado es obligatoria, asi como la colaboracién del profesorado en su desarrollo. No obstante, y
como excepcion, el alumnado no estara obligado a participar en ellas cuando:

- Se requiera un coste econémico.

- La actividad requiera un horario mas amplio del habitual en la jornada escolar.

- Encualquier caso, para participar en la actividad complementaria que requiera la salida fuera
de Guadalajara y / o un coste econémico sera necesario aportar una autorizacion firmada
por los padres o tutores legales. Para las salidas dentro de Guadalajara sin coste econémico
se firmara una autorizacion en la matricula.

Como criterio general, si a la actividad asistiera mas de la mitad del alumnado de un grupo, las
materias que se impartan ese dia no podran avanzar en la programacion.

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Las actividades extracurriculares son todas aquellas actividades orientadas a favorecer una
formacion integral especialmente en aquellos aspectos referidos a la ampliacién del horizonte
cultural y cientifico del alumnado, su preparacion para la insercién en la sociedad y el uso del tiempo
libre, estan recogidas en la Programacion General Anual de los Centros.

El profesorado participante, si hay concurrencia, sera designado por el Equipo Directivo, oidos
los posibles participantes.

En caso de haber mas solicitudes que plazas, los criterios de seleccion del alumnado seran:
- Paridad de sexo.

- La actitud del alumno hacia el aprendizaje y respeto de las normas.
- El expediente académico.
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E.7. LIMPIEZA'Y ORDEN DE LAS AULAS Y DEL CENTRO

Toda la comunidad educativa debe preocuparse por el orden y la limpieza de todas las
dependencias del centro: aulas, pasillos, patios y otras zonas comunes.

Dentro del aula se debe crear un lugar agradable y adecuado para el aprendizaje, para lo
cual se propone incorporar:

- Informaciones para organizar el proceso de ensefianza -aprendizaje.

- Decoraciones personalizadas segun el grupo de alumnos.

- Informar de los posibles deterioros que se puedan producir a lo largo del curso.

El profesorado procurara que el alumnado de su grupo ocupe siempre la misma posicién y en
la misma mesa y silla, de tal manera que se el control de posibles desperfectos. En este sentido,
el alumnado debe hacerse cargo de su propia mesa y silla, y debe informar de cualquier
desperfecto que observe en el transcurso de la mafiana.

El aula se cerrara por el docente una vez terminada la clase.

A ultima hora deben quedarse las sillas sobre la mesa para facilitar las tareas de limpieza.

DESPERFECTOS EN EL AULA

Los desperfectos de las instalaciones y enseres del centro que no se produzcan por el uso
habitual, deben ser subsanados por la familia.

En caso de no detectar al alumnado responsable se acatara la responsabilidad solidaria del
grupo hasta que salga el culpable.

E.8. ENTRADAS Y SALIDAS

Una vez abiertas las puertas por los ordenanzas, el alumnado acudira directamente al aula
sin permanecer en pasillos 0 en aulas ajenas. Se debe esperar al profesor de manera distendida
pero ordenada, sin corretear por el aula ni manipular los enseres y medios digitales, preparando el
material de la siguiente sesion y revisando sus objetos personales.

El alumnado de la ESO no podra salir del centro durante la jornada escolar salvo acompafiado
por un tutor legal que dejara firmada la recogida del alumno en conserjeria.

El alumnado de Bachillerato y ciclos formativos pueden salir del centro a lo largo de la jornada.

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

F.1. ALUMNADO

Derechos

Todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes basicos sin mas distincion que las
derivadas de su edad y de las ensefianzas que se encuentren cursando. El ejercicio de sus
derechos implicara el reconocimiento y respeto de los derechos de todos los miembros de la
comunidad educativa.

10
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Los alumnos tienen derecho a:

- Recibir una formacién que asegure el pleno desarrollo de su personalidad.

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

- Que su rendimiento escolar sea evaluado con plena objetividad.

- Conocer los criterios generales que se van a aplicar para la evaluacion de los aprendizajes
y la promocion.

- Reclamar contra las decisiones y calificaciones que se adopten al finalizar un ciclo o curso
segun el procedimiento de reclamacién expuesto mas abajo.

- Recibir orientacién escolar y profesional para conseguir el maximo desarrollo personal, social
y profesional, segun sus capacidades, aspiraciones o intereses.

- Desarrollar su actividad académica en las debidas condiciones de seguridad e higiene.

- Respeto a su libertad de conciencia, a sus convicciones religiosas, morales o ideoldgicas,
asi como a su intimidad en lo que respecta a tales creencias o convicciones.

- Al respeto a su integridad fisica y moral y a su dignidad personal, no pudiendo ser objeto, en
ningun caso, de tratos vejatorios o degradantes.

- La confidencialidad sobre toda aquella informacion de que disponga el instituto acerca de
sus circunstancias personales y familiares.

- Participar en el funcionamiento y en la vida del centro, en la actividad escolar y en la gestion
del mismo, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley Organica reguladora del Derecho a la
Educacion y en los respectivos reglamentos organicos.

- Elegir, mediante sufragio directo y secreto a sus representantes en el consejo escolary a los
delegados de grupo en los términos establecidos en los correspondientes reglamentos
organicos.

- Crear asociaciones, federaciones y confederaciones de alumnos.

- Ser informados de las cuestiones propias del centro y del sistema Educativo, en general.

- Lalibertad de expresion sin perjuicio de los derechos de todos los miembros de la comunidad
educativa y el respeto que merecen las instituciones de acuerdo con los principios y derechos
constitucionales.

- Manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas que les afecten. Cuando la
discrepancia revista caracter colectivo, la misma sera canalizada a través de los
representantes de los alumnos en la forma establecida en la normativa vigente.

- Reunirse en el centro para actividades de caracter escolar o extraescolar que formen parte
del proyecto educativo, asi como para aquellas otras a las que pueda atribuirse una finalidad
educativa o formativa.

- Participar en las actividades extraescolares y complementarias del centro.

- En cuanto al derecho de no asistencia a clase con motivo de huelga, el articulo 8 de la Ley
Organica 8/1985, de 3 de julio, y modificada por apartado 5 de la disposicion final primera
de la L.O. 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién («B.O.E.» 4 mayo) establece que se debe
garantizar en los centros docentes el derecho de reunién del alumnado, cuyo ejercicio se
facilitara de acuerdo con la legislacién vigente y teniendo en cuenta el normal desarrollo de
las actividades docentes. Las decisiones colectivas que adopten los alumnos, a partir del
tercer curso de la educacion secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no
tendran la consideracion de faltas de conducta ni seran objeto de sancion, cuando éstas
hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunién y sean comunicadas previamente
a la direccion del centro.

- Cuando no se respeten los derechos de los alumnos, o cuando cualquier miembro de la
comunidad educativa impida el efectivo ejercicio de dichos derechos, el 6rgano competente
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del centro adoptara las medidas que procedan conforme a lo dispuesto en las presentes
normas, previa audiencia de los interesados y consulta, en su caso, al consejo escolar del
centro.

Procedimiento de reclamacion de calificaciones

Sin perjuicio de solicitar aclaraciones sobre las decisiones y calificaciones del proceso de
evaluacioén, los alumnos o sus padres y tutores, si el desacuerdo persiste, podran efectuar
reclamaciones formales sobre las calificaciones de las evaluaciones ordinaria y extraordinaria o
sobre las decisiones de promocion o titulacion.

Estas reclamaciones deberan basarse en la falta de:

a) Adecuacion de los criterios de evaluacion sobre los que se ha llevado a cabo la evaluacién del
proceso de aprendizaje del alumno o alumna con los recogidos en la correspondiente programacion
didactica.

b) Adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacion aplicados con los establecidos
en la programacion didactica.

c) Correcta aplicacion de los criterios de calificacion establecidos en la programacion didactica para
la superacion del ambito o materia. (Art. 20.6 de la Orden 186/2022, de 27 de septiembre, y Art.
30,6 de la Orden 187/2022 de 27 de septiembre,)

Las reclamaciones se deben presentar por escrito a la Direccion del centro en el plazo de
dos dias lectivos a partir de la notificacion de la calificacion. El Director, previo informe del Jefe del
Departamento correspondiente, procedera a comunicar por escrito la decision razonada de
modificacion o ratificacion de la calificacion emitida.

