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1. Marco normativo

Las medidas y actuaciones reguladas por las presentes Normas, tienen como referentes la Constitucién
Espafiola; el Estatuto de Autonomia de Castilla La Mancha; la Declaracion Universal de Derechos Humanos;
la LO 8/1985, de 3 de junio, del Derecho a la Educacidn; la LO 2 / 2006 de 3 de mayo, de Educacidn; la Ley
3/2007, de 8 de marzo, de Participacion Social en la Educacién en CLM.

Ademas, la Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes, de regulacion
de la organizacidn y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de Educacién
Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en la comunidad de Castilla-La Mancha, en su
articulo 9 especifica los apartados que deben recoger las normas de organizacién, funcionamiento vy
convivencia

Por otro lado, son también aplicables el Decreto 3 / 2008, de 8 de enero, regulador de la Convivencia Escolar
en Castilla La Mancha, la Orden de 25 de junio de 2007 de la Conserjeria de Educacién de la Junta de
Comunidades de Castilla La Mancha que regula, para nuestra comunidad auténoma, la organizacién y
funcionamiento de los Institutos de Educacidn Secundaria, la cual declara aplicables, en lo que no se opongan
a ella, la Orden de 26 de junio de 2002 de la Consejeria de Educacién y Cultura sobre medidas contempladas
en el Plan de Mejora de la E.S.O., y las érdenes ministeriales, de 29 de junio de 1994 , de 29 de febrero de
1996 y de 27 de noviembre de 2003, del Ministerio de Educacién Cultura y Deporte.

Estas normas han teniendo en cuenta la Ley de Autoridad del Profesorado, Ley 3/2012 de 10 de mayo, y el
decreto que la desarrolla, Decreto 13/2013 de 21 de marzo, la Resoluciéon de 18/01/2017, por la que se
acuerda dar publicidad al protocolo de actuacién ante situaciones de acoso escolar y Resolucidon de
25/01/2017, del Instituto de la Mujer de Castilla-La Mancha, por la que se acuerda dar publicidad al protocolo
de actuaciones dirigido a menores sobre identidad y expresion degénero

2. Principios, valores y objetivos del PEC referentes en la
elaboracion de estas normas

Principios educativos de centro

e |gualdad de oportunidades, la inclusién educativa y la no discriminacién por razones culturales,
econdmicas y sociales.

e Laeducacidn como herramienta basica para alcanzar autonomia y el desarrollo personal.

e Libertad de expresion y en el ejercicio responsable de la misma dentro de un marco democratico y de
respeto de las normas vigentes.

e Participacidn de todos los miembros de la comunidad educativa en el proceso educativo.

e El desarrollo personal, social y académico del individuo

Valores de centro

e Esfuerzo, trabajo y espiritu de iniciativa como base para conseguir todas las metas propuestas tanto
personales como de centro.
e Responsabilidad para el cumplimiento de nuestras obligaciones y la toma de nuestras decisiones.



3.

Respeto hacia las personas, los recursos y el entorno. (tolerancia)
Cooperacion entre las personas y con organizaciones de la zona (solidaridad)
Colaboracién y trabajo en equipo.

Objetivos de centro

Formar alumnos responsables, con actitud critica y capacidad para adaptarse a un entorno social y
laboral cambiante.

Fomentar en nuestros alumnos el trabajo y el esfuerzo como base para desarrollar todas sus
competencias y alcanzar sus metas personales y profesionales.

Crear un clima adecuado de convivencia basado en el respeto, la tolerancia, la igualdad, la integraciény
la no discriminacion. Resolviendo los posibles conflictos a través del didlogo y la aplicacion de las normas
de convivencia.

Fomentar la colaboracion de las familias en el desarrollo del concepto de responsabilidad en sus hijos
Fomentar la inclusion del alumnado creando la figura del tutor acompafante e impulsar el trabajo de
equipo de mediacion.

Definicidn de la jornada escolar del centro

El horario escolar del centro fue aprobado en sesidn de claustro celebrada el 30 de junio de 2022 y es el
siguiente:

4.

Inicio Fin
12 8:45 9:40
22 9:40 10:35
Recreo 10:35 10:50
32 10:50 11:45
42 11:45 12:40
Recreo 12:40 12:55
52 12:55 13:50
62 13:50 14:45

Procedimiento para la elaboracion, aplicacion y revision de las

La elaboracién de las normas de organizacién, funcionamiento y convivencia, asi como sus posteriores

modificaciones, corresponde al equipo directivo. El equipo directivo deberd escuchar la opinién y
aportaciones de todos los miembros de la comunidad educativa: padres, profesores, estudiantes, personal
no docente, etc. Con todas las aportaciones, se redactara un borrador de las normas, el cual se informara al

claustro de profesores y se sometera a aprobacién del Consejo Escolar. El documento serd aprobado si cuenta
con dos tercios de los miembros del Consejo, y serd de aplicacidon una vez aprobado.

Una vez aprobadas las normas, se deberan difundir a toda la comunidad educativa, a través de la pagina web
del centro, de EducamosCLM , en las reuniones con las familias, en las reuniones con el alumnado, etc. Se
debera explicar el porqué de cada norma, los objetivos que se pretenden alcanzar y las consecuencias que se
derivardn en caso de incumplimiento. Ademas, se deberan establecer mecanismos para hacer seguimiento
del cumplimiento de las normas.



Las normas de organizacion, funcionamiento y convivencia seran revisadas periédicamente para asegurarse
de que siguen cumpliendo su objetivo. Se tendran en cuenta las opiniones de toda la comunidad educativa y
las necesidades que hayan surgido durante el periodo en el que se hayan aplicado. Las propuestas para su
modificacion partirdn de cualquier miembro de la comunidad educativa, seran recopiladas por el equipo
directivo e informadas al claustro y al consejo escolar para su aprobacion.

5.La composicion y procedimiento de eleccion de los
componentes de la comision de Convivencia y de la comision
Gestora del Consejo Escolar.

La comisién de convivencia del consejo escolar estard compuesta por al menos un representante de cada
sector de la comunidad educativa, ademas del director y el jefe de estudios del instituto.

Para la eleccidon de los miembros de esta comisidn se tendran en cuenta los siguientes indicadores:

Experiencia previa en la resolucién de conflictos: es importante que los miembros de la comisién tengan
experiencia previa en la resolucién de conflictos, ya sea en el dmbito escolar o en otros ambitos.

Empatia: los miembros de la comisién deben ser capaces de ponerse en el lugar de los demas y comprender
sus puntos de vista.

Habilidad para escuchar: es importante que los miembros de la comisién sean capaces de escuchar
activamente y comprender las necesidades y preocupaciones de todas las partes involucradas en un
conflicto.

Conocimientos sobre el marco normativo: es importante que los miembros de la comisiéon estén
familiarizados con la normativa vigente en materia de convivencia escolar y sepan aplicarla de manera
efectiva.

Respeto: los miembros de la comisidn deben ser respetuosos con los demas, sin importar sus diferencias, y
deben ser capaces de mantener la imparcialidad en todo momento.

Disponibilidad: los miembros de la comisidon deben estar disponibles para atender los casos de convivencia
que se presenten en el centro educativo y para reunirse en caso de ser necesario.

Funciones:
e Promovery coordinar actuaciones que favorezcan un clima positivo de convivencia en el centro.

e Colaborar en la elaboracién, seguimiento y evaluacion del Plan de Convivencia.

e Participar en la resolucidn de conflictos cuando asi lo determine la direccién o el equipo directivo.

e Mediar en situaciones en que se vea alterada la convivencia, proponiendo medidas sancionadoras o
restaurativas.

e Informary asesorar al Consejo Escolar sobre cuestiones relacionadas con la convivencia.

e Impulsar actividades de sensibilizacidon y formacidn para la mejora del clima escolar.

Convocatoria y funcionamiento:
La Comision de Convivencia serd convocada por su coordinador/a, al menos una vez por trimestre y siempre que se

estime necesario por la direccion del centro o a peticion de alguno de sus miembros.

Las reuniones se celebraran preferiblemente en horario no lectivo.

De cada reuniodn se levantara acta, que quedard registrada en la documentacién del centro.

Las decisiones se adoptaran preferentemente por consenso. En caso de discrepancias, se elevard informe al Consejo
Escolar.

La Comision de Convivencia serd convocada por su coordinador/a, al menos una vez por trimestre y siempre que se
estime necesario por la direccidn del centro o a peticidon de alguno de sus miembros. Las reuniones se celebraran
preferiblemente en horario no lectivo.



De cada reunidn se levantard acta, que quedard registrada en la documentacidon del centro. Las decisiones se
adoptaran preferentemente por consenso. En caso de discrepancias, se elevard informe al Consejo Escolar.

6. Carta de compromiso educativo con las familias del centro

Creemos que la educacién es un trabajo en equipo entre las familias y el centro educativo, y por ello
gueremos establecer un acuerdo de cooperaciéon y compromiso que nos permita trabajar juntos en el
desarrollo de las actividades educativas.

En nuestro instituto, consideramos que la educacién es una tarea de todos y que, por tanto, es fundamental
la implicacién de las familias en la vida escolar de sus hijos e hijas. Creemos que la colaboracién entre el
centro educativo y las familias es un factor clave para el éxito académico y personal de los estudiantes.

En este sentido, queremos establecer los principios necesarios para garantizar una convivencia, respeto y
responsabilidad en el desarrollo de las actividades educativas, que son los siguientes:

Comunicacién: Es importante mantener una comunicacioén fluida y constante entre las familias y el centro
educativo. Por ello, nos comprometemos a informarles de manera clara y transparente sobre el progreso
académico y el comportamiento de sus hijos e hijas en el instituto. Asimismo, les pedimos que nos informen
de cualquier situacién que pueda afectar al rendimiento escolar o al bienestar de sus hijos e hijas. La
comunicacion entre el centro educativo y las familias es clave para garantizar el éxito educativo de los
estudiantes.

Respeto: En nuestro instituto promovemos el respeto mutuo entre todas las personas que forman parte de
la comunidad educativa. Les pedimos que inculquen este valor en sus hijos e hijas, y que colaboren con el
centro educativo para prevenir y solucionar cualquier situacion de violencia, acoso o discriminacidn. Creemos
que el respeto es fundamental para garantizar una convivencia pacifica y constructiva en el instituto.

Responsabilidad: La responsabilidad es una competencia fundamental para el éxito académico y personal de
los estudiantes. Les pedimos que fomenten en sus hijos e hijas la responsabilidad en el cumplimiento de las
tareas escolares, la asistencia a clases y el respeto a las normas y valores del centro educativo. Asimismo, les
pedimos que colaboren con el centro educativo en la formacion y educacidn de sus hijos e hijas, en la medida
de lo posible.

Participacion: La participacion activa de las familias en la vida escolar es un factor clave para el éxito educativo
de los estudiantes. Les animamos a participar en las actividades organizadas por el centro educativo, como
las reuniones de padres y madres, las actividades extraescolares y las celebraciones escolares. Creemos que
la participacion de las familias en la vida escolar es fundamental para garantizar el éxito educativo de los
estudiantes.

En resumen, nuestro instituto se compromete a ofrecer una educacion de calidad y a promover un ambiente
de convivencia, respeto y responsabilidad en el desarrollo de las actividades educativas. Les pedimos su
colaboracién y compromiso para garantizar el éxito educativo de sus hijos e hijas. Asimismo, les recordamos
que el centro educativo esta a su disposicidon para cualquier consulta o duda que tengan, y que trabajaremos
juntos para garantizar el éxito educativo.



7. Criterios comunes y elementos basicos que deben incorporar
las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia de las
aulas, asi como el procedimiento de elaboracion y los
responsables de su aplicacion.

¢ Cuales son los criterios comunes en los que se fundamentan las normas?
Las normas deben ser claras, concisas y comprensibles para todos los miembros de la comunidad educativa.

Deben ser justas y equitativas, no discriminando a ningln estudiante por su origen, género, orientacidn
sexual, religidn, o cualquier otra condicidn personal o social.

Las normas deben estar basadas en los valores y principios de convivencia y respeto mutuo, fomentando el
didlogo y la colaboracion entre los miembros del aula.

Deben ser coherentes con las normas generales del centro educativo, y deben tener en cuenta las leyes y
normativas vigentes en materia de educacion.

¢ Qué elementos basicos deben contemplar?

Las normas deben definir claramente el comportamiento esperado de los estudiantes en diferentes
situaciones, como la entrada y salida del aula, el uso de dispositivos méviles, la colaboracidn en trabajos en
grupo, entre otros aspectos relevantes.

Deben establecerse las sanciones y medidas correctivas a aplicar en caso de incumplimiento de las normas,
siempre teniendo en cuenta la gravedad de la falta y tratando de favorecer la correccién de la conducta.

Es importante definir un procedimiento de revisidn y actualizacidon de las normas, teniendo en cuenta las
sugerencias y necesidades de los estudiantes y los cambios en el contexto educativo.

Las normas deben ser difundidas y comunicadas claramente a toda la comunidad educativa, y es
recomendable que se establezcan mecanismos de seguimiento y evaluacidn de su aplicacion.

¢, Cudl es el procedimiento de elaboracion?

Las normas de organizacidn, funcionamiento y convivencia del aula deben ser elaboradas de manera
participativa, involucrando a los estudiantes y a los docentes en su definicion yrevisién.

Es recomendable realizar una lluvia de ideas para identificar los principales aspectos a incluir en las normas,
y posteriormente elaborar un documento que recoja las propuestas y consensos alcanzados.

Es importante que las normas sean comunicadas y explicadas a toda la comunidad educativa, y que se
promueva un didlogo abierto para su comprensién y aplicacion.

Los responsables de la aplicacion de las normas deben ser los docentes encargados del aula, quienes deberan
establecer un clima de confianza y didlogo con los estudiantes para fomentar el cumplimiento de las normas
y la resolucion pacifica de conflictos.

Indicadores para la elaboracion de las normas de organizacion, funcionamiento y convivencia
dentro del aula:

Puntualidad: El alumnado deberd estar en el aula a |la hora establecida para el inicio de las clases. Esta norma
tiene como objetivo garantizar que la clase empiece a tiempo y se aproveche al maximo el tiempo destinado
para ella.

Respeto: El alumnado debera respetar a los compafieros y al profesorado. Se prohibe cualquier tipo de
insulto, burla, agresion fisica o verbal. Esta norma tiene como objetivo fomentar un ambiente de convivencia
pacifica y colaborativa.



Participacion: El alumnado deberd participar activamente en las clases y aportar sus ideas y opiniones. Esta
norma tiene como objetivo fomentar la participacidén y el aprendizaje activo.

Orden y limpieza: El alumnado deberd mantener el aula en orden y limpieza al finalizar la clase. Esta norma
tiene como objetivo garantizar un ambiente de trabajo adecuado y cuidar las instalaciones del centro.

Uso responsable de los recursos: El alumnado debera utilizar responsablemente los recursos del aula, como
libros, pizarras, equipos audiovisuales, entre otros. Esta norma tiene como objetivo fomentar el cuidado de
los recursos y evitar su mal uso o deterioro.

Prohibicién de dispositivos electronicos: Se prohibe el uso de dispositivos electrénicos (teléfonos maviles,
tabletas, etc.) sin autorizacidon del profesor. Esta norma tiene como objetivo fomentar la atencién y la
concentracién en las clases.