En la ESO, cuando la reclamacion tenga por objeto la decision de promocion o titulacion, se
considerara la conveniencia de reunir a la Junta de evaluacién del alumno, que se reunira en el
plazo maximo de dos dias lectivos.

Si la decision es de ratificacion, el interesado puede interponer recurso de alzada ante el
Delegado Provincial de Educacion, que resolvera dando fin a la via administrativa, segun los plazos
establecidos por la normativa vigente. (Art. 16 de la Orden de 04-06-2007, de la Consejeria de
Educacion y Ciencia por la que se regula la evaluacion del alumnado en la Educacién secundaria
obligatoria. DOCM 20 de junio 2007).

Obligaciones de los alumnos

- Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros.

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

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

- Seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje y mostrarle el debido
respeto y consideracion.

- 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.

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

- Cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del centro y respetar
las pertenencias de los otros miembros de la comunidad educativa.

- Participar en la vida y funcionamiento del centro.

- Cumplir y respetar cuantas normas, orientaciones e instrucciones se plantean en este
documento (apartado E)
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Delegados y Junta de delegados del alumnado

Cada grupo de estudiantes elegira, durante el mes de octubre, un delegado de grupo que
formara parte de la junta de delegados. Se elegird también un subdelegado, que sustituira al
delegado en caso de ausencia o enfermedad y lo apoyara en sus funciones. El delegado sera el
encargado de representar a sus companeros y exponer las sugerencias y reclamaciones de los
mismos ante los 6rganos de gobierno y de coordinacién didactica. Asi mismo colaborara con el
tutor y los profesores en el buen funcionamiento del centro. La eleccion y funciones del delegado
de grupo estan recogidas en los articulos 76 y 77 del R.D. 83/1996.

Existira una junta de delegados integrada por representantes de los alumnos de los distintos
grupos y por los representantes de los alumnos en el consejo escolar. Esta junta podra formular
propuestas al equipo directivo y al consejo escolar referidas al Proyecto Educativo del instituto,
Programacion General Anual y Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento. Asimismo,
informara a los representantes de los alumnos en el consejo escolar de los problemas de cada
curso o grupo y éstos, a su vez, informaran sobre los acuerdos y temas tratados en las reuniones
del consejo.

La junta de delegados del alumnado elegira entre sus miembros un presidente y un secretario, y se
reunira mensualmente, previa convocatoria del presidente, para cumplir con el desarrollo de sus
funciones. Dos representantes de la junta de delegados, elegidos por esta, colaboraran de manera
directa con el departamento de actividades complementarias y extracurriculares.

La composicion, régimen de funcionamiento y funciones de la junta de delegados estan recogidas
en los articulos 74 y 75 del R.D. 83/1996.

Asociaciones de alumnos
En este Centro podran crearse asociaciones de alumnos de acuerdo con la legislacién
vigente.

Representantes de los alumnos en el consejo escolar

Hay cuatro representantes de alumnos en el consejo escolar. Estos tienen el deber de asistir
a cuantas reuniones se convoquen.Los representantes de los alumnos en el consejo escolar
pueden convocar, cuando menos, una reunion de la junta de delegados previa al consejo y otra
posterior al mismo, al objeto de informar a dicha junta de aquellos aspectos mas relevantes que
figuren en el orden del dia del mismo.

Cuando se celebren elecciones a consejo escolar, tendran que convocar una reunién para
explicar a la junta de delegados todos aquellos aspectos derivados del proceso electoral.
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F.2. PROFESORADO

Derechos del profesorado

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

A recibir por parte de la Administracién Educativa una formacion y perfeccionamiento de
calidad.

A intervenir en todo aquello que afecte en la vida del Centro a través de los canales de
participacion establecidos en el mismo.

A estar informados de cuantos asuntos conciernan al profesorado sobre la gestion del Centro
y el desarrollo global del curso escolar

A estar informado de todos los comunicados oficiales que lleguen al Centro de modo general
y de aquellos de indole particular, respetando siempre la informacién confidencial.

A que se respete su dignidad y funcion por toda la comunidad educativa.

A recibir colaboracion por parte de toda la comunidad educativa en su tarea.

A que el centro y las autoridades educativas faciliten un ambiente de trabajo adecuado y
posibilite el desarrollo de su trabajo en condiciones de libertad y dignidad.

A asumir cargos de responsabilidad en el marco de la legislacion vigente.

A participar voluntariamente en el equipo de mediaciéon docente, en caso de que este se
constituya.

A la confidencialidad sobre toda aquella informacion de que disponga el instituto acerca de
sus circunstancias personales y familiares.

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

A representar y ser representados en el Consejo Escolar.

Deberes del profesorado

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

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

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

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

Notificar cualquier ausencia que se produzca al jefe de estudios a la mayor brevedad posible.
Si esta ausencia esta prevista, dejara preparado trabajo para que los alumnos, controlados
por el profesor de guardia, lo lleven a cabo. Dicha ausencia se debera justificar en un plazo
no superior a tres dias a partir de la incorporacion del profesor.

Ayudar al alumno en su proceso de desarrollo y aprendizaje a nivel individual y de grupo.
Controlar la asistencia de los alumnos segun determine jefatura de estudios e informar
debidamente al tutor.

Velar por la disciplina dentro de las aulas y demas dependencias del Centro, dando cuenta
de las incidencias detectadas al jefe de estudios (o al encargado de las TIC, en caso de
problemas informaticos).

Responsabilizarse del material didactico del Centro.
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- Responsabilizarse de las llaves de las dependencias o aulas especificas que utilice en el
ejercicio de sus funciones.

- Comunicar con antelacioén suficiente la necesidad de utilizacion de equipos, aulas o espacios
de uso comun que hayan de ser reservados para su uso de acuerdo con lo establecido en
estas Normas, y segun determine jefatura de estudios.

- Conocer y aplicar los documentos programaticos del Centro.

- Asumir con responsabilidad aquellos cargos que tenga asignados.

- Ser puntuales en el cumplimiento de su horario.

- Cumplimentar, prestando la maxima atencion y dentro de los plazos establecidos, la
documentacion que se genera en la gestion y funcionamiento del Centro.

HORAS COMPLEMENTARIAS DEL PROFESORADO.

El horario de permanencia obligatoria en el centro para todos los profesores es de 26 periodos
semanales. Ademas de las horas lectivas, debe contar en su horario con una serie de horas
complementarias: atencion a padres, atencion a tutoria, reuniones, biblioteca, apoyo a las medidas
de fomento de la convivencia u otras. El resto de las horas se dedicaran a guardias para sustituir a
profesores ausentes; el numero de horas de guardia establecido por la Jefatura de Estudios (segun
lo dispuesto en el articulo 101-f, de la Orden de 02/07/2012 de la Consejeria de Educacion y
Ciencia).

GUARDIAS DE AULA.

Las funciones del profesor de guardia de aula quedan reflejadas en el apartado J de este
documento) atenciéon al alumnado en caso de ausencia del profesorado). En cualquier caso,
durante el periodo de guardia se acudira a la sala de profesores donde se realizara una
coordinacién con los compafieros para atender las diferentes necesidades que surjan. Los
profesores que estando de guardia no deban sustituir a ningun profesor ausente, deben coordinarse
con sus compaferos de guardia para realizar las diferentes tareas:

- recorrer los pasillos y velar por el orden y buen funcionamiento del Instituto;

- permanecer en la sala de profesores para resolver las diferentes emergencias que pueden
surgir: resolver cuantas incidencias se produzcan durante su periodo de guardia, informando
lo antes posible a la direccién del Centro cuando resulte necesario, dependiendo de la
trascendencia de lo ocurrido.

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

Cuando un profesor de Bachillerato o de Formacion Profesional (Grado Medio y Grado Superior)
se ausente, podra el profesor de guardia, si Jefatura de Estudios lo considera oportuno para el buen
funcionamiento del centro, dejar salir a los alumnos durante ese periodo. En todo caso, el profesor
de guardia acompafara a los alumnos hasta la puerta y controlara su salida.

GUARDIAS DE RECREOS:

Las guardias de los recreos se computaran como una guardia. Los diferentes puestos a ocupar se
nombran a continuacion y la descripcion de la tarea a desarrollar esta indicada en el punto J de
este documento:

1. Aula de convivencia

2. Entrada principal
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El patio central

Entrada Capitan Arenas
Cuartos de bafio

Pistas y gimnasio
Biblioteca

Aulas de juegos

F.3. FAMILIAS

PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS

Las familias podran participar en la vida del centro a través de sus representantes en el
consejo escolar, a través de las asociaciones de madres y padres, o bien directamente.

La responsabilidad de la educacion debe ser compartida por padres, profesores y alumnos.

En lo que a los padres se refiere implica:

Cooperar con el conjunto de la comunidad educativa para conseguir su principal objetivo: “El
pleno desarrollo de la personalidad y de las capacidades de los alumnos”.

Participar en la vida, control y gestion del Centro de acuerdo con las disposiciones vigentes.
Colaborar en la promocién de distintas actividades pedagdgicas y extraescolares.

Notificar por escrito al tutor las faltas de asistencia a clase de sus hijos, y velar para que
éstas sean el menor numero posible, facilitando asi el derecho del alumno a la evaluacion
continua.

Colaborar con los demas sectores de la comunidad educativa para alcanzar un marco de
responsabilidad basado en el respeto a las normas de convivencia del Centro, facilitando y
respetando la adopcion de las medidas disciplinarias que resulten aplicables en cada
supuesto, sin perjuicio de su derecho de reclamar de acuerdo con la legislacion vigente.
Conocer el funcionamiento del Centro y los cauces de informacidn asistiendo a las reuniones
a que se les convoque, fundamentalmente a la de presentacién. A este fin, el centro
dispondra de horas de atencioén a padres, que seran respetadas rigurosamente o, si no es
posible acudir en las horas reservadas a tal efecto, se concertaran las visitas previamente
con el profesor o tutor. En ningun caso se podra dar informacion sobre el ambito familiar o
personal del profesor, ni solicitar cita fuera del horario lectivo sin previo permiso del profesor
afectado. Ademas, los padres dispondran de los procedimientos institucionales de
comunicacion (evaluaciones, informes, etc.)

Dirigirse de manera respetuosa hacia cualquier miembro de la comunidad educativa del
centro.

ASOCIACIONES DE MADRES Y PADRES (AMPA)
La composicion, fines, derechos y actividades de las asociaciones de madres y padres son los
que se recogen en el Decreto 268/2004 de 26 de octubre.

Estas podran:

Elevar al consejo escolar propuestas para la elaboracién o revision del proyecto educativo,
de la programacion general anual y de las normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento.

Informar al consejo escolar de aquellos aspectos de la marcha del instituto que consideren
oportunos.

Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de su actividad.
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Recibir informacién del consejo escolar sobre los temas tratados en el mismo, asi como
recibir el orden del dia de dicho consejo antes de su realizacién con el objetivo de poder
elaborar propuestas.

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

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

Recibir informacion sobre los libros de texto y materiales didacticos adoptados por el Centro.
Fomentar la colaboracién entre los miembros de la comunidad educativa.

REPRESENTANTES DE FAMILIAS EN EL CONSEJO ESCOLAR

Los representantes de familias en el consejo escolar tienen el deber de asistir a cuantas
reuniones se convoquen. Este representante es nombrado por la asociacién de madres y padres,
y debera informara a la misma de los temas tratados en las reuniones de dicho consejo, al que
trasladara las opiniones o propuestas que surjan desde esta asociacion.

F.4. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
Forman parte del personal de administracién y servicios: los conserjes, el personal de secretaria
y el personal de limpieza, y dependen directamente del secretario del centro.

Derechos generales del personal de administracion y servicios
El personal de administraciéon y servicios, ademas de sus reconocidos por las leyes, tiene
derecho a:

Que se respete su dignidad y funcion por toda la comunidad educativa (profesores, alumnos,
familias).

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

Facilitar la formacién necesaria para su actualizacién y perfeccionamiento profesional.
Desarrollar sus actividades en un ambiente adecuado de seguridad y salud laboral.

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

La participacion en los organos de gobierno y gestion del Centro a través de sus
representante en el Consejo Escolar

Asociarse y sindicarse libremente, de acuerdo con lo establecido por la legislacion vigente.
La utilizacion adecuada de las instalaciones, servicios e infraestructuras, de acuerdo con las
normas de uso.

Deberes generales del personal de administracion y servicios
Son deberes del personal de administracion y servicios, ademas de los establecidos por las
leyes, los siguientes:

Desempefiar sus tareas conforme a los principios de legalidad y eficacia.

Asumir las responsabilidades derivadas del ejercicio de las funciones asignadas a su puesto
de trabajo.

Observar las 6rdenes e instrucciones del equipo directivo.

Atender adecuadamente a los diversos usuarios de la comunidad educativa.

Respetar y hacer buen uso de las instalaciones y material del Centro.

Cumplir con lo dispuesto en las presentes Normas de convivencia.
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Todo el personal de administracién y servicios estara obligado a justificar las ausencias al
trabajo de acuerdo con el sistema que se instrumente al efecto, asi como avisar siempre que
sea posible de las mismas con la antelacién suficiente.

F.5. ORDENANZAS

Este personal tiene encomendadas las siguientes funciones bajo la dependencia del
secretario:

Tiene la mision de controlar los puntos de acceso al Centro o dependencias de éste.
Realizar encargos relacionados con el servicio dentro y fuera de las dependencias del centro.
Recogida y entrega de correspondencia.

Realizar fotocopias, encuadernacién y demas operaciones de caracter similar.

Toma de recados o avisos telefénicos sin que ambas cosas le ocupen permanentemente.
Para ello, la conserjeria debe estar siempre atendida.

Orientacion al publico y en general cualesquiera otras tareas de caracter analogo que por
razon del servicio se le encomiende.

La apertura y cierre de puertas, cierre de ventanas y persianas, encendido y apagado de las
luces y calefaccion y el control de interiores y exteriores de las dependencias del Centro.
Proporcionar el material necesario para las clases tales como papel, borradores, tizas, etc.
Como norma general el papel se entregara a los profesores y s6lo excepcionalmente podra
entregarse a los alumnos, bajo la responsabilidad del profesor que los envie, para lo cual
podran requerir la identificacion del alumno y grupo al que pertenece.

Custodia y control de las llaves de las distintas dependencias del Centro de acuerdo con los
criterios establecidos por el equipo directivo.

Mantener el orden en los pasillos y aulas durante los recreos y cambios de clase,
comunicando al equipo directivo las faltas de disciplina observadas, asi como el uso
incorrecto de los bienes muebles o instalaciones del centro por parte de los alumnos. Para
ello podran requerir la identificacion de aquellos que incurriesen en este tipo de conductas.
Colocar en los tablones de anuncios la informaciéon que el equipo directivo les indique y
retirarla transcurrido el tiempo que, de acuerdo con el sentido comun, resulte suficiente,
consultando a aquél en caso de duda.

Comunicar los desperfectos y deterioros de los bienes muebles, material e instalaciones del
Centro que detecten en el ejercicio de sus funciones al secretario del Centro.

F.6. PERSONAL DE SECRETARIA

Personal que bajo la dependencia del secretario esta encargado de la tramitacion y gestién de
los procedimientos que, en relacion con la actividad administrativa, académica y econdmica del
Centro, establece la legislacion vigente.