Trabajo en equipo: El alumnado debera colaborar y trabajar en equipo en las actividades en grupo. Esta
norma tiene como objetivo fomentar la colaboracién y el trabajo en equipo.

Entrega de tareas y trabajos: El alumnado debera entregar las tareas y trabajos en la fecha establecida. Esta
norma tiene como objetivo fomentar la responsabilidad y el compromiso con el aprendizaje.

Asistencia: El alumnado deberd asistir a las clases regularmente vy justificar las faltas en caso de no poder
asistir asi como traer el material necesario para poder trabajar en clase. Esta norma tiene como objetivo
fomentar la asistencia regular a las clases y evitar la falta de compromiso con el aprendizaje.

Prohibicién de comer o beber en clase: Se prohibe comer en clase, a menos que se trate de un caso
excepcional y se cuente con la autorizacidon del profesor. Esta norma tiene como objetivo garantizar un
ambiente de trabajo adecuado y evitar la generacion de residuos o malos olores en el aula.

Es importante tener en cuenta que estas normas pueden variar segun las necesidades y particularidades de
cada aula y que es necesario que sean explicadas y difundidas a toda la comunidad educativa para que sean
respetadas y cumplidas por todo el alumnado.

8. Los derechos y deberes de la comunidad educativa

8.1. DERECHOS DE TODOS LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD ESCOLAR

El ejercicio de sus derechos por parte de cualquier miembro de la comunidad educativa, implicara el
reconocimiento y respeto, por parte de éste, de los derechos de todos los miembros de dicha comunidad.

Son derechos reconocidos por la legislacion vigente a todos los miembros de la comunidad educativa del
IES Hernan Pérez del Pulgar:

a) El respeto de su libertad de conciencia, convicciones religiosas, morales o ideoldgicas, asi como su
intimidad en lo que respecta a tales creencias o convicciones.
b) El respeto de su integridad fisica, moral, sexual y su dignidad personal.

C) La reserva de aquella informacién de que disponga el Centro acerca de circunstancias personales y
familiares. No obstante, el Centro comunicara a la autoridad competente las circunstancias y los datos
que se les soliciten en el dmbito de una investigacidn o en aquellas ocasiones que puedan implicar malos
tratos para el alumno o cualquier otro incumplimiento de las leyes de proteccidn de menores.

d) Participar en el funcionamiento y vida del Centro y en la elaboracién de sus normas, de acuerdo con lo
dispuesto en la legislacién vigente y en estas NCOF.

€) Crear asociaciones, federaciones y confederaciones en los términos previstos en la legislacion vigente.

f)  Recibir informacién por parte de sus representantes en los distintos érganos del Centro y del equipo
directivo tanto de cuestiones relativas al Centro, como a otros centros y al sistema educativo en general.

g) A lalibertad de expresion, sin perjuicio del respeto a los derechos de los miembros de la comunidad



h)

)

K)

educativa y al respeto que merecen las instituciones de acuerdo a los principios y derechos
constitucionales.

A manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas que les afecten. Cuando tengan
caracter colectivo, seran canalizadas a través de sus representantes en la forma establecida por la
normativa vigente.

A reunirse en el Centro, para actividades de cardcter escolar o extraescolar que formen parte del
proyecto educativo o a las que pueda atribuirse una finalidad educativa o formativa. La direccion
garantizard este derecho dentro del horario del Centro.

A utilizar las instalaciones del centro con las limitaciones derivadas de la programacion de actividades
escolares y extraescolares y con las precauciones necesarias respetando las disposiciones que recogen
estas NCOF.

A participar con caracter voluntario en las actividades extraescolares del Centro no recogidas en las
programaciones.

Cuando no se respeten los derechos de algiin miembro de la comunidad escolar o algin miembro de ella
impida el efectivo ejercicio de los mismos, la direccién del Centro adoptara las medidas oportunas
conforme a la legislacién vigente y a las presentes Normas de convivencia, previa audiencia de los
interesados y consulta, en su caso, al Consejo Escolar del Centro.

8.2. DEBERES Y DERECHOS DEL ALUMNADO

Deberes del alumnado

Son deberes de los alumnos:

a)

b)

f)

El estudio es el deber basico de cada alumno, y se concreta en las siguientesobligaciones: al)

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

a2) Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del Centro. a3)

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

ad) Respetar el derecho al estudio de sus compafieros.

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 por razén de nacimiento, raza, sexo o cualquier otra circunstancia personal o social
a ningiin miembro de la comunidad educativa.

Respetar el Proyecto Educativo del Centro.

Cuidar y utilizar correctamente los libros, cuadernos y demas materiales asi como los bienes
muebles y las instalaciones del Centro y respetar las pertenencias de los otros miembros de la
comunidad educativa.

Respetar al profesorado, reconociendo su autoridad y mantener el orden y la disciplina en el aula.

8.2.1. DERECHOS DEL ALUMNADO
Son derechos del alumnado:

a)

Recibir una formacidn que asegure el pleno desarrollo de su personalidad.



b)

d)

9)

h)

)

K)

Jornada escolar acorde a su edad y una planificacidn equilibrada de sus actividades de estudio.
A las mismas oportunidades de acceso a los distintos niveles de ensefianza.

Igualdad de oportunidades mediante la no discriminacién por condicién o circunstancia personal o
social alguna, por el establecimiento de medidas compensatorias y por politicas educativas de
integracion y educacién especial.

A que su rendimiento escolar sea evaluado con plena objetividad.

Reclamar las decisiones tomadas en dicho proceso de evaluacidn, basdandose en la inadecuacién de la
prueba en relacién con objetivos o contenidos del drea o materia y con el nivel previsto en la
programacion, o en la incorrecta aplicacidn de los criterios de evaluacidn establecidos.

A recibir orientacidn escolar y profesional, en especial aquellos con discapacidades fisicas,
sensoriales y psiquicas, o con carencias sociales o culturales.

A que su actividad académica se desarrolle en las debidas condiciones de seguridad e higiene.

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

A asistencia médica y hospitalaria y cobertura sanitaria en los términos previstos en la legislacion
vigente.

En casos de enfermedad prolongada o accidente, a la ayuda precisa a través de la orientacion
requerida, el material didactico y las ayudas necesarias para que la enfermedad o accidente no suponga
detrimento de su rendimiento escolar.

8.3. DEBERES Y DERECHOS DEL PROFESORADO

Deberes del profesorado

El profesorado ha de cumplir las funciones que la Ley le encomienda, entre las que destacan:

3)
b)
c)

d)

9)

h)

Atender a la programacion y ensefianza de aquellas areas, materias y mdédulos que tenga
encomendados.

Realizar la evaluacion de los procesos de aprendizaje del alumnado, asi como la de los
procesos de ensefianza respetando la legislacién vigente

Atender a la tutoria de los alumnos, la direccién y orientacion de su aprendizaje y el apoyo en su
proceso educativo, en colaboracién con las familias.

Orientar educativa, académica y profesionalmente a los alumnos, en colaboracién, en sucaso, con
los servicios o departamentos especializados del Centro.

Atender al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

Contribuir a que las actividades del Centro se desarrollen en un clima de respeto, tolerancia,
participacién y libertad, fomentando en los alumnos los valores de la ciudadaniademocratica.

Informar periédicamente a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos, asicomo
orientarlas para su cooperacién en el mismo.

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

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



Los profesores desarrollaran las funciones expresadas en el punto anterior bajo el principio de
colaboracién y trabajo en equipo.

8.3.1. DERECHOS DEL PROFESORADO
Son derechos del profesorado

3)

b)

d)

)

h)

J)

K)

Que los alumnos asistan a clase puntualmente y sigan sus orientaciones respecto de su aprendizaje,
mostrandoles el debido respeto y consideracién y participando en las actividades orientadas al
desarrollo de los planes de estudio.

Ser respetados, en el desarrollo de su actividad docente, respecto a su libertad de concienciay
convicciones religiosas y morales, asi como en su dignidad, integridad e intimidad por todos los
miembros de la comunidad educativa.

No ser discriminado, en el desarrollo de su actividad docente, por razén de nacimiento, raza, sexo o
cualquier otra circunstancia personal o social por parte de ningln miembro de la comunidad
educativa.

Recibir de las familias de sus alumnos, el trato, respeto y consideracién que la importancia de su
labor social exige, contando con la colaborando de las mismas en el proceso educativo de sus hijosy
en el cumplimiento, por parte de estos, de las NCOF del Centro.

Formacidn que asegure el pleno desarrollo de su labor docente respetando sus derechoscomo
trabajadores de la ensefianza.

Una jornada de trabajo acorde a la realizacion de todas aquellas tareas que la labor docente
demanda.

Igualdad de oportunidades mediante la no discriminacién por su condiciéon o circunstancias
profesionales.

Recibir orientacién y formacién profesional efectiva, de manera especial en lo referente al
trabajo con alumnos con discapacidades fisicas, sensoriales y psiquicas, o con carencias sociales
o culturales.

Que su actividad académica se desarrolle en las debidas condiciones de seguridad e higiene.

Al reconocimiento de su condicion de autoridad publica y a gozar de la proteccidn reconocida a tal
condicién por el ordenamiento juridico.

A la presuncion de veracidad en los hechos que el profesorado constate en el ejercicio de su labor
en el centro educativo

8.4. DERECHOS Y DEBERES DE LAS FAMILIAS

Deberes de las familias

Son deberes de las familias

a)
b)

Velar por sus hijos e hijas, educandolos y procurandoles una formacién integral.

Mostrar hacia el profesorado del Centro el trato, respeto y consideracién que la importancia de su
labor social exige, colaborando en el proceso educativo de sus hijos y en el cumplimiento, por parte de
éstos, de las Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del Centro.



9)

Tomar conocimiento de las mencionadas Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del
Centro ratificando, caso de no mostrar su disconformidad expresa, su conformidad con las mismas.

Procurar la asistencia de sus hijos a clase con puntualidad.

Firmar los boletines de notas, partes de conducta, autorizaciones de salidas, justificantes de faltas de
asistencia y otros documentos similares.

Facilitar los datos que se le soliciten para la confeccién del historial de sus hijos. Notificar sus cambios
de domicilio, sus numeros de teléfono y mantener actualizada la informacién sobre la patria potestad
y guarda y custodia de sus hijos e hijas

Participar en la vida del centro a través de los cauces que la legislacién ofrece.

8.4.1. Derechos de las familias
Son derechos de las familias

)

b)

d
8.9.

Ser informadas periédicamente sobre el proceso de ensefianza de sus hijos, asi como a ser orientadas
para su cooperacion en el mismo.

Reclamar las decisiones tomadas en el proceso de evaluacién de sus hijos, basandose en la
inadecuacion de la prueba en relacidon con objetivos o contenidos del area o materia y con el nivel
previsto en la programacion, o en la incorrecta aplicacion de los criterios de evaluacion establecidos.

Ser recibidos por el tutor o tutora de sus hijos respetando los periodos de atencién a las familias
establecidos en el horario del profesorado.

Ser informados sobre las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del IES

DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS

Deberes del personal de administracién y servicios

Son deberes del personal de administracién y servicios

a)
b)

Cumplir con cuantas disposiciones afecten al servicio publico educativo que el Centro presta.

Desempefiar con imparcialidad, objetividad, fidelidad y eficacia las funciones que tengan asignadas,
manteniendo una actitud favorable hacia la renovacién y perfeccionamiento de sus conocimientos en
beneficio del mejor desarrollo de tales funciones.

Respeto a la jerarquia, sin perjuicio de poder formular las observaciones oportunas para la mejor
atencidn de las tareas encomendadas.

Tratar con correccion a companeros, subordinados y administrados, facilitando a todos ellos el
ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.

Tratar con cuidado el material que utilizan en el desempeiio del puesto de trabajo, procurando la
mayor economia en el funcionamiento del Centro.

Guardar sigilo profesional respecto de los asuntos que conozcan como consecuencia del desempefio
de su puesto de trabajo y no dar publicidad, difundir o utilizar indebidamente los asuntos declarados
por Ley o clasificados reglamentariamente como secretos o reservados.



9)

El exacto cumplimiento de lo jornada y horario de trabajo correspondiente al puesto que desempefia.

Derechos del personal de administracién y servicios

Son derechos del personal de administracion y servicios

C)

9

Ser respetados en su dignidad recibiendo un trato correcto de la Comunidad educativa del Centro.
Expresar al Secretario/a del Centro sugerencias, iniciativas y reclamaciones.

Reunirse sin afectar al servicio, previa comunicacién al Secretario/a del Instituto.

Elegir libremente a su representante en el Consejo Escolar.

La representacion de dicho personal en el Consejo dispondrd de una reduccion de horario, cuyo
cémputo semanal serd de dos horas.

. Las medidas preventivas y/o correctoras para la mejora de la

convivencia en el marco de lo establecido en la normativa vigente

9.1. CONDUCTAS CONTRARIAS A LA NCOF

Son conductas contrarias a las NCOF del Centro susceptibles de ser corregidas aquellas que vulneren las NCOF
del Centro y las normas del aula o atenten contra la convivencia cuando son realizadas:

3)
b)

c)
d)

Dentro del recinto escolar

Durante la realizacién de actividades complementarias y extracurriculares, se realicen dentro o
fuera del recinto escolar.

En el uso de los servicios complementarios del Centro, en nuestro caso el transporte escolar.

Aquellas que, aun realizadas fuera del recinto y del horario escolar, estdn motivadas o
directamente relacionadas con la actividad escolar.

Conductas contrarias a las NCOF y a las normas del aula

Son conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del centro y del
aula las siguientes:

3)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.

No respetar las indicaciones del profesorado referentes a la organizacién del alumnado en clase
(ubicacion del alumnado, organizacion de grupos, etc.)

Asistir a clase de forma reiterada sin el material necesario para el trabajo en el aula
No respetar las normas de aula establecidas para cada grupo al inicio de curso

La desconsideracion con otros miembros de la comunidad escolar.

La interrupcién del normal desarrollo de las clases.

La alteracidn del normal desarrollo de las actividades del Centro.



h)

)

Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar

El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del Centro o de su material, o del
material de cualquier miembro de la comunidad escolar incluido el propio.

El uso de mdviles o cualquier otro dispositivo electrénico durante las horas de clase sin
autorizacion del profesorado.

Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado

Son conductas que atentan contra la autoridad del profesorado las siguientes

C)

b)

La realizacidn de actos que, menoscabando la autoridad del profesorado, perturben, impidan o
dificulten el desarrollo normal de las actividades de la clase o del centro y la desconsideracién hacia el
profesorado como autoridad docente. 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 reiteracién 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.

Desconsideraciéon 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.

Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro

Son conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro las siguientes:

)
b)

Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las actividades del Centro.

Las injurias y ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar y responsables de los
servicios complementarios (transporte escolar).

El acoso o violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad
personal de los miembros de la comunidad educativa y los responsables de los servicios
complementarios (transporte escolar).

El consumo de tabaco y/o cualquier otra sustancia prohibida.

Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquellas que tengan una implicacion de género,
sexual, religiosa, racial o xenéfoba, o se realicen contra aquellas personas mas vulnerables de la
comunidad escolar incluidas las personas responsables de los servicios complementarios (transporte
escolar) por sus caracteristicas personales, econémicas, sociales o educativas

La suplantacidn de identidad, la falsificacién o sustraccién de documentos y material académico.
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h)

K
)

m)

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 de conductas contrarias a las normas de convivencia en el Centro. (se considerara
reiteracion la acumulacién de 3 o mas partes de incidencia no prescritos)

El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.
El uso de mdviles u otros dispositivos como elementos de grabacion.
Salir del recinto escolar sin autorizacion.

Faltar a clase y permanecer en las instalaciones del centro durante el desarrollo de las clases.

Conductas gravemente atentatorias contra la autoridad del profesorado

Son conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado las siguientes:

C)

b)

o)

h)

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

La interrupcidn reiterada de las clases y actividades educativas.

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

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

La suplantacidn de identidad, la falsificacion o sustraccién de documentos que estén en el marco de la
responsabilidad del profesorado.

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

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

Elincumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Tras lavaloracién y el andlisis
de los motivos de tal incumplimiento, podrd agravar o atenuar la consideraciéon de la conducta
infractora y, en consecuencia, matizar las medidas educativas correctoras.

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

9.2. UNIDAD DE ATENCION AL PROFESORADO

La Unidad de Atencién del Profesorado (UAP) asume la atencidn al profesorado que solicite sus servicios al
verse afectado por conductas contrarias a la convivencia y/o si considera que sus derechos han sido
vulnerados. La UAP podra asesorar sobre acciones concretas que el docente pueda emprender.



Las funciones de la UAP son: Atencidén, Proteccion, Asesoramiento, Apoyo y Tramitacién de asistencia
juridica. El contacto puede ser telefénico en el 925265632, correo electrdnico: uap@jccm.es o presencial con
cita previa en la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes. Bulevar del Rio Alberche, s/n. 45071 Toledo.
Teléfono de urgencias: 112.

9.3. MEDIDAS CORRECTORAS DE CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS
NCOF Y GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA EN EL
CENTRO

Medidas correctoras para las conductas contrarias a las NCOF

Son medidas correctoras, a imponer ante este tipo de conductas, las siguientes:

a)

b)

d)

La amonestacién verbal o laimposicidon de un parte de disciplina, del que quedara constanciaen la
Jefatura de Estudios.

La restriccién del uso de determinados espacios y recursos del Centro.

La sustitucién del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado y conservacién de
algun espacio del Centro.

El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo habitual, bajo el
control del profesorado del Centro, en los términos dispuestos por el articulo. Esta medida solo se
aplicard, una vez se hayan agotado todas las demds posibilidades, a aquellos alumnos que con su
conducta impiden al resto del alumnado el ejercicio de su derecho a la ensefanza y al aprendizaje
y solo afectara al periodo lectivo en que se produzca la conducta a corregir.

Caso de que la organizaciéon del IES lo posibilite, realizacién de tareas escolares en el Centro en
horario no lectivo del alumnado, por tiempo limitado y con el consentimiento y autorizacién de
padre, madres o tutores legales del alumno o alumna.

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

Medidas correctoras para las conductas que menoscaban la autoridad del profesorado

Ante conductas que menoscaban la autoridad del profesor podran imponerse las siguientes medidas
correctoras:

C)

b)

Suspension 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.

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.

La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspensién del derecho de asistencia al mismo,
por un plazo minimo de cinco dias lectivos y un maximo de diez dias lectivos, con sujecidn 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.


mailto:uap@jccm.es

En todos los casos anteriores la correspondiente medida correctora quedara reflejada en un parte de
disciplina del que quedara constancia en Jefatura de Estudios

Medidas correctoras para conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro

Ante las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia podrdn imponerse las siguientes
medidas correctoras:

C)

b)

La realizacion en horario no lectivo del alumnado y en el Centro, de tareas educativas por un periodo
superior a una semana e inferior a un mes, siempre que la organizacién del IES lo posibilite

La suspensioén del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o complementarias
durante un trimestre, salvo consideracién en contra de la Comisién de Convivencia, previa
presentacion de reclamacidn ante este 6rgano.

El cambio de grupo o clase.

La realizacién de tareas educativas fuera del Centro, con suspensién temporal de la asistencia la propio
Centro docente por un periodo que no podra ser superior a quince dias lectivos, sin que ello suponga
perdida del derecho a la evaluacidn continua, y sin perjuicio de la obligacién de que el alumno o alumna
acuda periédicamente al Centro para el control del cumplimiento de la medida correctora. En este
caso, el tutor o tutora establecerd un plan de trabajo con las actividades a realizar, incluyendo la forma
de seguimiento y control durante los dias de no asistencia, para garantizar el derecho a la evaluacién
continua. Los padres, madres o representantes legales de los alumnos tienen la obligacidn de colaborar
en la ejecucién de esta medida.

Medidas correctoras para las conductas gravemente atentatorias contra la autoridad del profesorado

Ante las conductas gravemente atentatorias contra la autoridad del profesorado podran imponerse las
siguientes medidas correctoras:
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b)

La realizacién 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.

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.

El cambio de grupo o clase.

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

La realizacién 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.



9.4. CRITERIOS DE APLICACION DE LAS MEDIDAS CORRECTORAS

Para la aplicacién de medidas correctoras se tendran en cuenta:

a) Junto al nivel y etapa escolar, las circunstancias personales, familiares y sociales.

b) Las medidas correctoras han de ser proporcionales a la gravedad de la conducta a modificar y
contribuirdn al mantenimiento y mejora del proceso educativo. En este sentido deben priorizarse
aquellas que conlleven comportamientos positivos de reparacidon ycompensacion.

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

d) El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacién y, en el caso de la
educacion obligatoria, de su derecho a la escolarizacidn. No obstante, cuando se den las circunstancias
establecidas en el Decreto 3/2008 de la Convivencia Escolar en CLM, se podra imponer como medida
correctora la realizacion de tareas educativas fuera del aula o del Centro, durante el periodo lectivo
correspondiente.

e) Las conductas contrarias a las NCOF deberan recoger las siguientes circunstancias atenuantes de su
gravedad a efectos de la graduacidon de medidas correctoras:

e.l El reconocimiento espontdneo de una conducta incorrecta.
e.2 Llaausencia de medidas correctoras previas.

e.3 La peticién de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracion del desarrollo de las
actividades.

ed El ofrecimiento de actuaciones reparadoras del dafio causado.
e.5 Lafalta de intencionalidad.

e.6 Lavoluntad de participar en procesos de mediacidn, si se dan las condiciones para que sean
posibles, y de cumplir los acuerdos que se adopten durante los mismos.

f) Podran considerarse circunstancias agravantes de las conductas contrarias a las NCOF:

f.1 Los dafios, injurias u ofensas a compafieros o compafieras 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

f.2 Las conductas atentatorias contra los derechos de los profesionales del Centro, su integridad
fisica o moral, y su dignidad

f.3 La premeditacién y la reincidencia.
f4 Lapublicidad.
f.5 La utilizacidon de las conductas con fines de exhibicidn, comerciales o publicitarios.

f.6 Las realizadas colectivamente.
9.5. APLICACION DE LAS MEDIDAS CORRECTORAS

Para la adopcion de medidas correctoras sera preceptivo, en todo caso, el tramite de audiencia al alumno
o alumna, las familias y el conocimiento del profesor o profesora responsable de la tutoria.

Las correcciones impuestas seran inmediatamente ejecutivas.

La adopcion de medidas correctoras ante conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del
Centro y las medidas correctoras ante conductas gravemente atentatorias contra la autoridad del



profesorado sera competencia de la Direccion del mismo, de lo que dara traslado a la Comisidn de Convivencia
del Consejo Escolar.

La decision sobre la aplicacion de las medidas correctoras ante conductas contrarias a las NCOF o que
menoscaben la autoridad del profesorado corresponde, oido el alumno o alumna, y por delegaciéon de la
direccién del Centro, a:

a) Cualquier profesor o profesora del Centro en los supuestos detallados en los apartados a) b)y
c) de las medidas correctoras para conductas contrarias a las NCOF.

b)  Eltutor o tutora, de acuerdo con laJefatura de Estudios, en los supuestos contemplados en los
apartados e) de las medidas correctoras para conductas contrarias a las NCOF.

C) Eldirector del centro en el resto de supuestos.

En todos los casos, quedara constancia escrita de las medidas adoptadas, que se notificaran a la
Jefatura de Estudios del Centro.

9.6. PRESCRIPCION DE LAS MEDIDAS CORRECTORAS Y LAS CONDUCTAS
CONTRARIAS

Las conductas contrarias a la convivencia prescriben transcurrido el plazo de un mes desde la fecha de su
comision. Las gravemente perjudiciales para la convivencia prescriben a los tres meses de su comisién.

Las medidas correctoras prescriben transcurridos un mesy tres meses respectivamente desde la fecha de su
imposicién o desde que el Consejo Escolar se pronuncie sobre la correspondiente reclamacion.

En el cémputo de los plazos fijados se excluiran los periodos vacacionales.
9.7. RECLAMACIONES ANTE MEDIDAS CORRECTORAS

Las medidas correctoras impuestas por:

d Conductas contrarias a la convivencia no podrén ser objeto de posterior recurso, sin perjuicio del
derecho de los interesados en acudir a la direccidon del Centro para formular las reclamaciones que
consideren oportunas.

b) Las impuestas por la direccion del Centro, en relacién a conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia podran ser revisadas, a instancias de los padres, madres o tutores legales, por el Consejo
Escolar. La reclamacion se presentard en el plazo de dos dias desde el momento en el que se le
comunique la imposiciéon de la medida correctora y para su resolucidn se convocard sesion
extraordinaria del Consejo Escolar del Centro, en el plazo maximo de dos dias lectivos desde que se
presente la reclamacion. Este érgano confirmara o revisara la decisién adoptada.

9.8. PREVENCION DE CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NOFC

Se formaran diversas estructuras que ayudan al andlisis y prevencidn en materia de convivencia. Dichas
estructuras son:

e Comision de coordinacion de convivencia. Participan el orientador, un miembro del equipo directivo y
el coordinador de bienestar con una hora semanal de coordinacién.

e Equipo de profesorado de convivencia. Participa el profesorado voluntario con interés en colaborar en
alguna de las medidas y programas que se proponen en convivencia.

e Equipo de alumnado de convivencia. Asi mismo todo el alumnado del centro, que participe como
voluntario en los distintos programas propuestas formara parte del equipo de alumnos de convivencia.



Las medidas preventivas y correctoras se dividen en:

» Formacion, sensibilizacién y apoyo.
» Programas y redes de apoyo.

Las actuaciones de formacion orientadas a facilitar una cultura y lenguaje comun de todos los componentes
de la comunidad educativa sobre igualdad y convivencia positiva. Se realizaran las siguientes formaciones en
convivencia:

v" Profesorado: cursos, seminarios o masterclass de convivencia.
v" Alumnado: proyectos de convivencia.
v" Familias: charlas.

Las actuaciones preventivas de sensibilizacion, formacidon e informacidn en los centros escolares dirigidas al
alumnado, profesorado, familias y comunidad educativa de nuestro centro son:

>

>
>

Charlas y talleres del orientador y entidades externas sobre temas como igualdad de género, nuevas
masculinidades, LGTBI+, educacidn afectivo-sexual, redes sociales, ludopatia, educacion para la salud,
ansiedad.

Actividades realizadas en fechas concretas o efemérides: Decoracidn de puertas en Navidad, San
Valentin, Halloween...

Las actuaciones de apoyo podran tener caracter individualizada y/o grupal, y comprenden el trabajo en
temas relacionados con la convivencia, el conocimiento de los factores de violencia estructural y
equidad social.

Entrevistas individualizadas con alumnado, familias y profesorado.
Formaciones en hora de tutoria con unidades didacticas especificas

Viajes culturales y excursiones, que se programan para todos los niveles educativos y son parte
fundamental para fomentar la convivencia, en este caso, fuera del centro.

Actuaciones curriculares y metodoldgicas que atiendan a la diversidad, que fomenten el trabajo en
equipo. Se facilitard material y colaboraciéon en metodologias que promuevan el trabajo en equipo y la
solidaridad.

Participacion a través de vias estipuladas: Junta delegados, consejos, proyectos, excursiones...

Otros proyectos como torneos deportivos en recreos...

Los distintos programas y proyectos de redes de apoyo que se llevaran a cabo seran:

PROGRAMA DESCRIPCION

Programa alumnado- | Es un proyecto en el que se selecciona y forma a una serie de alumnos de ESO
ayudante que reunan de forma excelente una serie de cualidades (como tener buenas

habilidades sociales, ser buen compafiero/a, inspirar confianza a los demas, ser
responsable, noble, saber escuchar y tener predisposicién a ayudar a los demas,
entre otras muchas cualidades positivas). Se informa a la Comunidad educativa y
se mantienen reuniones periddicas semanales dias para evaluar el clima de
convivencia del centro y los posibles problemas que puedan surgir, con el fin de
planificar pequefias intervenciones como integrar a compaieros, aclarar
malentendidos, escuchar a los demas, etc. con el fin de mejorar la convivencia en
el Centro, a través de prestar su ayuda y apoyo a los demas, en algunos




PROGRAMA

DESCRIPCION

momentos que tengan libres.

Servicio de mediacion

escolar.

Es un medio alternativo de solucion de controversias, en el cual un tercero (o
terceros) neutral e imparcial, trata de acercar a las partes que tienen un conflicto,
para que lleguen a un acuerdo, que es producto de sus voluntades, de forma que
todos salen ganando. Sus caracteristicas son que es voluntaria y sin imposiciones,
sin busqueda de soluciones ni culpables, los protagonistas son los alumnos y se
ensefia a resolver conflictos dialogando.

Tutorizacién o guia.

Consiste en poner tutores individuales (pueden ser profesores o estudiantes
mayores) continuos a estudiantes que presentan dificultades o carencias varias,
para que a través de un contacto humano y conversaciones semanales, ayuden
a prevenir o mejorar dentro del ambito social, emocional o académico.

Este proyecto que empodera a los tutores, les ayuda a mejorar académicamente
y a ser mejor persona.

Aula de recreo

En un aula durante los recreos con la supervision de un profesor se facilitardn
juegos y otros materiales, asi como se intentaré ser lugar de encuentro para
alumnado que se encuentre mas solo y necesite apoyo en diferentes cuestiones.

Circulos de didlogo y

restaurativos.

Es una técnica para tratar los problemas de manera preventiva o para aprender
de algun tema (circulo de didlogo) o reactiva para resolver un conflicto de la clase
(circulo restaurativo).

Se ensefia a resolver dialogando, y toda la clase conoce mejor la convivencia y
qué puede hacer para ayudar

Dificultades
autorregulacion
comportamiento
HHSS.

de
del

Elaboracién actuaciones especificas con alumnado con a través de disciplina
positiva y convivencia restaurativa, partiendo de las NCOF por las cuales se regula
la convivencia de los centros y en concreto la disciplina, nuestro centro ha
desarrollado este programa para atender a los alumnos que son expulsados por
acumulacién de sanciones. Este programa lo que pretende es que los alumnos
sean expulsados dentro del centro educativo y ser atendidos para iniciar una
reflexion de por qué han generado el conflicto y se ha llegado a la sanciodn,
también incluye a las familias ya que son citadas por el orientador para
informarles y tomar medidas conjuntas sobre el alumno.