Sus funciones son:

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

Ordenacion, clasificacion y archivo de dicha documentaciéon, de manera que permita la
consulta y recuperacion eficaz y diligente de aquellos que en un momento dado se requieran.
Atencion e informacion al publico sobre las actividades del Centro tales como: proceso de
matriculacion, convalidaciones, sistemas de becas y ayudas, etc.
Confeccion de las certificaciones que, como consecuencia de la solicitud expresa y concreta
presentada por una persona o institucion interesada y legitimada al efecto, deban firmar los
érganos competentes para ello.
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Realizacion de las tareas de gestién administrativa que conlleva el proceso de admision de
alumnos y matriculacion.

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

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

Compulsa de documentos de acuerdo con las disposiciones legales e instrucciones que los
érganos superiores dicten al efecto.

Gestion de los carnés de identidad escolar.

Apoyo a los procesos electivos del Centro.

Apoyo a la gestion de los recursos humanos.

Apoyo a la gestion de los recursos materiales y a la gestién econémica del Centro.

Gestion y tramitacion del seguro escolar obligatorio.

Comunicacioén de los desperfectos o deterioros de los bienes muebles e instalaciones del
Centro que detecten en el ejercicio de sus funciones.

Gestion, organizaciéon y custodia del almacén de material de oficina, poniendo en
conocimiento del secretario las necesidades de reposicion de material.

Cualquiera otra funcién de caracter analogo que el equipo directivo pueda encomendarles
dentro de su ambito de competencias.

F.7.PERSONAL DE LIMPIEZA

Personal que bajo la dependencia del secretario realiza las funciones de limpieza de muebles,
despachos, aulas, servicios y demas dependencias del centro.

Sus funciones son:

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

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

Comunicar por escrito al secretario los deterioros, desperfectos o malos usos de los
muebles, e instalaciones del centro que detecte en el desempefio de su trabajo.

Procurar la ventilacion adecuada de las dependencias del centro durante su labor de
limpieza, abriendo y cerrando ventanas.

Cualquier otra tarea de caracter analogo que el equipo directivo pueda encomendarle.
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G. MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTORAS

Son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que vulneran lo establecido en las
normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y del aula o atentan contra la
convivencia cuando son realizadas dentro del recinto escolar, durante la realizacion de actividades
complementarias y extracurriculares o en las proximidades del instituto y en el horario
razonablemente anterior a la entrada o posterior a la salida del centro. Decreto 3/2008 de 8 de
enero de 2008, de la Convivencia Escolar en Castilla La Mancha.

G.1. OBJETO DE LAS MEDIDAS CORRECTORAS

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

En ningun caso pueden imponerse medidas correctoras que atenten contra la integridad
fisica y la dignidad personal del alumnado.

Para la aplicacion de las medidas correctoras se tendran en cuenta, junto al nivel y etapa
escolar, las circunstancias personales, familiares y sociales, asi como el fin pedagadgico.

El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacion y, en el caso
de la educacion obligatoria, de su derecho a la escolaridad. No obstante lo anterior, se podra
imponer durante el periodo lectivo correspondiente.

G.2. ATENUANTES Y AGRAVANTES
A efectos de graduar las medidas correctoras se tendran en consideracion las siguientes
circunstancias atenuantes.
- El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.
- La ausencia de medidas correctoras previas.
- La peticion de disculpas en los casos de injurias, ofensas y alteracién del desarrollo de las
actividades del centro.
- El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.
- Lafalta de intencionalidad.
- Lavoluntad del infractor de participar en procesos de mediacion.
- Las peculiaridades psico-emocionales y sociales del alumno,siempre que el departamento
de orientacion asi lo estipule.

Por el contrario, se consideraran circunstancias que aumentan lagravedad:

- Los dafios, injurias u ofensas a compafieros de menor edad, de nueva incorporacién, o que
presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o inferioridad manifiesta, o que
esténasociadas a comportamientos discriminatorios, sea cual sea la causa.

- Las conductas que atenten contra los derechos de los profesionales del centro, su integridad
fisica o moral, y su dignidad.

- Lapremeditacién y la reincidencia.

- La publicidad a través de cualquier medio de difusion, escrito oinformatico.

- La utilizacién de las conductas con fines de exhibicion,comerciales o publicitarios

- Las realizadas colectivamente.
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G.3. CLASIFICACION DE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS:

Con el objeto de clarificar la gravedad de la conducta, las posibles medidas a adoptar, el
agente que decide la medida y el procedimiento a seguir en cada caso, se hace necesario
establecer una distincion:

En cualquier caso, todas las conductas se deben registrar en el entorno colaborativo
(TEAMS), donde Jefatura de Estudios tendra dispuesto un espacio al respecto para su control y
puesta en conocimiento de los resultados, al drgano correspondiente (tutores, Claustro y Consejo
Escolar)

AMONESTACIONES VERBALES

COMPORTAMIENTOS Retrasos injustificados, falta de material, perturbacion leve.

AGENTE Y PROCEDIMIENTO: El profesor que observa la conducta.

Para este tipo de conductas bastara con la indicacion verbal hacia el alumnado. No obstante,
se dejara por escrito en el archivo correspondiente de TEAMS, para que tanto el profesor, como el
tutor y jefatura de estudios puedan tener un control de las veces que se producen y en caso de
reiteracion comunicarlo a la familia a través de la agenda escolar o correo educamos.

MEDIDAS: Este tipo de conductas puede no tener una sanciéon inmediata o tener una
sancién acorde que debe ser de cumplimiento inmediato: cambio de sitio en el aula, sustituciéon de
recreo por una actividad alternativa, desarrollo de actividades escolares en un espacio distinto al
aula del grupo habitual, cualquier otra medida proporcional de caracter inmediato, pero si hay cierta
reiteracion debe comunicarselo a la familia.

FALTAS LEVES

Son faltas leves aquellas conductas que van en contra de las normas de convivencia siempre
que no alteren de forma importante la convivencia y el normal discurrir de la vida en el Centro.

COMPORTAMIENTOS

- Interrupcién del normal desarrollo de las clases o de las actividades del centro.

- Faltas de puntualidad reiteradas.

- Leve deterioro de los materiales que se encuentren en el centro y el uso inadecuado de los
aparatos electrénicos.

- Cualquier acto de indisciplina leve que atente contra los deberes de los alumnos recogidos
mas arriba, asi como otras normas comunes, de espacios y recursos que aparecen en el
apartado anterior de este documento.

- Cualquier otra conducta que sea susceptible de ser corregida con las medidas correctoras
propuestas mas abajo.

AGENTE Y PROCEDIMIENTO

La decision corresponde al docente o personal laboral que observa esa conducta.

Para este tipo de conductas no bastara con la indicacion verbal. Se debera comunicar a la
familia a través de la plataforma EDUCAMOS CLM y/o telefénicamente, y debe reflejarse en el
archivo correspondiente de TEAMS.

Las medidas propuestas seran de cumplimiento obligatorio, de lo contrario se agravara la falta.

MEDIDAS CORRECTORAS
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RE

Sustitucién de recreo por una actividad alternativa o por la asistencia al aula de convivencia
donde se realizaran tareas académicas o de reflexion.

Desarrollo de actividades escolares en un espacio y tiempo distinto al aula y horario del
grupo habitual.

Cualquier otra medida proporcional de caracter inmediato.

CLAMACIONES:

Si el alumnado quiere mostrar disconformidad lo hara durante el periodo de tutoria y sera el

tutor q

FA
Se

uien lo traslade a jefatura en las reuniones semanales.

LTAS GRAVES
consideran faltas graves

COMPORTAMIENTOS

Actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar

Reiteracion de faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad

Desconsideracion hacia algun miembro de la comunidad escolar

Interrupcion de normal desarrollo de las clases.

Deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de su material, etc.
Tener encendido el teléfono movil u otros dispositivos electronicos.

Actos de indisciplina que atenten contra los deberes de los alumnos recogidos mas arriba,
asi como contra las normas comunes, de espacios y de recursos que aparecen en este
documento.