Estructuras en hora
de tutoria.

Pretende acercar actividades relevantes para la vida, que a veces son de dificil
acceso para los jévenes, asi como colaborar toda la comunidad unida, sacando lo
mejor de todos y disfrutando junt@s.

Todo ello mediante talleres practicos en hora de tutoria para grupo reducido (7-
18). Se da con 32 de ESO y 19FPB. Se divide en 2 ciclos cuatrimestrales (cada
persona a lo largo del curso podra cursar 2 talleres diferentes). Las sesiones son




PROGRAMA

DESCRIPCION

en la hora de tutoria de la uUltima semana de cada mes durante todo el curso.

Algunos ejemplos de actividades pueden ser: cocina, ajedrez, reporteros,
igualdad de género, escalada, teatro, baile, debate, lectura, mindfullnes,
asociacionismo, huerto...

Formacidn parala
prevencién
problemas
emocionales

de

Todos los cursos pretendemos realizar una accién formativa para que el
profesorado y alumnado tengan conocimientos para poder aplicar distintas ideas
o técnicas para la prevencién de problemas de salud mental.

El proyecto Cascada es un ApS que pretende una serie de acciones que se realizan
por los profesores y alumnos de mayor a menor nivel de conocimiento,
favoreciendo un aprendizaje mdas practico y profundo de herramientas que
contribuyan a prevenir o mejorar las dificultades que pueden surgir dentro del
plano emocional de nuestros estudiantes. La finalidad del proyecto es dotar de
informacién, herramientas practicas y red de apoyo para la prevencion vy
afrontamiento de problemas de salud mental a nuestra comunidad educativa.

Consta de las siguientes fases y actividades:
1. Formaciones iniciales

2. Creacidn de materiales

3. Talleres en cascada

4. Elaboracién y difusion de videos

5. Redes de apoyo.

6. Circulos de didlogo

7. Jornada de difusidn

10. Los procedimientos de mediacion para la resolucion positiva
de conflictos, asi como los procedimientos establecidos en los
protocolos vigentes en Castilla-la Mancha

Los miembros de la comunidad educativa que detecten cualquier conflicto o situacién de violencia o dafio,
lo comunicaran al profesorado, y éste a su vez al equipo directivo o miembro comision de convivencia.

Recordamos que la obligacion legal ante cualquier situacidon de dafio o peligro es comunicarla a nuestro

superior.

Una vez se tenga conocimiento de algln conflicto en las correspondientes reuniones se valoraran las medidas

de mediacién y resolucién mas adecuadas, entre las que primard siempre un enfoque restaurativo,
priorizando medidas como las que se detallan a continuacion:




e Maediacion escolar.
e Conversacion restaurativa y contrato de aprendizaje.
e Trabajos de reflexion.

Ante el surgimiento de un conflicto entre dos partes se propone la realizacién de una mediacién escolar por
parte del alumnado o profesorado formado para ello. El procedimiento es el siguiente.

1.- La comisidn de convivencia valora el conflicto y asigna mediadores, comunicandoselo a los mismos
mediante el acta de mediacion y acordando el momento y lugar de la misma, procurando avisar al
profesorado implicado.

2.- Los mediadores van a clase a buscar a las partes en conflicto. Solicitan permiso para sacarlos de clase, y
realizan la premediacion y en el caso de que ambas partes estén de acuerdo de manera voluntaria en realizar
la mediacidn, se procede a juntarlas y realizarlas.

3.- Se realiza la mediacidn escolar y se recogen los acuerdos o conclusiones en el acta de mediacidn, con la
firma de los implicados.

4.- Se entrega el acta a la comision de convivencia y a la semana siguiente los mediadores vuelven a hablar
en el recreo con las partes en conflicto con separado para valorar el cumplimiento del acuerdo y
comunicarselo a la comision, tras lo que de ser pertinente se cierra el caso.

La correcta realizacion de la mediacidn tiene caracter atenuante o eximente de las sanciones derivadas de
las faltas relacionadas.

Como orientaciones preventivas generales se proponen las siguientes ideas a tener en cuenta:

1.- Prevenir: favorecer vinculo con el alumnado a través de entrevistas individuales y tutoria individual.
Formacidn en temas de convivencia y en comunicacidn con alumnado y familias, y participacidén en programas
especificos de convivencia.

2.- Abordaje en clase: avisos y marcadores graficos (como app de ruido), parte (con posibilidad de redencion
durante la clase).

3.- Expulsidn de clase: parte (implica comunicar a la familia) y tarea (posibilidad de redenciéon semanal
opcional).

La expulsién de clase de un alumno o alumna debe ser un hecho absolutamente excepcional, incluidas las
temporales en los pasillos. Por tanto, se realizardn actuaciones para restringir al maximo las expulsiones de
clase. Cuando ésta sea imprescindible se hara siguiendo el protocolo sefialado en el Plan de convivencia:

El profesor enviard al delegado o delegada de clase a buscar a algin miembro del equipo directivo o
eventualmente a un profesor de guardia. Bien un miembro del equipo directivo, bien el profesorado de
guardia ird a buscar al alumnado objeto de la expulsion.

El profesor asignard tarea y se la entregara al alumno.
El profesorado que ponga la sancién, la comunicara a la familia.

El profesorado que reciba al alumno trabajara la reflexién sobre lo ocurrido y reparacién del dafio, para lo
que facilitamos el material de hoja de reflexién. (anexo)



4.- Trabajo posterior: volvemos a la prevencidn, y acordamos medidas en equipo en funcién de cada caso
mediante contratos, medidas curriculares, y en casos excepcionales alternativas como co- ensefianza, clase
alternativa (por ejemplo con otro profesor), u otras.

11. Aspectos organizativos y de funcionamiento propios del centro

11.1. RESTRICCION DEL USO DEL MOVIL DURANTE LA JORNADA
ESCOLAR EN EL CENTRO EDUCATIVO

En el marco de nuestro compromiso con la excelencia académica y la creacion de un entorno educativo propicio
para el aprendizaje, se introduce esta modificacion significativa en nuestras normas de organizacion vy
convivencia. A partir del curso 2024/2025, se implementara una restriccion al uso del mévil durante toda la
jornada escolar y los recreos en todo el recinto del instituto.

Esta decisidn, orientada a fortalecer la calidad de la educacién que ofrecemos, ha sido cuidadosamente
considerada en respuesta a una serie de desafios y distracciones que el uso indiscriminado de los mdviles ha
planteado en el entorno educativo. A continuacién, detallamos algunos de los aspectos negativos que hemos
observado y que motivan esta nueva medida:

e Distraccion en el Aula:

El uso de mdviles durante las clases ha demostrado ser una fuente constante de distraccidn para los
estudiantes, afectando su capacidad para concentrarse y participar activamente en el proceso de
aprendizaje.

e Pérdida de Interaccion Social:

La dependencia excesiva de los dispositivos moviles ha contribuido a una disminucién en la interaccidn social
entre los estudiantes, impactando negativamente en el desarrollo de habilidades sociales esenciales.

e Ciberacoso y Contenido Inapropiado:

La presencia de méviles en el aula ha facilitado situaciones de ciberacoso y la difusién de contenido
inapropiado, creando un ambiente menos seguro para nuestros estudiantes.

e Desarrollo de Habitos Responsables:

La restriccidon del uso del mévil busca fomentar habitos responsables en nuestros estudiantes, ensefidndoles a
equilibrar el acceso a la tecnologia con la concentracién en su proceso educativo.

Conscientes de la importancia de esta medida, confiamos en que la colaboracion de nuestra comunidad
educativa nos permitira fortalecer el compromiso de nuestros estudiantes con su educacién y proporcionar
un entorno mas enfocado y propicio para el desarrollo académico y personal.

11.1.1. NORMAS DE RESTRICCION DEL USO DE DISPOSITIVOS MOVILES
(SMARTPHONES, SMARTWATCHES...) EN EL INSTITUTO

1. Restriccion total del uso durante toda la jornada escolar




Se restringe el uso de dispositivos moviles, incluyendo teléfonos o relojes inteligentes, durante la jornada
escolar en todo el recinto del instituto.

2. Procedimiento en caso de uso de dispositivos mdviles en el Instituto:

Cuando un alumno o alumna sea sorprendido utilizando un dispositivo mévil en el instituto, cualquier
profesor o personal no docente tiene la autoridad para solicitarle que acuda a Jefatura de Estudios. En caso
de que el alumno o alumna se negara el docente comunicard a Jefatura el hecho que ya de por si constituye
una conducta contraria a las normas de convivencia y supone el registro de un parte de incidencia.

a. Primera Infraccion:

Jefatura de estudios amonestara verbalmente al alumnado al que se le pedird que deje en depédsito el
dispositivo hasta el final de la jornada escolar cuando le serd devuelto. En cualquier caso, Jefatura de Estudios
comunicard por teléfono a los padres esta primera infraccion.

b. Segunda Infraccién:

Jefatura de Estudios llamard a los padres/tutores para informar sobre la reincidencia. Se custodiara el
dispositivo hasta que los padres/tutores lo recuperen personalmente y se suspenderd al alumno o alumna
del derecho a asistir a clases durante hasta tres dias lectivos.

C. Infracciones Posteriores:

lefatura de Estudios llamard a los padres/tutores para informar sobre la reincidencia. Se custodiara el
dispositivo hasta que los padres/tutores lo recuperen personalmente y se suspendera al alumno o alumna
del derecho a asistir a clases durante cinco dias lectivos.

d. Negativa a depositar el dispositivo movil

En caso de que el alumno se negara a entregar el dispositivo se le informara de que dicha actitud supone una
conducta gravemente perjudicial para la convivencia en el centro que sera sancionada con suspension del
derecho de asistencia al centro durante tres dias lectivos.

3. Procedimiento para la Custodia del dispositivo mdvil:

Al menos dos profesores participaran en el proceso de retirada para la custodia del dispositivo Se
solicitara al alumno que apague el dispositivo.
Se realizardn fotografias del mévil apagado y en su estado actual como registro.

El mévil se guardara en un sobre cerrado con el nombre del alumno y serd almacenado de manera segura
hasta su devolucidn.

Excepciones a la Restriccion del Uso del dispositivo movil:

Entendemos que pueden surgir situaciones excepcionales que requieran un uso justificado del dispositivo
movil. En este sentido, se establecen las siguientes:

Contenidos del curriculo:

Cuando dentro del curriculo de una materia en el que se refleje explicitamente que es necesario el uso del
mavil para la adquisicién de unos contenidos, se seguira el siguiente protocolo:



1. El periodo de uso del movil estara reflejado en la programacién de la materia relacionando
temporalizacién, contenidos y criterios de evaluacion.

2. Se informara a los padres y al Equipo Directivo, por la plataforma Educamos, entre 72 y 48 horas el
dia que el alumno/a tiene que traer el mévil al aula.

Necesidad Médica Documentada:

Se aceptardn excepciones a la restriccidén del uso del movil si existe una necesidad médica
debidamente documentada y respaldada por un informe médico. En tales casos, se requerird la presentacion
de una solicitud formal acompanada del correspondiente respaldo médico.

Actividades Complementarias o Extracurriculares Fuera del Centro:

La restriccidon del uso del mdvil no se aplicara a actividades complementarias o extracurriculares que se
desarrollen fuera del recinto del instituto y que cuenten con la debida autorizacidn del consejo escolar. Esto
incluye salidas educativas, excursiones, competiciones...

En cualquier caso, la excepcidn estara sujeta a una aprobacion previa por parte de la direccion del instituto.
Los estudiantes y sus padres/tutores deberan comunicar con antelacion y de manera formal la necesidad de
excepcion, proporcionando la documentacidén necesaria en el caso de necesidades médicas.

11.2. ASIGNACION DE TUTORIAS, CURSOS Y GRUPOS A LOS MIEMBROS DEL
CLAUSTRO Y HORARIOS DE ESTOS.

Asignacion de tutorias. Jefatura de estudios asignara las tutorias por departamentos en funcion de la
disponibilidad horaria de los mismos e intentando que haya de distintos niveles. La distribucidn de las tutorias
en los departamentos tendra en cuenta los siguientes criterios:

e  Eltutor dard clase a todo el alumnado.
e  Las tutorias seran asignadas al profesorado en funcidn del cuerpo al que pertenece.
e Enlamedida de lo posible se procurara la continuidad de tutores de cursos anteriores

Eleccion de cursos y grupos. Se procurara establecer acuerdos que faciliten el reparto de cursos de forma
consensuada. En los casos en que sea necesario recurrir a los turnos de eleccion se atenderd a la normativa
vigente.

La asignacién de grupos se realizard desde la Jefatura de estudios. Jefatura de estudios trasladara a los
departamentos el nimero de grupos asignados al departamento, el nimero de horas lectivas, de tutorias, de
desdobles, de atencién a alumnado que no cursa religion catédlica, asi como los condicionantes para
establecer franjas horarias tras el claustro de inicio de curso celebrado a tal fin. Los responsables de los
departamentos didacticos entregaran en Jefatura de estudios el reparto de horas y cursos dentro del plazo
establecido por Jefatura de estudios. Ante la eventual posibilidad de que no exista acuerdo entre los
miembros de un departamento diddctico para la eleccidn de grupos, sera Jefatura de estudios la encargada
de realizar dicho reparto.



Cambio de asignatura:

El cambio de asignatura serd permitido Unicamente cuando la solicitud esté debidamente
justificada, y debera realizarse no mas tarde de tres semanas después de haber comenzado el curso.
Este plazo tiene como objetivo asegurar que los estudiantes tengan el tiempo suficiente para
adaptarse a la planificacion educativa del curso y evitar alteraciones en el desarrollo académico.
Cualquier solicitud de cambio debera ser presentada por escrito a la direccion del centro, quien
evaluara el caso segln las razones expuestas y de acuerdo con las posibilidades de ajuste dentro de
la programacion académica y de organizacion del centro.

Abandono proyectos bilingiies

En Castilla-La Mancha, el abandono de proyectos bilinglies por parte del alumnado esta regulado
por el Decreto 47/2017, de 25 de julio. Segun este decreto, en las etapas de Educacion Secundaria
Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional Bésica o de Grado Medio, la participacion en
proyectos bilinglies es voluntaria y debe formalizarse al inicio de la etapa educativa
correspondiente.

El alumnado que desee abandonar el proyecto bilinglie debe presentar una solicitud motivada a la
direccién del centro durante el ultimo trimestre del curso escolar. Esta solicitud debe contar con el
visto bueno de la direccion del centro y, de ser aprobada, el abandono se hara efectivo al finalizar

el curso escolar.

Ademas, la junta de evaluacion puede proponer la salida del alumnado del proyecto bilingiie en la
primera evaluacion del curso, si considera que la continuidad en el mismo puede poner en grave
riesgo la evolucion académica del alumno. Esta decisién debe estar debidamente motivada y, de
aprobarse, el abandono se hara efectivo al inicio del segundo trimestre.