Afadimos aqui las conductas que menoscaban la autoridad del profesorado recogidas en el
articulo 4 del decreto 13/2013 del 21 /03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-

La
a)

Mancha:

La realizacion de actos que, menoscabando la autoridad del profesorado, perturben, impidan
o dificulten el desarrollo normal de las actividades de la clase o del centro. En todo caso,
quedaran incluidas las faltas de asistencia a clase o de puntualidad del alumnado que no
estén justificadas, y todas aquellas faltas que por su frecuencia y reiteracion incidan
negativamente en la actividad pedagdgica del docente. Quedaran excluidas aquellas faltas
no justificadas debidas a situaciones de extrema gravedad social no imputables al propio
alumnado.

La desconsideracién hacia el profesorado, como autoridad docente.

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

El deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, asi como cualquier otro
material, que facilite o utilice el profesorado para desarrollar su actividad docente, causado
intencionadamente por el alumnado.

AGENTE Y PROCEDIMIENTO
El profesor que observa la conducta debe comunicarla al tutor y a jefatura de estudios. Juntos

acordaran comunicarla a la familia y establecer una medida correctora que se adapte a las
circunstancias del alumno y a la falta cometida. Ademas deben abrir el parte en la carpeta
correspondiente de TEAMS donde deben donde deben quedar claros los hechos y las medidas.
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Jefatura de Estudios: velara porque la medida se lleve a cabo, hara un seguimiento del
proceso y, en su caso, dara publicidad de los hechos acontecidos al resto de los docentes alumno.

MEDIDAS CORRECTORAS

- Restriccion de espacios y recursos del centro.

- Realizacién de tareas en el centro durante el recreo.

- Realizacion de tareas en horario no lectivo (por la tarde o séptima hora) con el conocimiento
de los tutores legales.

- Cualquier otra medida proporcional a la conducta contraria que respete el caracter
pedagdgico de la misma.

Para las conductas que menoscaban la autoridad del profesorado:

a) La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por
un tiempo minimo de cinco dias lectivos.

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

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

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

RECLAMACIONES:

Estas medidas, segun lo dispuesto en el Decreto 3/2008 de la Convivencia escolar en
Castilla — La Mancha, no seran objeto de ulterior recurso (sin perjuicio de la facultad general que
asiste a los interesados de acudir ante la direccion del centro o la Delegacion Provincial
correspondiente, para formular la reclamacion que estimen oportuna)

FALTAS MUY GRAVES:
COMPORTAMIENTOS: Se consideran “Conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia escolar”:
- Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las actividades del
centro
- Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar
- El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la salud y la
integridad personal de los miembros de la comunidad educativa
- Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquéllas que tengan una implicacién de
género, sexual, religiosa, racial o xeno6foba, o se realicen contra aquellas personas mas
vulnerables de la comunidad escolar por sus caracteristicas personales, econémicas,
sociales o educativas
- La suplantaciéon de identidad, la falsificacion o sustraccion de documentos y material
académico
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- El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de su
material o de los objetos y las pertenencias de los demas miembros de la comunidad
educativa

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

- La reiteracion en, al menos, tres ocasiones de conductas contrarias a las normas de
convivencia en el centro

- Incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

- Actos de indisciplina recogidos en las normas del centro que incluyan los agravantes citados
en el apartado anterior.

- Actos de indisciplina graves que atenten contra las normas recogidas en este documento.

- Hacer uso del teléfono movil sin finalidad didactica y sin permiso de un profesor. , dentro del
Centro en cualquier lugar y hora.

- La realizacion con cualquier dispositivo de fotografias y / o grabaciones de cualquier tipo a

otro u otros miembros de la comunidad educativa. Esta acciéon, ademas de la sancion

correspondiente en el centro podra dar lugar a una denuncia ante las instancias policiales o

judiciales que correspondan, por parte de las personas afectadas y por parte del instituto.

La negativa de entregar el teléfono movil o cualquier otro equipo a un profesor cuando este

lo solicite.

Afnadimos aqui las conductas que menoscaban la autoridad del profesorado recogidas en el articulo

5 del decreto 13/2013 del 21 /03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla- La Mancha:

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

b) La interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.

c) El acoso o violencia contra el profesorado, asi como los actos perjudiciales para su salud
y su integridad personal, por parte de algin miembro de la comunidad educativa.

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

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

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

g) Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias en el aula que supongan un menoscabo
de la autoridad y dignidad del profesorado, a juicio del mismo.

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

i) El grave deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, asi como
cualquier otro material, que facilite o utilice el profesorado para desarrollar su actividad docente,
causado intencionadamente por el alumnado.
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AGENTE Y PROCEDIMIENTO
El Director del centro y el Jefe de estudios junto con el tutor.

MEDIDAS CORRECTORAS

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

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

- El cambio de grupo o clase.

- Realizacion de tareas educativas fuera del centro, y supresion de la asistencia al centro
(entre uno y quince dias lectivos).

- Cualquier otra medida que cumpla los requisitos de proporcionalidad y de caracter
pedagdgico

Para las conductas que atentan contra la autoridad del profesorado:

a) La realizacion de tareas educativas en el centro, en horario no lectivo del alumnado, por
un tiempo minimo de diez dias lectivos y un maximo de un mes.
b) La suspension del derecho del alumnado a participar en determinadas actividades
extraescolares o complementarias, que se realicen en el trimestre en el que se ha cometido
la falta o en el siguiente trimestre.
c) El cambio de grupo o clase.
d) La suspensién del derecho de asistencia a determinadas clases, por un periodo superior
a cinco dias lectivos e inferior a un mes, a contar desde el dia en cuya jornada escolar se
haya cometido la conducta infractora.
e) La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspensién temporal de la
asistencia al propio centro docente por un periodo minimo de diez dias lectivos y un maximo
de quince dias lectivos, con sujecion a lo establecido en el articulo 26.d del Decreto 3/2008,
de 8 de enero. El plazo empezara a contar desde el dia en cuya jornada escolar se haya
cometido la conducta infractora.

PROCEDIMIENTOS:

El Director del centro, una vez haya escuchado al alumno y a su tutor, adoptara la medida
correctora e informara a la familia.

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

RECLAMACIONES

Las correcciones que se impongan por parte del director o directora en relacion a las
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro podran ser revisadas por el
Consejo Escolar a instancia de los padres, madres o representantes legales del alumnado, de
acuerdo a lo establecido en el articulo 127.f de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacién. La reclamacion se presentara por los interesados en el plazo de dos dias a contar
desde el siguiente a la imposicion de la correccion, y para su resolucion se convocara una sesion
extraordinaria del Consejo escolar del centro en el plazo maximo de dos dias lectivos a contar
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desde la presentacion de aquélla, en la que este 6rgano colegiado de gobierno confirmara o
revisara la decision adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas que considere oportunas.
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H. CRITERIOS DEL CLAUSTRO: TUTORIAS, CURSOS, GRUPOS Y OTRAS TAREAS

.1. ASIGNACION DE TUTORIAS

Para la asignacion de tutorias, el Claustro tiene establecidos los siguientes criterios:

a) Se persigue el mutuo acuerdo con la Jefatura de Estudios y el departamento didactico, teniendo en cuenta:
¢ La idoneidad de los tutores con el grupo

e Las necesidades de horario

e Las limitaciones de eleccion de ciertos profesores.

b) Se potencia la accidn tutorial, con la inclusion de las tutorias individualizadas y las tutorias compartidas
en los casos en los que la necesidad lo indique.

Eleccion de cursos y grupos. En los Departamentos se efecttala eleccion de

cursos y grupos buscando siempre el acuerdo entre los profesores y atendiendo a la normativa vigente.

|. CRITERIOS PARA LA ATENCION DEL ALUMNADO EN CASO DE AUSENCIA DEL

PROFESORADO

DISTRIBUCION DEL PROFESORADO DE GUARDIA:

El Jefe de Estudios senalara en la sala de profesores y al inicio de cada jornada escolar las
diferentes ausencias que se van a producir a lo largo de la jornada, especificando el aula y el grupo
donde se produce la ausencia. No obstante, el profesorado debe estar atento a posibles incidencias
y otras ausencias que puedan surgir.