Horarios del profesorado.- Los horarios de los miembros del Claustro se ajustaran a lo establecido por las
correspondientes Instrucciones contendidas en las érdenes que la Consejeria de Educacién de CLM dicta
anualmente a tal fin.

Distribucion de guardias.- Como medida general, el profesorado con horario lectivo completo realizara 3
sesiones de guardia. Al profesorado con media jornada se le asignaran las guardias

correspondientes una vez hayan sido asignadas las horas complementarias preceptivas. Las guardias de
recreo, tendran la consideracién de una guardia normal, teniendo en cuenta que dos guardias de recreo
computan como una guardia de clase lectiva.

11.3. DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DOCENTES.

La tarea fundamental de un Centro Educativo es la de impartir y recibir ensefianza. El proceso requiere un
clima adecuado de orden vy silencio. Es fundamental el orden dentro y fuera de la clase. Durante los 55
minutos que dura una clase los pasillos han de estar completamente vacios y el ambiente dentro de una clase
debe ser tal que no perturbe a las aulas préximas. Cada grupo, de forma consensuada con el equipo de
profesores que les imparte clases, decidira a la hora de elaborar las Normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento de aula, la disposicidon que considere mas adecuada siempre que se respeten las directrices
contenidas en estas en el apartado e.

Ausencia de un profesor.

El profesor o profesora que no pueda asistir a clase lo comunicara a la mayor brevedad a cualquier miembro
del equipo directivo, para que la Jefatura de estudios pueda articular las suplencias de forma adecuada.
Independientemente de la tramitacion de los preceptivos partes médicos de baja, el Profesor debe
cumplimentar y entregar al Jefe de estudios, los justificantes correspondientes el mismo dia de su



reincorporacion al Instituto. Si no se justifica la ausencia antes del tercer dia, la falta se enviara sin justificar,
segun Resolucién 08/05/2012.

El profesorado de guardia sera responsable de los grupos de alumnos que se encuentren sin profesor por
cualquier circunstancia y orientara sus actividades, velando por el orden y buen funcionamiento del instituto.
En cuanto suene el timbre de entrada a clase el profesorado de guardia comprobara los profesores que faltan
y procedera a su sustitucion.

En el caso de que haya mas profesores ausentes que de guardia se podrdn juntar grupos, especialmente los
de cursos superiores. En todo caso, inicialmente se pasara lista y se pondran las faltas o retrasos en Educamos
CLM.

Periodos de examen.

El Delegado o delegada de curso, en colaboracion con el Profesor Tutor, elaborara un calendario de exdmenes
de modo que se procure no hacer coincidir NUNCA mas de dos pruebas en un mismo dia y en la medida de
lo posible estén suficientemente espaciadas. Para ello es necesario planificar los exdmenes con tiempo.

La confeccién de la prueba debe hacerse de modo que la duracion habitual sea la correspondiente a un
periodo lectivo normal de 55 minutos. En ningln caso debe ocuparse parte de la clase siguiente.

Los alumnos deben permanecer dentro del aula hasta que toque el timbre para el cambio de clase, aunque
hayan finalizado el examen. Si la prueba se realiza a una parte de los alumnos, el resto debe permanecer en
el aula hasta el final del examen. En ningun caso deben permanecer alumnos en los pasillos perturbando el
normal desarrollo de las clases.

Traslados entre clases.

El Profesor Tutor debe informar convenientemente a su grupo de alumnos sobre las normas de los desdobles
que les afectan. Para ello la Jefatura de Estudios elaborara a principio de curso unas normas generales de
desdobles con unos cuadrantes de utilizacion de las aulas polivalentes

afectadas. El traslado de un aula a otra debe hacerse en el menor tiempo posible y el profesorado afectado debe
procurar extremar la puntualidad en estos casos para que los alumnos no permanezcan en los pasillos esperando
a que les abran el aula correspondiente.

Recreos.

Segun el horario del centro, se establecen dos recreos de 15 minutos, de 10:35 a 10:50 y de 12:40 a 12:55.
En este tiempo el alumnado debera abandonar sus aulas y salir a los patios o a la cafeteria. Esta medida podra
relajarse, a criterio del equipo directivo, aquellos dias que las circunstancias climatoldgicas sean adversas.
Durante el recreo también se podra permanecer en la biblioteca.

El equipo de profesores vigilard para que se cuiden convenientemente las instalaciones procurando que los
alumnos mantengan durante el recreo un comportamiento correcto.

Entradas y salidas:

La hora de comienzo de actividades lectivas es a las 8:45 horas y la finalizacién a las 14:45 horas con un total
de 6 periodos de 55 minutos de duracidn en los cuales se incluyen los 5 minutos previstos para el cambio de
clases, tanto de profesores como de alumnos, en su caso. Debe extremarse la puntualidad por parte del
profesorado y del alumnado al comienzo de cada uno de ellos. Se considerara falta de puntualidad entrar en
clase después de las 8:50 horas y, consiguientemente, 5 minutos después de la hora de comienzo de cada
uno de los 6 periodos lectivos.

La falta de puntualidad sera considerada conducta contraria a las normas de convivencia; los alumnos podran
ser amonestados formalmente segln las normas de convivencia



Retrasos a primera hora de la mafana:

Con el fin de no interrumpir el desarrollo normal de las clases, se establece que cualquier alumno
qgue llegue 5 minutos después del toque de timbre debera dirigirse directamente a la biblioteca,
donde realizarad tareas o actividades académicas de acuerdo con las indicaciones del personal
docente. Un conserje o un miembro del equipo directivo acompafara al estudiante a la biblioteca
para asegurar que se cumpla con este procedimiento. Esta medida tiene como objetivo evitar la
alteracion del ambiente de aprendizaje y garantizar que todos los estudiantes participen
activamente en las clases sin distracciones. Los retrasos recurrentes podran dar lugar a medidas
adicionales, conforme a lo establecido en las normas de convivencia.

Salidas del Centro.

Queda prohibida la salida del centro del alumnado menor de 18 afios. Cuando un menor de edad tenga de
salir del centro, éste tendra que ser recogido por un familiar mayor de edad, quien firmara el pertinente
permiso de salida.

En caso de salida no autorizada expresamente o salto de la valla, el Centro declina toda responsabilidad,
constituyéndose tal conducta en gravemente perjudicial para la convivencia del Centro, por lo que sera
sancionada con las medidas correctoras oportunas.

En caso de que falte un profesor a clase, los alumnos esperardn a que llegue el profesor de guardia que le
sustituira. En ningun caso podrdn ausentarse del Centro, ni estar en los pasillos, patios o cafeteria.

Actuaciones en caso de falta de asistencia.

El profesorado que imparte clase debe anotar todos los dias las faltas del alumnado en la plataforma
EducamosCLM. Serd obligatorio anotar la falta en la misma hora de clase y si los medios técnicos no lo
permiten, lo antes posible.

Si algun grupo falta un dia completo o una hora, se informara inmediatamente a Jefatura de estudios, se
anotaran las faltas en la plataforma EducamosCLM, y en el parte de guardias si es una hora de guardia. En
ningin momento el profesorado abandonara el centro por ausencia del alumnado.

Justificacion de faltas y pérdida del derecho a evaluacion continua.

La asistencia a clase es obligatoria. Las faltas de asistencia a clase deberdn ser justificadas por los padres o
tutores (en el caso de alumnado menor de edad), en un plazo maximo de dos dias a partir de la fecha de
incorporacién al Centro.

El alumnado de los ciclos formativos, seglin normativa vigente, tiene la obligacion de asistir a un minimo del
80% de las actividades lectivas para completar la carga horaria del ciclo formativo. En este sentido, y teniendo
en cuenta lo anteriormente expresado el alumnado que falte a las clases lectivas mas de un 20% de faltas
injustificadas incurrira en la pérdida de la evaluacién continua, y por lo tanto, se arbitraran las medidas
oportunas para preservar su derecho a la evaluacion.

Comportamientos y actitudes durante el horario de permanencia en el Centro.

Comportamiento en clase. El respeto mutuo es la base de la convivencia en el aula. Se escucharan en silencio
las explicaciones del profesorado o las intervenciones de los alumnos. Se respetaran rigurosamente los
turnos de palabra en los debates, didlogos en clase, etc. En todo momento los alumnos deberdn mantener
en clase un comportamiento respetuoso con el derecho al trabajo del resto de sus compafieros.



Los alumnos deben traer al centro y manejar adecuadamente los Utiles y material escolar propios de cada
asignatura, mostrando una actitud de interés hacia la misma. De lo contrario podran ser amonestados.

Limpieza del Centro. El Instituto es nuestro lugar de trabajo. Alumnos y profesores procuraremos que
permanezca limpio y ordenado. Todos somos responsables de ello. Arrojaremos los papeles que
encontremos en el suelo a la papelera y comunicaremos en Conserjeria del Centro cualquier desperfecto
observado. Cada alumno se responsabilizara del buen estado de su silla y su mesa de trabajo. Cada grupo de
su aula y cada conjunto de grupos de su ala. Los alumnos podran ser amonestados y obligados a limpiar el
area afectada, incluso en horas no lectivas. A estos efectos se podrdn establecer grupos que serdn
responsables de cada zona del Centro.

El tutor o tutora revisard quincenalmente las clases, seguin un parte de mantenimiento que se le facilitara y
comunicard a la secretaria las incidencias. Si hay desperfectos, esto sera considerado conducta contraria a
las que se comunicard a los padres, habiendo de ser abonado el importe de su reparacion, o reparado el
dafio en horario no lectivo. Atendiendo a la magnitud del dafio o a la reincidencia en el mismo, se puede
considerar conducta gravemente perjudicial para la convivencia con su correspondiente medida correctora.

Se incidira especialmente en el buen uso que se ha de hacer de los servicios, ya que por ser zonas comunes
es donde mds y peores desperfectos se producen. En caso de atentar contra los enseres de estas
dependencias, se procederd al cierre de las mismas hasta que se reparen o se abone el importe de la
reparacion, por parte de quien lo hizo. Una vez al trimestre se realizara una revisién general de mobiliario y
enseres.

Consumo de tabaco, alcohol y otras sustancias. Segun la vigente Ley 28/2005 esta totalmente prohibido
fumar en el Instituto. El consumo de bebidas alcohdlicas o drogas sera considerado como conducta
gravemente perjudicial para la convivencia.

Sobre el uso de gorras

Con el fin de promover un ambiente de respeto y seriedad dentro del centro educativo, se
establece que los estudiantes no podran llevar gorras y/o capuchas dentro del aula, ya que estos
pueden dificultar la comunicacidn y generar situaciones de desconcierto o conflicto. Esta medida
tiene como objetivo fomentar un entorno de respeto mutuo y garantizar un ambiente de
aprendizaje ordenado y profesional.

11.4. COMPORTAMIENTOS Y ACTITUDES DURANTE EL TRANSPORTE
ESCOLAR.

Segun la Orden de la Consejeria de Educacion de 19/07/2000 por la que de publican instrucciones para la
organizacién y funcionamiento del transporte escolar, “los alumnos tienen la obligacién de observar buena
conducta como si se tratara del Centro escolar”, por lo que se considerara conducta gravemente perjudicial
para la convivencia, no observar las siguientes reglas:

d Cuidar de que el autobus se mantenga limpio y en buen estado.

b) Obedecer las instrucciones del conductor/a del vehiculo y de las personas responsables de la vigilancia
dentro del autobus.

0 Permanecer sentados durante todo el trayecto.

d) Mostrar respeto al conductor/ay al personal encargado de la vigilancia dentro del autobus

Al inicio de la jornada, cuando llegue el transporte, el alumnado pasard al interior del recinto del
centro para dirigirse a sus respectivas aulas. En caso de que una ruta llegue con bastante antelacién
a la hora de comienzo de las clases, el alumnado esperara al comienzo de las clases dentro de la
biblioteca del centro.



Al finalizar la jornada, el alumnado usuario de transporte se dirigira a sus respectivas rutas sin
dilacidn. Si alguna ruta se retrasara, el alumnado esperara dentro del recinto del centro.

Existen en el centro partes de incidencias, a disposicion de los padres y de la empresa responsable del
transporte, que serdn cursados mensualmente a la Delegacidn Provincial de la Consejeria de Educacidn que
tomara las medidas que estime convenientes.

11.4.1. Uso del transporte escolar cuando se haya producido una expulsion del centro del usuario

El objeto del trasporte escolar es el traslado del alumnado desde su localidad de origen al centro educativo.
Por lo tanto, si un alumno o alumna ha sido privado del derecho de asistencia a clase, sera privado, asi mismo,
del uso del transporte escolar mientras dure la sancién.

11.5. EL BANCO DE LIBROS (BdL) Y SU GESTION EN EL CENTRO

El BdL 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 del curso que han finalizado.

El proximo curso 2025/2026, se ampliara a los ciclos formativos de grado basico (en adelanta CFGB).

Lote de libros: sera designado por el centro educativo acomodandose a la valoracién econémica

estimada por la Junta y a los requisitos fijados por el personal docente de los cursos. Eso significa que no
tienen porque ser coincidentes el numero de libros de un curso con el siguiente, si bien el minimo de
material por lote serd de tres libros.

Estos lotes pueden consultarse en la pagina del IES.

Acceder al programa: es voluntario, pero para participar se requiere la aceptacién de las condiciones
de participacion (se hace dentro de la app educamos/ banco de libros) por algun representante legal del
alumno o alumna. Ademads, debera haber entregado el lote completo que disfruto durante el curso
anterior.

El alumno que en el curso anterior fue beneficiado en ayuda, fue incluido en el programa para anos
sucesivos, pero se recuerda que debe verificar la aceptacidon del programa.

El beneficiario para el curso actual, en modalidad de acceso a Banco de Libros, sera participante de hecho.

Fechas:

° Entrega en el centro del lote del curso anterior: Hasta el ultimo dia de clase del mes de
junio.
Deben hacerlo al tutor del grupo, quien lo reflejara en el programa de Banco de libros indicando el estado

del ejemplar devuelto, si el lote es completo o en su caso el niumero de ejemplares del lote que falten por
entregar o hayan sido entregados en mal estado.

Para valorar el estado de los ejemplares marcamos las siguientes premisas:

Buen Estado / Aceptable

e Ejemplar completo (no faltan paginas, ni portada/contraportada)

e Perfectamente encuadernado (sin hojas sueltas ni rotas)

e No presentar pinturas ni dibujos: politicos, racistas, sexuales.....

e Sin garabatos excesivos: Se permite el subrayado con lapiz o alguna anotacién puntual, pero no tachones o
dibujos.



e Limpios y cuidados: Libros sin manchas graves (como de liquidos, grasa, tinta), ni mal olor (moho, humedad,
etc.).

También podran realizar la entrega en la primera quincena de septiembre, y solo de modo extraordinario,
el alumnado que procedan de otro centro o aquellos que solicitaron ayuda de libros hasta que se resuelva
esta.

Los alumnos que ya pertenecian al programa deben entregar el lote completo que han disfrutado y en
estado de buen uso, para poder seguir perteneciendo al mismo. De no ser asi, ingresaran 20€ por cada
ejemplar que no ha sido devuelto o se ha hecho en malas condiciones, en la cuenta antes indicada. De no
hacerlo, serdn excluidos del programa.

Los alumnos de 22 Bachillerato que participaban del Banco de Libros, deberan realizar la entrega, o en su
defecto la compensacidon econdmica, con antelacién a su evaluacidn final, ya sea ordinaria o extraordinaria.
De no ser asi el Centro podra tomar las medidas disciplinarias y administrativas que se consideren en
Consejo Escolar.

Compensacion econdmica: en la ultima semana de junio.

Los alumnos que se incorporen por vez primera al programa deben realizar un ingreso de 100€ a la cuenta
del IES (IBAN: ES2621037207050030017497) o entregar el lote completo de libros que correspondian en
su curso al programa de banco de libros.

Los alumnos que llegan de 12 ESO, lo habrdn hecho en su colegio de referencia.

Por cada libro que no sea entregado, o lo sea en estado no reutilizable se debera abonar 20€.

PRESTAMOS: Entrega de nuevos lotes a los participantes en el programa BdL: primeras semanas de
septiembre.

La gestion de la entrega del material para el curso 2025/26 sera llevada a cabo por los profesores
correspondientes de cada uno de los grupos, que retiraran los ejemplares depositados en su departamento
y, de ser preciso, solicitardn nuevos ejemplares al secretario, quien contactard con las librerias para su
adquisicidn. Los profesores acceden a la aplicacién, indicando el libro entregado con su cédigo.

Para cursos posteriores se planteard que la entrega de los préstamos sea por lote completo a cargo del
tutor del grupo.

El secretario gestionara, junto a la comisién Gestora, el banco de libros teniendo al dia la adquisicién de
ejemplares, o reflejando aquellos que provengan de donaciones particulares, para asignarles los cédigos,
que se han de reflejar en los libros que posteriormente se presten. También se encargara de actualizar,
antes de finalizar el curso, el catdlogo de libros del centro, y darlo a conocer a la comunidad educativa, asi
como los plazos de entrega y préstamo para los nuevos cursos académicos.

Préstamo material informatico

El alumnado podra recibir en préstamo algun dispositivo electrénico, siempre y cuando se constate que no
posee recursos suficientes para la adquisicion de uno propio. En este caso, la familia o representantes legales
firmardn el documento elaborado a tal efecto en el que se comprometeran:

Al cuidado de material cedido en préstamo
A que su uso sea estrictamente relacionado con asuntos educativos

A devolver el dispositivo al finalizar el curso escolar en las mismas condiciones en las que les fue entregado.
En caso de desperfecto por mal uso, la familia tendra que abonar el coste de la reparacion.



11.6. ENTRADA AL CENTRO DE FAMILIAS Y PERSONAL AJENO

Las familias, una vez se hayan identificado en la conserjeria del centro, podrdn entrar en el centro para
cualgquier tema relacionado con la educacidon de sus hijos e hijas: reunidon con tutores o profesorado,
gestiones administrativas, entrevistas concertadas, recogida de alumnos.... Sin embargo, no podran
permanecer con sus hijos o hijas dentro del centro durante los periodos de recreo.

El personal ajeno al centro que requiera la entrada al centro, debera identificarse y explicar el motivo de su
visita en la conserjeria del centro.

12. Actividades extracurriculares y complementarias

La comisidn de Actividades Complementarias y extracurriculares del Consejo Escolar estard constituida como
minimo por el Director, el Jefe de estudios, dos profesores, un padre y un alumno. Siguiendo las indicaciones
del Claustro, decidird sobre la forma de llevar a cabo las excursiones y las aprobara teniendo en cuenta los
criterios pedagdgicos de la misma, los dias lectivos ocupados y el nimero de alumnos participantes por clase
o nivel.

Cada curso, el responsable de las actividades extraescolares incluird en la Programacién General Anual un
programa elaborado a propuesta de los diversos Departamentos que incluird el nimero de actividades
previstas, los niveles a los que se dirige la actividad, su temporalizacion y su coste.

La participacion en las actividades extraescolares y complementarias estard supeditada al buen
comportamiento en el centro. El alumnado al se le haya impuesto una medida correctora por una conducta
gravemente perjudicial no podra participar en estas actividades por un periodo de tres meses desde que se
impuso la medida correctora salvo en los casos que la Comisidon de Convivencia estime conveniente, previa
presentacion de reclamacién por parte del alumno y estudio de su comportamiento posterior.

Cuando la realizacién de actividades extraescolares o complementarias implique la salida del centro sera
imprescindible la autorizacion de los padres/madres o tutores legales. Para las salidas dentro de la localidad
de Ciudad Real se propondrd a las familias, a principios de curso, la firma de una autorizacidn valida para
todo el curso escolar.

12.1.1. VISITAS Y VIAJES CULTURALES.

Excursiones y Actividades Extraescolares. Durante las excursiones diddcticas o recreativas asi como las salidas
del centro para realizar actividades extraescolares acompafiados por profesores los alumnos estaran
sometidos a las presentes Normas de Convivencia por lo que cualquier conducta contraria a las mismas sera
sancionada de la misma forma que si se hubiese cometido en el centro.

Las visitas culturales y viajes de estudios son un factor importante dentro del proceso educativo del
alumnado, por su cardcter formativo, instructivo, integrador y favorecedor de la convivencia. La participacion
en excursiones y actividades extraescolares y complementarias sera un derecho para todo el alumnado,
siempre y cuando se haya mantenido un comportamiento adecuado en el centro. Aquellos alumnos que
presenten conductas gravemente perjudiciales para la convivencia escolar, que hayan sido sancionadas
conforme a las normas de organizacidn, convivencia y funcionamiento del centro, NO podran participar en
estas actividades . Esta medida tiene como objetivo garantizar que todos los participantes contribuyan a un
ambiente de respeto y cooperacién durante las salidas, y que el comportamiento de los estudiantes sea
coherente con los valores que promueve en el centro. En este sentido, para las actividades de un dia, el
alumnado que hubiera aportado dinero en concepto de pago de actividad, pero fuera sancionado hasta el
momento de su celebracién, sélo recuperara el dinero aportado si no se hubieran efectuado ya los pagos
corespondientes a la gestion de la actividad



Con el objetivo de hacer un buen uso de la actividad para que no perturbe el normal funcionamiento del
Centro y que garantice el derecho al estudio del resto de alumnos, parece necesario regular este tipo de
actividades. Todos conocemos la situacién de colapso que se vive cuando se organizan actividades sin la
suficiente antelacidon, donde participan alumnos de muchos grupos, sin unos objetivos claramente
formativos, etc. Por otra parte, ni el Centro ni la AMPA pueden asegurar una subvencién en condiciones de
igualdad para una cantidad indeterminada de viajes a lo largo del curso. Por todo lo anteriormente expuesto
en la organizacién de excursiones se tendra en cuenta lo siguiente:
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Los alumnos realizaran durante el curso las visitas o viajes de estudios o culturales programados por los
diferentes departamentos al inicio del mismo, propuestos en las Programaciones Anuales aprobadas por
el Consejo Escolar al aprobar la P.G.A..

También podran llevarse a cabo las visitas de interés cultural que, promovidas por los departamentos,
surjan durante el curso, al haber sido organizadas por las Entidades correspondientes y sin conocimiento
previo al inicio de las actividades lectivas, tras el estudio y aprobacidn de la correspondiente Comision del
Consejo Escolar.

La organizacién de un viaje de estudios no comprendido en los apartados anteriores, debe ser algo
excepcional y como tal aprobado explicitamente por el Consejo Escolar, con el informe favorable del
equipo directivo.

Las visitas o viajes de estudio referidos a los puntos anteriores tendran la duracién de un dia y los gastos
de desplazamiento seran abonados por el alumnado participante, una vez descontadas las subvenciones
que reciban de las entidades que organizan la actividad.

El centro contribuird con el pago de las dietas que legalmente correspondan a los profesores
acompanantes para las comidas y alojamientos que no vayan incluidos en la excursidn, asi como algun
gasto extraordinario que justificadamente hubiera podido surgir.

En todos los viajes de estudios organizados por los distintos departamentos didacticos, el profesorado
responsable de los mismos presentara al responsable de actividades complementarias y extraescolares
un proyecto de actividades a realizar y, en el que figuraran al menos: la adecuacidn de la actividad con
respecto a los objetivos recogidos en la programacion didactica, el profesorado acompafiante, cursos,
relacién nominal de alumnos, presupuesto econémico, autorizacidn de los padres, lugares a visitar, hora
prevista de salida y llegada, etc., con una semana como minimo de antelacién para que desde Jefatura de
estudios se reorganicen las clases de ese dia.

Al finalizar la actividad el profesor entregard una memoria que describa brevemente lo realizado vy
sucedido durante el viaje.

En los viajes de estudios debera intentarse que la participacion del alumnado sea mayoritaria. En ningln
caso se ofrecera la actividad a alumnado para completar el aforo del medio de transporte y abaratar asi
el coste de la actividad.

Los alumnos de 22 de Bachillerato y 42 de ESO podran realizar el viaje de final de Estudios, cuando el
equipo docente considere que pierden menos clases lectivas y siempre que no interfiera en la realizacién
de la PAU.

Como en el caso de los viajes de estudio, deberd entregarse previamente al equipo directivo un proyecto
del viaje donde se incluya el presupuesto econdmico, las actividades a realizar, las autorizaciones de los
padres, independientemente de la edad, y demas caracteristicas recogidas en el punto 5.

Tanto en los viajes de un dia de duracidn como en el de final de etapa, los alumnos serdn acompafiados
por un profesor por cada 20 alumnos. Excepcionalmente, y por cuestiones organizativas del centro, se
podra aumentar la ratio alumnado/profesor en un 5% del total del alumnado que participe en la actividad

En el caso de salidas al extranjero de alumnos de E.S.O., el nUmero de profesores acompaiantes podra
incrementarse a un profesor por cada 15 alumnos.



13, En el caso de viajes en los que participen alumnos con necesidades especiales, podrd aumentarse también
el numero de profesores asistentes, siempre que la situacion asi lo requiera y previo estudio y justificacion
de la misma.

14. En cualquier caso, y con objeto de garantizar en todo momento la seguridad de los alumnos asistentes al
viaje, deberan ir siempre acompafiados de al menos dos profesores.

15. Los viajes se organizaran con alumnos correspondientes a diferentes grupos del mismo curso,
acompafiados, preferentemente, de profesores de areas a las que corresponden los motivos del viaje y
del tutor.

16. Las ACE podran celebrarse hasta el 15 de mayo para no interferir en el tramo final de evaluacién del curso
académico de los alumnos, salvo casos excepcionales como viaje fin de estudios o etapa.

17. En cuanto al seguimiento de la programacion didéctica de aula por parte del profesorado, esta continuard
de manera normalizada con los alumnos que no participen en la actividad, facilitando a los participantes
el seguimiento de la misma una vez se incorporen al centro.

18. La no participacion en las actividades complementarias o extracurriculares no exime de la asistencia a
clase.

12.1.2. JORNADAS CULTURALES

No se contemplan como tales unas jornadas culturales. Bien es cierto que los dias inmediatamente anteriores
a la finalizacion de actividades lectivas de cada trimestre, se podran disefiar actividades, como por ejemplo
QuizzShow, alternativas. Estas actividades tienen que estar recogidas en la PGA y organizadas por los
departamentos diddacticos. El alumnado que no esté involucrado en estas actividades continuard con sus
clases normalizadas.

Hay una serie de actividades que se van consolidando cada afio como por ejemplo, la subida a la “Atalaya”
por los alumnos de 12 de ESO o la jornada de convivencia deportiva con los colegios de primaria que el centro
promociona. Estas actividades y su temporalizacion también quedardn recogidas en la PGA.

Quedan también institucionalizados los respectivos actos de graduacion de 22 de bachillerato, 42 de ESO y
ciclos formativos que se realizaran al final de cada curso lectivo.

12.1.3. ACTIVIDAD CONVIVENCIA FINAL DE CURSO

Al finalizar el curso escolar, siempre dentro del periodo lectivo del alumnado, el centro organiza un viaje de
convivencia de un dia, (Warner, Parque de atracciones, etc..) dirigido a todo el alumnado del centro que haya
mostrado respeto por las normas del centro y haya tenido buen comportamiento durante el curso escolar.

Debido a la naturaleza de esta actividad, no podra participar en ella aquel alumnado que tenga registrado
durante el curso 3 0 mas partes de incidencia por mal comportamiento.

13. La organizacion de los espacios

El instituto cuenta con distintos tipos de aulas y espacios comunes puestos a disposicion de la comunidad
educativa: padres, profesores, alumnos, personal administrativo y laboral. Estos espacios hay que tratar de
gestionarlos del modo mads adecuado para conseguir los fines educativos y formativos que pretendemos en
elinstituto.

Todos los espacios utilizables del Centro tendran una numeracién que indique la planta y el edificio donde
estan ubicados. Hay 34 espacios destinados a aulas cuya distribucidn se especifica en el

plano que cada curso escolar se elabora por el secretario del Centro y que figura en la Sala de Profesores y



en Jefatura de Estudios.

En los Departamentos donde haya espacio se dispondra lo necesario para impartir clase a grupos de alumnos
pequeiios, incluidos los laboratorio de Fisica y Quimica y Ciencias Naturales que hay que utilizar al maximo
ocupandolos en las horas libres de practicas para impartir clases aplicadas.

El Salon de Actos se reservara en lo posible a la celebracidon de actividades extraescolares, conferencias,
charlas, etc.

Los gimnasios y Pabelléon serdn utilizados para la imparticion normal de clases y para las actividades
extraescolares organizadas por el Centro. Para otros usos serd necesario contar con el consentimiento del
Departamento de Educacidn Fisica y el visto bueno de la direccién del Centro. En cualquier caso, el material
solo serd utilizado por personas del Centro.

Para la utilizacion del Gimnasio o Pabellén en los recreos, debe haber siempre algin profesor del
Departamento de Educacién Fisica supervisando las tareas.

El acceso a las pistas deportivas en horario no lectivo por parte de personal del Centro o fuera del Centro
debera contar con el consentimiento del Departamento de Educacidn Fisica y el visto bueno del Director. En
cualquier caso, cada grupo organizado debe contar con una persona que se responsabilice ante la Direccion
para responder de los dafos causados.

13.1. NORMAS PARA EL USO DE INSTALACIONES, RECURSOS Y SERVICIOS
EDUCATIVOS DEL IES.

Aulas de desdobles y Medios Audiovisuales.

Para aprovechar al maximo los espacios se dispondra mensualmente de un cuadrante de utilizacién de las
aulas de desdobles, informatica y salén de actos para reservar las horas libres de los espacios.

Aulas de Informatica.
Las normas de conducta que se seguiran en las aulas de ordenadores son las siguientes:

1) El profesor/a serd el primero en entrar en el aula y el Ultimo en salir. El alumnado no puede quedarse
solo en el aula. Al salir, el profesor/a cerrara con llave aunque otro grupo esté esperando para entrar.

2) A los alumnos/as se le asignara un puesto fijo (n? de ordenador) para todo el curso, a no ser que el
profesor/a responsable de la actividad considere otra distribucién del alumnado en el Aula. El profesor/a
apuntara el puesto asignado a cada alumno/a. La distribucién asignada sera custodiada por el profesor/a
y facilitada al equipo directivo si asi lo solicitase.