Con el fin de facilitar la coordinacién del profesorado de guardia en la sala de profesores se
dispondra un cuadernillo con los cuadros horarios de guardia de cada dia donde podran apuntarse
las diferentes tareas que ha realizado cada profesor en su periodo de guardia. Igualmente, recogera
de la sala de profesores la tarea que haya establecido el profesor ausente (bandejas).

TAREAS DEL PROFESORADO DE GUARDIA DE PERIODOS LECTIVOS

El equipo de profesores de guardia de cada sesion es el encargado de detectar y atender
las posibles anomalias en el desarrollo normal de la actividad lectiva durante su periodo de guardia,
siendo su funcidon el mantenimiento, en colaboracién con el personal no docente, del clima
necesario para el desarrollo de la actividad académica.

GUARDIA DE AULA.
Funciones

Aliniciar el periodo, el profesorado de guardia acudira a la sala de profesores para informarse
de las ausencias que deben cubrirse, asi como de las tareas encargadas por éste. Sera responsable
de los grupos de alumnos que por cualquier circunstancia se encuentren sin profesor, controlando el
orden de la clase y la realizacion de actividades que deban realizar y pasara lista al grupo con la
unidad personal del profesor ausente.

Los profesores que estando de guardia no deban sustituir a ningun profesor ausente,
realizaran las siguientes tareas en coordinacién con sus comparieros de guardia:

Recorrer los pasillos y velar por el orden y buen funcionamiento del Instituto.

- Permanecer en la sala de profesores de la planta 2 para resolver las diferentes emergencias que
puedan surgir:
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- Resolver cuantas incidencias se produzcan durante su periodode guardia, informando lo
antes posible a la direccién del Centro cuando resulte necesario, dependiendo de la
trascendencia de lo ocurrido.

- Si un alumno se pusiera enfermo el profesor de guardia lo comunicara a la jefatura de
estudios, quien lo pondra en conocimiento de sus padres. Si en el desarrollo de las clases
algun alumno tuviera unaccidente, el profesor de guardia lo comunicara en jefatura de
estudios, que determinara los pasos a seguir.

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

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

Cuando un profesor de bachillerato se ausente, podra el profesor de guardia, si Jefatura de
Estudios lo considera oportuno para el buen funcionamiento del centro, dejar salir a los alumnos
durante ese periodo. En todo caso, el profesor de guardia acompafara alos alumnos hasta la puerta
y controlara su salida.

GUARDIAS DE RECREO
PUESTOS

1. Aula de convivencia
Lugar: aula 209
Funcion: recoger el listado en la sala de profesores antes de ir al aula. Anotar en la plataforma
TEAMS la asistencia del alumnado, la realizacién del trabajo asignado y su actitud. Si el alumno no
lleva trabajo podra darle un trabajo a realizar o anotarle para otro dia comunicandolo al profesor.
Entre 5y 10 minutos antes de que termine el recreo el alumno puede salir para tomar el almuerzo y
acudir al servicio sin que eso suponga una falta de puntualidad a 42 hora.

2. Entrada principal
Lugar: entrada principal junto a la conserjeria.
Funcién: garantizar que solo el alumnado de 4° ESO salga del instituto durante el recreo, vaciar el
hall de la entrada y evitar aglomeraciones en la maquina expendedora. El alumnado no pude subir
a la biblioteca por esas escaleras, deben hacerlo desde la escalera de orientacion.

3. El patio central
Lugar: para la vigilancia del patio este se dividira en dos rectangulos, aproximadamente desde la
entrada hasta el aula de plastica y el segundo, desde el aula de plastica hasta la pared del fondo
con especial atencion a la entrada del aula 108.
Funcién: control habitual del patio central No permitir el uso de balones o pelotas grandes, asi como
otros juegos que impidan el disfrute del resto del alumnado.

4. Entrada Capitan Arenas
Lugar: rampa de salida/ acceso al patio, indiferentemente dentro o fuera del edificio.
Funcioén: garantizar que ningun alumno salga del instituto durante el recreo, vaciar el hall de
orientacién. El alumnado puede subir a la biblioteca por esas escaleras, pero debera hacerlo en los
primeros 15 minutos del recreo, una vez pasado ese tiempo no se dejara subir a mas alumnos.

5. Pistas y gimnasio
Lugar: entrada a pistas por el aula 100.
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Lugar: entrada al gimnasio por su puerta de acceso.
Estas guardias son realizadas por los profesores de Educacion Fisica o por otro profesor asignado.
Funcion: Coger el balén asignado al grupo y acudir a la entrada a pistas que hay por el aula 100.
Controlar el numero de alumnos no mas de 25. No se permite comer en el interior de las pistas ni
en el gimnasio, si estan terminando el almuerzo deben comerlo en la entrada junto a la porteria y
en el banco de la entrada al gimnasio. No se permite acceder al alumnado a las pistas desde la
entrada del gimnasio.

6. Aulas de juegos
Lugar: aula de plastica
Funciones: velar para que los juegos se desarrollen de una manera respetuosa y sana. No se puede
comer ni beber en esa aula y los juegos deben quedar recogidos una vez que el timbre haya
sonado. El alumnado debe respetar las indicaciones del profesorado encargado de esa sala.

7. Baiios planta 1
Lugar: entrada general a los bafios de la planta 1, junto a la entrada del aula 106
Funciones: Vigilar la entrada a los bafios sabiendo que solo pueden entrar tantas personas como
urinarios hay, no pueden permanecer para comer ni beber. El profesor puede recoger papel
higiénico en conserjeria para disponer al alumnado. Ademas, no se permite al alumnado
permanecer en el pasillo de las taquillas.
8. Baios planta 2
Lugar: pasillo planta 2.
Funciones: Vigilar que no suban a la planta ni pasen el recreo en el pasillo estrecho de las aulas
300 a 305.
9. Biblioteca
Un profesor durante el recreo atendera al alumnado para estudio o préstamo de libros.

J. LA ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y TIEMPO EN EL CENTRO

K.1 TIEMPOS

El timbre marcara el inicio y fin de las clases, por tanto, no se permitira abandonar las aulas
antes de que este medio avise de la finalizacion de la sesion; si es posible que el profesor decida
prolongar unos minutos la sesién por causa justificada; por ejemplo, porque la clase esté muy sucia
y no se pueda quedar asi al final del dia o porque no hay podido terminar la sesién debido a faltas
de comportamiento, siempre y cuando esto no perjudique a la sesion siguiente.

Durante los cambios de clase, los alumnos permaneceran en el aula, a la espera del profesor
correspondiente, de manera distendida pero ordenada de tal manera que no se moleste a las aulas
colindantes y sin salir al pasillo. (tal y como se ha descrito con anterioridad). En caso de que el
alumnado abandonara el aula para ir a otra, el docente sera el ultimo en salir y cerrara la misma.

K.2 ESPACIOS

ENTRADA AL CENTRO ZONA DE BANCOS DE COLORES

A pesar de que se trata de una zona compartida con la iglesia este espacio pertenece al
centro y por tanto en él rigen igualmente todas las normas de convivencia.

AL INICIO LA JORNADA: el alumnado debe esperar en esa zona a la apertura de puertas
respetando toda la normativa anteriormente citada en este documento.

DURANTE EL RECREO: uUnicamente el alumnado que cursa 4° de la ESO puede
permanecer en esa zona. Se ha establecido con ellos un sistema de autogestion por lo que deben
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ser los vigilantes de que se respete la normativa. Especialmente en lo que se refiere al uso del
teléfono movil, la salida del centro y la limpieza. En caso de no respetar esta normativo se podra
privar al alumnado del uso de este espacio.

PASILLOS

Cuando el alumnado deba cambiar de aula circulara por los pasillos de manera ordenada
sin alterar el orden y esperara la llegada del profesor frente a la puerta del aula, en el lado de las
ventanas sin interrumpir el transito por el pasillo y manteniendo un comportamiento adecuado. En
caso de acudir a las aulas materia, se debera esperar en silencio en el pasillo hasta la llegada del
profesor.