3) El alumno/a sera responsable del ordenador asignado, comprobard su estado antes de iniciar la
actividad, y comunicara al profesor/a cualquier posible anomalia como ”el cambio fondo de escritorio,
la eliminacidn o desinstalaciéon de programas, la existencia de archivos en el escritorio, la rotura de
periféricos, desconexidn de cables, cambios de teclado o ratdn, etc.)

4) Los desperfectos o roturas ocasionados por un mal uso de los medios seran responsabilidad de los
alumnos/as causantes del desperfecto. Cuando no fuera posible determinar el o los causantes de los
desperfectos o roturas en el aula, éstos seran reparados, o abonado el coste de la reparacion, por la
totalidad de los alumnos/as a partes iguales.

5 Se comunicaran los fallos de funcionamiento de los equipos y los errores en el software instalado.
Cualquier incidencia se comunicard al profesor/a.

6) El profesor/a apuntarad los desperfectos, roturas, fallos de funcionamiento, errores de software y
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cualquier incidencia en el “parte de incidencias” situado en mesa del profesor/a vy al finalizar la clase las

comunicara al secretario/a.
7)  Enningun caso se conectaran (encenderan) los ordenadores antes de que el profesor/a lo autorice.

8 Estd terminantemente prohibido mover ordenadores de sitio, cambiar periféricos (teclados, ratones,
etc.) ni cambiar su configuracion, sin permiso del profesor/a. Una vez finalizado la actividad que requiera
esos cambios, el equipo se dejara en la ubicacidn y la configuracidn inicial.

9) No se pueden utilizar los equipos para ejecutar juegos, excepto juegos educativos.

10) Queda prohibido guardar ficheros en los discos duros de los ordenadores. Los alumnos traerdn a clase
un Pendrive para guardar los trabajos. Los ordenadores suelen estar congelados y se perderan los
trabajos si no son guardados en el Pendrive.

11) Elacceso a Internet sélo esta permitido con fines académicos. Queda expresamente prohibido el acceso
a:

a) Péginas de contenido pornogréfico.

b) Paginas de juegos.

C) Péginas de programas de entretenimiento.

d) Péginas de redes sociales como Facebook, WhatsappWeb, TICTOC, etc

e) Uso de herramientas comunicacion instantanea como chat. Incluso el Chat del aula virtual.

12) Para apagar los ordenadores se seguiran los procesos habituales (Inicio - Apagar el sistema). Si los
ordenadores son de sobremesa una vez que haya concluido la finalizacidon de Windows, se debera apagar
el monitor.

13) Dentro del aula esté prohibido el consumo de cualquier tipo de alimento y/o bebida.

14) Durante la permanencia en el Aula de Informdtica, los usuarios deberan guardar silencio y evitaran
cualquier actividad que pueda dificultar el trabajo de otros usuarios. Al terminar la clase, antes de salir,
se colocaran las sillas en su sitio.

Gimnasios, Pabellon y pistas deportivas.

Los gimnasios se utilizaran por el alumnado de ciclos formativos de grado superior, el pabellén se utilizara
durante los periodos lectivos para los alumnos que tengan clase de Educacion Fisica. En los recreos podra
entrar cualquier alumno del Centro para preparar pruebas especificas, entrenar, etc., siempre al menos un
profesor supervise la actividad.

Las pistas deportivas seran utilizadas prioritariamente por los alumnos que estan en clase de Educacién Fisica.
Mientras estén en clase, deben quedar libres las pistas y las zonas proximas, de modo que no se perturbe el
normal desarrollo de la actividad. Ocasionalmente pueden organizarse competiciones deportivas en horario
de recreo.

Laboratorio de quimica:

Se utilizard durante los periodos lectivos para la realizacion de practicas de laboratorio o talleres educativos,
siempre que al menos un profesor supervise la actividad.

Laboratorio de fisica:

Se utilizara durante los periodos lectivos para la realizacidon de précticas de laboratorio, asi como para la
imparticidn normal de clases.

La Biblioteca.

La biblioteca es un espacio de lectura, estudio y de actividades de animacién a la lectura o encuentros
relacionados con la difusion de la cultura.. No se puede enviar a nadie para que haga uso de ella.
obligatoriamente como un castigo ni faltar a clase para estar en la biblioteca. Unicamente, en el caso de que



un alumno o alumna fuera privado del derecho a asistir a ciertas clases o tenga materias convalidadas, éste
podrd permanecer en la biblioteca siempre bajo la supervisién de un profesor o profesora.

Jefatura de Estudios asigna a los profesores responsables de la misma durante el horario lectivo y los recreos..
El préstamo de libros es gestionado por el Departamento de Lengua Castellana y Literatura. Algln integrante
de este departamento atendera la biblioteca durante parte del horario para atender a esta funcién.

Aula de comercio

1.Es obligatorio venir a clase a trabajar, no se permitira que los alumnos estén en clase y no trabajen, el
alumno que no cumpla esta norma se le abrira un parte de incidencia.

2.El alumno tiene que traer todo el material, libros y todo lo que pida el profesor bien para todo el curso o
en situaciones concretas.

3.Se deberd pedir permiso al profesor, levantando la mano, para pedir la palabra, levantarse del asiento, ir
a la papelera, etc.

4.Cada uno permanecera en su sitio de forma correcta y procurando no molestar a los demas.

5.Estd prohibido traer el mévil al instituto, el alumno que bajo la responsabilidad de sus padres traiga movil,
lo debe depositar en una caja que hay en cada una de las aulas al entrar a clase y lo cogera al terminar
la misma

6.El alumno que no deje el movil, se le abrird un parte de incidencia.En ningln caso, el Centro se
responsabilizard de su deterioro o extravio.

7. No se podrd pasar a clase con la cabeza cubierta gorra, paiiuelos, etc. Sin una justificacion

8.Pedimos a los padres su colaboracidn para que sus hijos/as vengan correctamente vestidos, estamos en
un centro de ensefanza y también deben aprender y educarse en vestir adecuadamente para cada
ocasion que se les presente en la vida. Recordamos que en los CFGB. realizan practicas en empresas y
deben ir correctamente vestidos.



9.Alterminar las clases, se dejara la clase y los talleres ordenados, las sillas encima de las mesas, el material
y herramientas recogidos, etc. Igualmente realizaran tareas de limpieza cuando el profesor lo estime
conveniente, con el objetivo de mantener limpio nuestro lugar de trabajo (clase y taller).

10.Se deberd cuidar el material y herramientas de uso, si por negligencia ocurriese algin accidente o
desperfecto sera responsabilidad del alumno/a la reposicién o reparacion de los mismos, recibiendo en
su caso la pertinente sancion y pagando la correspondiente factura.

11.La actitud en clase y talleres debe ser correcta y de respeto tanto hacia los compafieros/as como hacia
los profesores, manteniendo asi un ambiente que facilite el aprendizaje y el trabajo. Se evitaran todo tipo
de bromas en especial aquellas que impliquen una agresidn fisica o verbal.

12.El alumnado estd obligado a realizar todas las actividades tanto tedricas como practicas, ya sean las de
clase, talleres y/o las de casa.

13.Durante la explicacién todos/as han de estar atendiendo y en silencio. El resto de actividades de clase o
de taller se realizaran sin molestar el trabajo de los demas companfieros/as.

14. No se podra salir ni entras de clase o taller hasta que lo indique el profesor.
15. En el periodo de clases nadie podra permanecer en los pasillos ni en la cafeteria.

16.El alumno que tenga 3 retrasos o en clase de informatica tenga 3 apercibimientos por no estar trabajando
en Internet y estar conectado a las redes sociales (tuenti, facebook, etc.) se le abrira el correspondiente
parte y la correspondiente perdida de calificacién.

Taller de tecnologia
Normas generales de organizacién
. Evita el ruido innecesario (se trabaja mejor).
. Tenemos unos recursos limitados. Recicle y aprovecha los materiales ya usados.
. Sé limpio con el aula. La limpieza empieza por no ensuciar.
. Las mesas y paneles de herramientas estan relacionados por un mismo color. Utiliza sélo las de tu grupo.

. Cada uno tiene su misién dentro de su grupo. Intenta cumplirla.
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. Muévete con cuidado en el aula, tus compafieros también estan trabajando y podrias molestarlos con tus
movimientos imprecisos.

7. No pases al almacén, es zona “protegida”, a no ser por indicacion de tu profesor.
8. Los libros son para ti. Consultalos y miralos todo lo que sea necesario, pero tratalos con correccion.

9. Terminaremos un poquito antes la clase de que toque el timbre de salida. Recoge las herramientas, el
material y limpia tu mesa. Ah! y al salir coloca tu silla. Los que quieren seguir telo agradeceran.

Normas de utilizacion y conservacion de herramientas

1. Yasabes que tus herramientas tienen un mismo color que corresponde a tu grupo. Déjalas colocadas en
su sitio exacto en el panel.

2. Utiliza tus herramientas para su funcidén especifica.



3. Ten cuidado cuando utilices una herramienta cortante o punzante. No pongas nunca ninguna parte de tu
cuerpo en su direccién, te puedes cortar o pinchar.

. Comprueba que la herramienta que vas a utilizar estd bien conservada y limpia. Te evitaras problemas.
. Cuando golpees con el martillo a algin utensilio preparado para ello, concéntrate en lo que haces.

. Utiliza las herramientas adecuadas. Devuélvelas a su sitio. Otros las necesitan.

. No juegues con las herramientas.

. Las herramientas son tuyas. Tratalas como tal.
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. No te distraigas, puedes lastimarte o lastimar a los demas.
10. Tienes herramientas para las que necesitas proteccién en cara y manos. Tu profesor te lo explicara.

11. Cuidado con la pistola térmica o el soldador. Queman.
Aulas - grupo

El personal de limpieza dejara las aulas cerradas al final de su jornada. El profesorado que tenga clase a
primera hora de la mafiana serd el encargado de abrir el aula y el de ultima hora dejara el aula cerrada. El
alumnado sera el encargado de dejar las sillas encima de las mesas a ultima hora para facilitar la limpieza.
Durante los periodos de recreo las aulas permanecerdn cerradas por lo que el profesorado que imparta
docencia los periodos previos al los recreos deberd dejar el aula cerrada al terminar la clase.

Algunas clases se imparten en aulas especificas (Educacidn Fisica y Deportiva, Musica...). Durante el tiempo
en que las clases estén sin alumnos deben permanecer cerradas, especialmente durante los recreos. Es el
profesor que sale de clase el encargado de cerrar el aula.

Cuando las clases estén vacias pueden utilizarse para desdobles. En este caso los alumnos deben llevarse sus
pertenencias. Jefatura de Estudios se encargara a comienzo de curso de elaborar el horario de aulas libres y
su posible uso especifico.

El Hall. Ademads de zona de paso y refugio para los alumnos en dias desapacibles durante el recreo sirve como
espacio para exposiciones temporales: trabajos de los alumnos, exposiciones culturales... Su uso en estos
casos sera gestionado por Jefatura de Estudios.

Loa pasillos son zonas de paso. Los alumnos deben permanecer en sus aulas de referencia entre clase y clase.
Deben evitarse los gritos y las carreras como corresponde al uso de cualquier espacio interior de edificio.
Durante el recreo, el alumnado no podrd permanecer en los pasillos.

14. Servicios del centro

14.1. FOTOCOPIAS

En cumplimiento de la legislacion vigente sobre proteccidn de la propiedad intelectual, queda expresamente
prohibida la fotocopia de libros. Esta practica quedara limitada exclusivamente a ejemplares agotados o de
localizacion muy dificil.



El alumnado podra solicitar fotocopias en los periodos de recreo. El coste fijado para las mismas es de 5
céntimos por copia.

Se ruega encarecidamente el uso racional de las fotocopias.

14.2. CAFETERIA

La cafeteria es un servicio a los miembros de la Comunidad Educativa y como tal ha de entenderse. La
adjudicacion de este servicio se llevard a cabo mediante convocatoria abierta. La oferta econdmica mas
ventajosa para el centro, referida a lista de precios y canon ofertado para compensar gastos de
abastecimiento de luz y agua y conservacién del edificio, serd considerada por el Consejo Escolar.

El servicio de cafeteria saldrd a licitacidn cada tres afios, seglin normativa a fecha de la actualizacién de este
documento. Cada afo se podra prorrogar el contrato por ambas partes, revisando su cumplimiento y la lista
de precios el consejo escolar.

La lista de precios con el visto bueno del consejo escolar debera figurar en sitio visible. los productos vendidos
deberan tener la calidad suficiente y evitaran en lo posible el contenido de conservantes tipo E y azlcares.

El horario de la cafeteria serd el establecido por el adjudicatario siempre en periodo de mafianas. El servicio
de cafeteria podra ofrecerse a toda la comunidad educativa. El alumnado podra hacer uso del servicio de
cafeteria Unicamente durante los periodos de recreo.

Queda prohibida la venta, dispensacién y suministro, gratuito o no, de bebidas alcohdlicas, tabaco y
chucherias. Estas y otras condiciones estardn incluidas en las especificaciones técnicas del contrato.

15. Procedimientos de comunicacion con las familias.

15.1. COMUNICACION INICIAL A PRINCIPIO DE CURSO:

Se proporcionara a las familias informacion clara sobre los canales de comunicacion disponibles, en nuestro
caso, la plataforma EducamosCLM, la comunicacién telefdnica, y la atencidn a familias. En este sentido se
establecera un horario de atencién para consultas o reuniones con las familias, asegurando que sea accesible
y conveniente para ambas partes.

El horario de atencidn a familias por parte del profesorado se trasladara a las familias en la reunién de inicio
de curso.

15.2. COMUNICACION REGULAR

El tutor o tutora de cada grupo debe mantener al menos una entrevista individual durante el curso con cada
una de las familias del alumnado de su grupo.

Para la comunicacién con las familias a lo largo del curso se utilizard preferentemente la plataforma
Educamos CLM. La via telefdnica es otra de los canales que se pueden utilizar para realizar esta comunicacidn.

También puede utilizarse como canal de comunicacién la agenda, especialmente en los cursos de 12 y 22 de
ESO.



Por su parte, las familias deberan incluir en la matricula aquellos datos que permitan en cualquier momento
contactar con ellas. De igual forma deberan informar a la mayor brevedad posible, mediante carta dirigida al
Director, de los cambios que se produzcan en dichos datos (domicilio, nimeros de teléfono, etc.).

El profesorado proporcionara informacion académica y de comportamiento exclusivamente a los
padres, madres o tutores legales de los estudiantes. En ningln caso se entregara informacion a
acompafantes, salvo que se cuente con una autorizacién por escrito firmada por ambos padres o
tutores legales. Esta medida tiene como objetivo garantizar la confidencialidad y el respeto por los
derechos legales de los estudiantes y sus familias.

De cada entrevista o comunicacién con las familias debera quedar registro de la fecha, los intervinientes y
los temas tratados.

15.3. COMUNICACION DE FALTA DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO Y SU
JUSTIFICACION

Las familias podran utilizar tanto la plataforma Educamos CLM como la via telefénica para comunicar las
ausencias de sus hijos e hijas. La justificacién de la falta se podra realizar mediante Educamos CLM con un
mensaje al profesorado correspondiente o rellenando el documento impreso que pueden recoger en la
conserjeria del centro.