Los pasillos y escaleras son una zona de paso y no esta permitida la permanencia en ellos
ni durante las horas de clase, ni durante los recreos.

Cuando el alumnado deba permanecer en los pasillos esperando la llegada del profesor
debera mantener el paso abierto, para ello permanecera en el lado de las ventanas.

Mientras se circule por los pasillos se intentara hacerlo de manera sosegada para no empujar
ni golpear con las mochilas a aquellos que estén esperando a su profesor.

Se debe cuidar la limpieza de los mismos no arrojando papeles, comida, envases, bolsas, al
suelo y utilizando las papeleras dispuestas a tal efecto; de no ser asi, podran ser sancionados ante
jefatura de estudios

CUARTOS DE BANOS

Hay tres cuartos de bafio que pueden ser usados por el alumnado: planta 1, planta 2 y
talleres.

No pueden utilizarse entre los cambios de sesion. Es decir, el alumnado debe esperar la
llegada del docente de la sesion que comienza y no puede utilizarlos en su desplazamiento de un
aula a otra, con la finalidad de que se agilice la entrada a la siguiente sesion.

Durante las sesiones el profesorado valorara y permitira, si lo cree conveniente, la necesidad
de que el alumnado salga al bafio. En cualquier caso, nunca se puede dar permiso a mas de un
alumno por grupo para salir al bafo.

Durante el periodo de recreo:

El alumnado de la ESO solo puede utilizar los bafios de la planta 1 (planta baja). Habra un
profesor de guardia que vigilara el uso correcto de los mismos.

Los servicios no son zonas de reunién por lo que solo podran entrar al bafio tantos alumnos
como urinarios haya.

El alumnado se responsabilizara del deterioro que puedan sufrir puertas, grifos, cisternas,
etc. debido al mal uso. No se arrojaran papeles, comida, envases, bolsas, compresas o pafiuelos
de papel al suelo ni dentro de los urinarios y se utilizaran las papeleras dispuestas a tal efecto; de
no ser asi, podran ser sancionados ante jefatura de estudios

PATIOS

No se podra permanecer en los patios durante las horas de clase, salvo que algun profesor
desarrolle su actividad en estas zonas; en este caso siempre se tendra en cuenta que en las aulas
contiguas se estan desarrollando clases que no deben ser perturbadas.

El alumnado no arrojara papeles, comida, envases, bolsas, al suelo y utilizara las papeleras
dispuestas a tal efecto; de no ser asi, podran ser sancionados ante jefatura de estudios. No se
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pueden realizar juegos de pelota sin la supervision de un profesor y nunca en el lado de las aulas
mientras se esta dando clase.

UTILIZACION DE LAS AULAS GENERALES

Debido a las dimensiones y al niumero de aulas del instituto no todos los grupos disponen de
un aula de referencia de grupo.

El uso de un aula que queda libre debera ser autorizado por Jefatura de Estudios. El
profesorado puede solicitar a Jefatura, con la mayor antelaciéon posible, un espacio para una hora
y dia determinado.

Cuando el alumnado se desplace de su aula de referencia debera llevarse todas sus
pertenencias ya que en ese momento puede ser utilizada por otro grupo.

El Director del centro garantizara el ejercicio del derecho de reunion de los alumnos dentro del
horario, facilitando el uso de los locales y su utilizaciéon. Para facilitar este derecho y para la buena
organizacién del Centro, los alumnos deberan solicitarlo al jefe de estudios, a ser posible concuarenta
y ocho horas de antelacién, asicomo indicar el motivo y una relacién de personas asistentes a la
misma.Cuando las personas que asistan a estas reuniones sean ajenas al Centrodeberan pedir la
autorizacién correspondiente a la direccion del mismo.

En todo caso, para poder utilizar cualquier instalacion del Centro fuera de la actividad normal
docente, debera ser autorizado por el Consejo Escolar, previa presentacion de:

- Finalidad de la actividad.

- Horario de la actividad.

- Nombres de las personas responsables.
Las aulas especificas solo podran utilizarse previa informacion a un profesordel departamento
correspondiente.

Al inicio de una sesion:

Si cuando el profesor llega al aula los alumnos ya estan dentro porque no han tenido que cambiar
de aula:

. Debe comprobar el estado de las instalaciones y comunicar cualquier incidencia observada
a la jefatura de estudios (suelos, paredes, orden de las mesas, ...).
. En caso de que un grupo ocupe un aula que no es la suya de referencia, el alumnado debe

también ocupar unos sitios fijos, en la medida de lo posible, de forma que, en caso de incidencias,
el profesor sepa quién ha ocupado cada sitio.

Al finalizar una sesion:

Se debe comprobar el estado de las instalaciones y comunicar cualquier incidencia
observada a la jefatura de estudios (suelos, paredes, orden de las mesas, ...).

Cuando por necesidades de organizacién, se cambie el orden del mobiliario durante una
clase, el profesor debera asegurarse al salir que las mesas y sillas quedan debidamente ordenadas
y la clase perfectamente recogida.

Si no hay un grupo que ocupe el aula después, el profesor debera dejar cerrada la clase con
llave.

El aula siempre debe quedar cerrada con llave durante el recreo, es decir al finalizar la
tercera sesion.

LAS AULAS ESPECIFICAS
Cada aula especifica contara con sus propias normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento. |
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Los responsables de la elaboracion de las normas sera el departamento al que corresponda
cada aula especifica. La aplicacion de las mismas es responsabilidad de todos los profesores que
utilizan el aula:

= Gimnasio e instalaciones deportivas: departamento de Educacion Fisica.

= Biblioteca: Departamento de Lengua

= Aula de tecnologia: departamento de Tecnologia.

= Aulas de dibujo: departamento de Artes Plasticas.

= Aula de musica: departamento de Musica.

= Laboratorio de ciencias: departamento de Biologia y Geologia.

= Laboratorios de fisica y quimica: departamento de Fisica y Quimica.

= Aula de informatica general: departamento de Tecnologia.

= Taller de Tecnologia: departamento de Tecnologia.

= Talleres de los ciclos formativos
La elaboracion de las normas correra a cargo del profesor encargado los medios informaticos, y
seran refrendadas por la Comisién de Coordinacion Pedagégica. Este profesor sera ademas el
responsable de la correcta aplicacion de las normas.

NORMAS DE USO DE LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS: EL GIMNASIO Y LAS PISTAS
Durante el periodo de RECREO

Se establecera un dia para cada curso y no podran mezclarse alumnos de diferentes cursos.

No se puede comer dentro de las pistas y si se bebe agua hay que retirarse y hacerlo siempre
mirando hacia el juego, nunca de espaldas.

Se mantendran todas las normas propias de un aula en cuanto al respeto y comparerismo.

Durante las guardias
El profesorado de EF indicaran en su ausencia la posibilidad de usar las pistas o el gimnasio

NORMAS DE USO DE LA BIBLIOTECA
1. Horario y utilizacion de la Biblioteca Escolar.

La Biblioteca estara abierta a disposicion de el alumnado durante el recreo (preferentemente
para préstamos y devoluciones).

Durante el periodo lectivo la Biblioteca sera utilizada para desarrollar las siguientes
actividades por orden de preferencia:
a) Desarrollo curricular de las distintas materias por grupos de alumnos, acompafiados por sus
respectivos profesores.
b) Lectura, investigacion y/o estudio por cualquier miembro de la comunidad escolar, siempre que
esté presente un profesor como responsable de la sala.
c¢) Tratamiento Bibliotecario de recursos por parte del profesorado, o por el alumnado si se cuenta
con algun profesor que coordine las actuaciones.

Solo habra servicio de Biblioteca en jornada de tarde si existe alguien que, nombrado o acreditado
por el Centro, se responsabilice de esta dependencia (en caso de que asi sea, se hara publico en
el horario semanal expuesto).

2. Normas de uso de la sala de la Biblioteca Escolar

¢ No se puede entrar hasta que la persona encargada de la Biblioteca esté presente.

e Dentro de la Biblioteca no se puede comer, ni beber.
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e En beneficio de todos se ha de mantener una conducta adecuada y respetuosa y se debe
guardar silencio. Si se rompe esta norma, un simple gesto o insinuacion del responsable de
sala sera suficiente para abandonarla de manera ordenada e inmediata.

e Antes de abandonar la sala se dejaran las sillas y mesas en perfecto orden y se limpiaran
todos aquellos restos de materiales que pudieran haber quedado sobre ellas.

o La utilizacion de la Biblioteca supone la aceptacion de estas normas, y el incumplimiento de
alguna de ellas tendra la consideracién de falta, que una vez valorada y tipificada podra ser
motivo de sancién por parte de quien corresponda segun su gravedad.

3. Servicio del préstamo a usuarios.

El préstamo realizado es personal, por lo que ningun usuario podra ceder documentos a
otras personas.

Todos los materiales bibliograficos son susceptibles de ser prestados, pero algunos podran
ser excluidos del préstamo o sometidos a un régimen de préstamo restringido. De forma general,
quedaran excluidos del préstamo: Guias, atlas, enciclopedias, tomos sueltos de obras unitarias,
diccionarios...

La duracion y condiciones de los préstamos exigen una regulacion especifica ya que los
recursos existentes son un bien comun vy, por consiguiente, deben ser cuidados por cada uno y
utilizados por todos:

La duracion del préstamo de libros sera de 15 dias naturales y prorrogables por otro periodo,
si el documento no ha sido previamente solicitado, y por consiguiente reservado, por otro usuario.
Para las lecturas trimestrales, este periodo se podra extender por el tempo necesario.

Al finalizar el curso escolar, en junio, todos los documentos prestados deberan ser devueltos
por los alumnos al menos tres dias antes de que se le entreguen a su grupo las calificaciones,
aunque no haya finalizado el periodo ordinario del préstamo.

Para la correcta conservacion y uso de los libros, no se puede escribir, subrayar, colorear,
ni abrir en exceso.

El alumno por el bien de la comunidad de usuarios tiene la inexcusable obligacién de cumplir
esta normativa en su totalidad; por consiguiente, es preciso adoptar las siguientes medidas:

a) En caso de incumplimiento del plazo de devolucién, la Biblioteca requerira al alumno para
que la haga efectiva, siendo sancionado con la pérdida de sus derechos como usuario durante una
semana. En segunda instancia, se podra requerir a los padres desde la Jefatura de Estudios para
solicitar su intervencion, ampliandose la sancidon correspondiente segun el criterio de los
responsables de la Biblioteca y en cualquier caso en proporcién con el tiempo de demora
transcurrido hasta el momento de la devolucion.

b) En el caso de no devolucion o deterioro, el alumno debera reponer el material prestado por
otro ejemplar idéntico. Hasta que todo el proceso no se cumpla, el alumno quedara excluido
temporalmente del servicio de préstamo, ampliandose este periodo en los mismos términos que en
el caso de incumplimiento del plazo de devolucion.

c) La no devolucion reiterada de documentos a la Biblioteca conllevara la suspensién de la
condicién de usuario del servicio y, por consiguiente, la retirada del carné acreditativo.

d) Para recoger las calificaciones finales de la evaluacién ordinaria en el mes de junio sera
condicion indispensable no estar en posesion de algun documento perteneciente a la Biblioteca
Escolar.
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4. Aprobacién de normas.

Estas normas deben aprobarse en consejo escolar junto con el documento entero y seran
revisadas cada afo por los responsables de este espacio.
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K. PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION A LAS FAMILIAS DE LAS FALTAS DE

ASISTENCIA. AUTORIZACIONES O JUSTIFICACIONES

El medio de comunicacion para cualquier miembro de la comunidad educativa es el correo
de la plataforma Educamos CLM, en casos excepcionales se puede usar la agenda escolar. En
situaciones de urgencia se recomienda usar el teléfono.

El profesorado anotara diariamente las faltas de puntualidad y de asistencia del alumnado
en la plataforma Educamos CLM. Las familias pueden consultar esta informacion en dicha
plataforma con sus claves de usuario y contrasefia, y también podran darse de alta en el sistema
de alertas al movil de la plataforma para recibir en tiempo real los datos introducidos por el
profesorado. Estos retrasos y ausencias quedan registradas en el sistema como no justificadas.
Los padres o tutores legales podran solicitar al profesor tutor su justificacion durante los tres dias
posteriores a la misma, aportando la informacién que estimen oportuna, bien en papel manuscrito
y firmado, o bien a través de Educamos CLM con una notificaciéon o un mensaje. En este caso, no
se justificaran automaticamente, sino que el tutor o, en su defecto, el Equipo Directivo valoraran la
justificaciéon de las mismas.

Para comunicarse con el centro por cualquier asunto o circunstancia, los padres o tutores
legales deberan respetar la jerarquia de cargos a los cuales dirigirse, empezando siempre por el
mas bajo: si el problema es en una materia concreta el contacto sera el profesor responsable; si el
asunto fuera de caracter general se reunira con el tutor, y solo ante un asunto mayor contactaran
con orientacion o con algun miembro del Equipo Directivo.

ENTRADAS Y SALIDAS DEL CENTRO DURANTE LA JORNADA ESCOLAR

Ademas, la persona que recoja al menor debera identificarse con un documento que
registrara en conserjeriaﬂjunto con la hora de salida. Las conserjes del centro son las personas que
deben ir a buscar al menor al aula mientras la persona que viene a recogerle espera.

No se permitira abandonar el centro a un alumno que se encuentre fisicamente indispuesto
si no es con la compafia de un familiar o de otra persona autorizada por sus padres o tutores
legales. El alumno indispuesto podra llamar desde el teléfono del centro situado en la Sala de
Profesores o en Jefatura de Estudios para comunicarlo a la familia.

L. PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DEL PROTOCOLO DE CUSTODIA DE

MENORES ESTABLECIDO POR LA CONSERJERIA

Decreto 4/2010, de 26/01/2010, de proteccion social y juridica de los menores en Castilla-La
Mancha. [2010/1160]

El protocolo de intervencion con menores de la JCCM, dice: 29 “Los centros educativos de Castilla-La
Mancha que imparten ensefianzas de etapas y niveles no universitarias, de caracter publico y privado, sin
excepcion, estan sujetos a lo establecido en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de
Datos de Caracter Personal. Esto implica para los mismos un cédigo de actuacién basado en la legalidad
vigente y en el tratamiento con prudencia y el debido sigilo profesional de la informacion de la que los centros
dispongan de miembros de la comunidad educativa, asi como en el manejo de ficheros relativos al
profesorado, alumnado, personal laboral y del P.A.S., sin excluir un uso adecuado de Delphos. Asimismo,
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los centros educativos deben actuar con precaucion con la informacion dada en reuniones con padres, tanto
de caracter colectivo como individual, acerca de la evolucién del proceso de ensefianza aprendizaje del
alumnado, de problemas de salud y de otro tipo de los diferentes sectores de la comunidad educativa y en
la exposicion del parte mensual de faltas del profesorado y sus motivos, entre otros.” En nuestro centro, se
tomaran las siguientes medidas:

PROTECCION DE DATOS:

a) Todo el alumnado debera tener firmado por ambos padres o tutores el impreso de autorizacion para la
publicacién de imagenes, autorizando o no, segun el caso. Si no se autoriza, el tutor/a debera apartar al
nifio/a en cuestion cuando se vaya a captar imagenes.

b) Todos los equipos informaticos o tabletas con acceso a internet por parte del alumnado, deberan tener
un filtro de acceso a contenidos no apropiados y ser utilizados siempre bajo la supervision de un profesor/a
c) La unica plataforma que se utilizara para comunicarse con el alumnado y las familias sera Educamos
CLM.
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