15.4. COMUNICACION DE CALIFICACIONES

Las calificaciones en cada uno de los trimestres y la calificacidn final del alumnado se publicard en EDUCAMOS
—CLM. Jefatura de estudios comunicara a las familias mediante mensaje de EDUCAMOS las fechas de
publicacidn de las calificaciones. El periodo legal de reclamaciones comenzara en el momento en que se
publiquen las calificaciones.

16. PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DEL PROTOCOLO DE
CUSTODIA DE MENORES

Los procedimientos de aplicacidn del protocolo de custodia de menores, establecido por la Junta de Castilla-
La Mancha referidos a educacidn, establecen la intervencion del centro educativo en la proteccion de los
menores y la colaboracién con el Servicio de Proteccién de Menores para garantizar la seguridad y el
bienestar del menor en situaciones de conflicto de custodia.

Intervencién del centro educativo: Cuando un centro educativo tenga conocimiento de que existe un
conflicto de custodia de un menor, debera informar de inmediato al Servicio de Proteccién de Menores de la
Junta de Castilla-La Mancha. Ademas, el centro educativo deberd recopilar toda la informacion y
documentacion que pueda ser relevante para el caso, como resoluciones judiciales, acuerdos de custodia,
informes psicoldgicos o informes médicos.

Identificacion de las personas autorizadas para recoger al menor: El centro educativo debera asegurarse de
gue las personas autorizadas para recoger al menor son aquellas que figuran en la resolucién judicial o en el
acuerdo de custodia. Si existen dudas sobre la identidad de la persona que se presenta para recoger al menor,
el centro educativo debera ponerse en contacto con el Servicio de Proteccidon de Menores para confirmar su
identidad.

Comunicacidn a las partes implicadas: En caso de que el centro educativo tenga conocimiento de que una
persona no autorizada intenta recoger al menor, debera informar de inmediato al Servicio de Proteccién de
Menores y a las partes implicadas en el conflicto de custodia. Ademas, el centro educativo deberd informar
a las partes implicadas sobre la situacién y el procedimiento que se va a seguir para garantizar la seguridad
del menor.

Comunicacion a los docentes: El centro educativo deberd informar a los docentes que tienen asignada la



custodia del menor sobre la situacién y los procedimientos a seguir. Asimismo, debera informarles de las
medidas de seguridad que se han adoptado para garantizar la integridad del menor.

Tratamiento de lainformacién: Toda la informacidn y documentacién relacionada con el conflicto de custodia
debera ser tratada de forma confidencial y solo podra ser compartida con las personas autorizadas por la ley
o por laresolucién judicial.

Colaboracién con el Servicio de Proteccion de Menores: El centro educativo deberd colaborar con el Servicio
de Proteccién de Menores en todo momento, proporcionando la informacién y documentacién necesarias y
adoptando las medidas de seguridad que sean necesarias para garantizar la integridad del menor

17. Medidas para el buen uso, cuidado y mantenimiento de las
Instalaciones y material del instituto

Uso adecuado de las instalaciones: Es responsabilidad de toda la comunidad educativa el uso adecuado de
las instalaciones del instituto, evitando su deterioro y mal uso. Se debera respetar el mobiliario, paredes,
techos, suelos, ventanas y cualquier otro elemento que forme parte del edificio. Si se detecta algun tipo de
desperfecto, rotura o problema técnico, se deberd informar inmediatamente al personal de mantenimiento
del instituto.

Medidas correctoras en caso de incumplimiento: En caso de que se detecte un mal uso intencionado o
negligente de las instalaciones, se aplicaran las siguientes medidas:

a) Si se trata de un caso aislado, se dard una advertencia verbal y se informara al tutor o profesor
correspondiente.

b) Si se trata de un caso reiterado, se llevara a cabo una reunién con los padres o tutores del alumno para
informarles del comportamiento inadecuado y de las medidas que se van a tomar.

C) En caso de que el mal uso sea grave o suponga un riesgo para la seguridad, se aplicara el régimen
disciplinario del centro, que podra incluir la suspensién temporal del derecho a utilizar las instalaciones.

Uso adecuado de los dispositivos electronicos: Los dispositivos electrdnicos y tecnoldgicos del instituto, tales
como ordenadores, proyectores, impresoras, pizarras digitales, etc., deberan ser utilizados exclusivamente
para fines educativos. Se debera evitar el acceso a contenidos inapropiados y la descarga de software o
aplicaciones no autorizadas.

Medidas correctoras en caso de incumplimiento: En caso de que se detecte un mal uso de los dispositivos
electrdnicos, se aplicaran las siguientes medidas:

a) Si se trata de un caso aislado, se darad una advertencia verbal y se informara al tutor o profesor
correspondiente.

b) Si se trata de un caso reiterado, se llevara a cabo una reunién con los padres o tutores del alumno para
informarles del comportamiento inadecuado y de las medidas que se van a tomar.

C) Encaso de que el mal uso suponga un delito o una falta grave, se informara a las autoridades competentes.



Cuidado del material y equipos: Todo el material y equipos del instituto, como libros de texto, material de
laboratorio, herramientas, mobiliario, etc., debera ser utilizado de forma cuidadosa y responsable, evitando
su deterioro o pérdida.

Medidas correctoras en caso de incumplimiento: En caso de que se detecte un mal uso del material y equipos
del instituto, se aplicaran las siguientes medidas:

a) Si se trata de un caso aislado, se dard una advertencia verbal y se informara al tutor o profesor
correspondiente.

b) Si se trata de un caso reiterado, se llevard a cabo una reunidn con los padres o tutores del alumno para
informarles del comportamiento inadecuado y de las medidas que se van a tomar.

C) En caso de que el mal uso sea grave o suponga un riesgo para la seguridad, se aplicard el régimen
disciplinario del centro.

Mantenimiento de las instalaciones y material: El mantenimiento y reparacién de las instalaciones y material
del instituto es responsabilidad de toda la comunidad educativa. Se deberd informar inmediatamente al
personal de mantenimiento del instituto de cualquier desperfecto, rotura o problema técnico que se observe.

a) Si se trata de un caso aislado, se dara una advertencia verbal y se informara al tutor o profesor
correspondiente.

b) Si se trata de un caso reiterado, se llevara a cabo una reunién con los padres o tutores del alumno para
informarles del comportamiento inadecuado y de las medidas que se van a tomar.

C) En caso de que el mal uso sea grave o suponga un riesgo para la seguridad, se aplicara el régimen
disciplinario del centro.

Mantenimiento de la limpieza: Es responsabilidad de toda la comunidad educativa mantener la limpieza y el
orden en las instalaciones del instituto. Se debera depositar la basura en los contenedores correspondientes
y mantener los espacios comunes en buen estado.

Uso de productos quimicos y sustancias peligrosas: En caso de utilizacion de productos quimicos o sustancias
peligrosas en las actividades educativas, se deberd seguir las indicaciones y protocolos de seguridad
establecidos. Se deberan almacenar en los lugares destinados para tal fin y mantenerlos fuera del alcance
de los estudiantes.

Medidas correctoras en caso de incumplimiento: En caso de que se detecte un incumplimiento en la limpieza
y el orden del instituto o del uso de productos quimicos, se aplicaran las siguientes medidas:

a) Si se trata de un caso aislado, se darad una advertencia verbal y se informara al tutor o profesor
correspondiente.

b) Si se trata de un caso reiterado, se llevara a cabo una reunién con los padres o tutores del alumno para
informarles del comportamiento inadecuado y de las medidas que se van a tomar.

C) En caso de que el incumplimiento suponga un riesgo para la salud o la seguridad, se aplicara el régimen
disciplinario del centro.

Respeto a la propiedad y los derechos de autor: Es responsabilidad de toda la comunidad educativa respetar
la propiedad y los derechos de autor de las obras y materiales utilizados en el



centro. Se debera evitar la copia, reproduccion o distribucidn no autorizada de cualquier obra protegida por
los derechos de propiedad intelectual.

Medidas correctoras en caso de incumplimiento: En caso de que se detecte un mal uso o un incumplimiento
de los derechos de autor en el centro, se aplicaran las siguientes medidas:

a) Si se trata de un caso aislado, se darad una advertencia verbal y se informara al tutor o profesor
correspondiente.

b) Si se trata de un caso reiterado, se llevard a cabo una reunién con los padres o tutores del alumno para
informarles del comportamiento inadecuado y de las medidas que se van a tomar.

C) Encaso de que el mal uso suponga un delito o una falta grave, se informara a las autoridades competentes.

17.1. LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA EL BUEN USO, EL CUIDADO Y EL
MANTENIMIENTO DE LOS MATERIALES CURRICULARES POR PARTE DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

Obligaciones del centro.

Através de las siguientes medidas, se pauta el procedimiento general establecido en el centro para garantizar
la correcta gestion de los libros de texto en régimen de préstamo, objeto del programa de ayuda para los
alumnos de 12 a 42 de ESO, de acuerdo a la normativa vigente, y con los objetivos de educar en solidaridad
desde la asignacién y distribucion de los recursos disponibles, educar en valores y actitudes de
responsabilidad y cuidado de los recursos.

El centro es responsable de la custodia y gestion del fondo de libros cuyo uso se subvenciona, y cuya
propiedad corresponde a la Administracién Educativa de Castilla La Mancha. Por ello, se ha constituido una
Comisidn Gestora integrada por la Directora, la Secretaria y tres representantes de padres y alumnos/as
elegidos en el seno del Consejo Escolar, que colaboraran con el Secretario del Centro y el profesor de apoyo
a esta funcidn de gestidén de materiales curriculares para alumnos becados, con las siguientes funciones:

» Recoger los libros de texto utilizados por el alumnado del curso anterior que forman el fondo de
libros del centro, revisar que estén convenientemente identificados y su estado de conservacion,
descartando aquellos que no estén en condiciones minimas de uso y actualizar el inventario del fondo
de libros en DELPHOS con las unidades que se encuentren en condiciones de uso.

» Entregar los libros de texto a los alumnos beneficiarios al inicio de curso.

» Asimismo, previo informe del Consejo Escolar, podra determinar la pérdida del derecho a participar
en el programa de ayudas para el siguiente curso escolar si por causas imputables al alumno/a, se
provoca un deterioro o pérdida de los libros prestados que imposibilitan su



uso en los siguientes cursos escolares, o los libros no son entregados al centro una vez finalizado el
curso escolar.

> Arbitrar las medidas necesarias para responsabilizar al alumnado del uso adecuado de los libros,
fomentando valores sociales como la solidaridad y el respeto. Estos libros de texto tendrdn un
periodo minimo de uso de cuatro cursos escolares.

Calendario de actuaciones.

Con el fin de hacer efectiva la entrega de los libros de texto a los alumnos/as beneficiarios al inicio de curso,
el centro, de acuerdo a las instrucciones de la convocatoria anual realizard las siguientes actuaciones:

Junio

Exponer en el tablén de anuncios y a través de la pagina web del centro, la relacién de los libros de texto
seleccionados por cada departamento para el curso siguiente. Deberan estar correctamente identificados
por niveles y programas, incluyendo en todos los casos: Titulo, Editorial e ISBN.

Informar a los padres interesados de los libros que forman parte de las ayudas, de acuerdo con la convocatoria
de dicho afio.

Junio/julio

> Recoger vy evaluar los libros de texto prestados (incluso los del alumnado que esté pendiente de la

realizacion de exdmenes en el periodo de evaluacion extraordinaria).

Registrar el nimero de ejemplares disponibles.

Valorar las necesidades de adquisicidn de libros en funcidn del listado provisional de beneficiarios.
Entregar los libros necesarios al alumnado que tenga materias pendientes para curso préximo si se
dispone de fondo bibliografico

Y VYV V

Septiembre
» Adquisicidn de los libros de texto necesarios para hacer frente a las necesidades creadas en la

resolucién
» Entregar los libros de texto a los alumnos/as beneficiarios de las ayudas.

Obligaciones del alumnado beneficiario.

Las familias que deseen ser beneficiarias de las subvenciones de uso de libros de texto, deberdn presentar la
correspondiente solicitud en tiempo y forma, de acuerdo a lo establecido en |a respectiva convocatoria anual.

Al inicio del curso escolar, la Comisién Gestora del centro entregara los libros de texto a los alumnos que
resulten beneficiarios de la ayuda, junto con la declaracién y compromiso de las obligaciones que les

corresponden, que deberan firmar sus representantes legales, quedando custodiada por el centro.

El alumnado beneficiario de la ayuda de libros de texto se compromete a las siguientes



obligaciones:

» Cooperar con la Administracién en las actividades de comprobacidn y control que se lleven a cabo
para asegurar el uso adecuado de los libros.

> Usar correctamente los libros de texto prestados y devolverlos al centro en buen estado, una vez
finalizado el curso escolar.

> Reponer el material deteriorado o extraviado cuando se produzca el deterioro o pérdida de los
libros de texto por causas imputables al alumno.

> Devolver los libros de texto prestados cuando, ademas de incumplir las obligaciones anteriores,
presenten absentismo escolar durante el curso. A estos efectos se considera absentismo escolar la
falta de asistencia regular y continuada a clase, sin motivo que lo justifique.

Incorporacién de alumnado nuevo durante el curso.

Si a lo largo del curso escolar, se incorpora un alumno/a nuevo al centro, beneficiario de la ayuda de libros;
una vez devueltos los libros en el centro docente de origen y entregado el certificado que asi lo demuestre,
el centro procederd a entregar los libros de texto correspondientes.

El alumnado que se incorpore durante el curso escolar, y que proceda de otra comunidad auténoma o de
otro pais, tiene un plazo de 10 dias para rellenar y firmar la solicitud de la ayuda de libros. En caso de obtener
resolucidn positiva, se procedera a la entrega de los libros de texto que le correspondan.

Normas de utilizacién y conservacién de los libros de texto.

Los libros de texto pertenecientes a las ayudas son de préstamo, ello implica que con el fin de garantizar una
adecuada conservacion de los mismos, deban seguirse las siguientes instrucciones:

» Los libros deben protegerse, preferiblemente mediante uso de cubiertas protectoras oforros.

» Se debe evitar subrayar y escribir con rotuladores y boligrafos en suinterior.

> Las actividades deben realizarse en el cuaderno, nunca en el mismo libro de
texto, aunque existan espacios habilitados para ello.

La Comisidn Gestora establecerd los instrumentos de valoracién necesarios para determinar el grado de
conservacion de los libros, asi como para realizar evaluaciones durante el curso, que permitan controlar el
adecuado uso y conservacién de los libros prestados, pudiendo considerar que el alumno no disponga de
libros para el curso siguiente si no ha utilizado y conservado convenientemente los materiales.

18. Actuaciones ante situaciones diversas

18.1. ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO ANTE FAMILIAS SEPARADAS O
DIVORCIADAS

El centro facilitara informacion a las familias de todo lo relativo al proceso de ensefianza y aprendizaje de un
alumno o alumna excepto en los siguientes supuestos:



Casos en los que no exista patria potestad por haber sido suspendida (habra de comunicarse esta circunstancia
al centro educativo).

Casos con orden de alejamiento respecto al menor.

Otras restricciones establecidas judicialmente.. La resolucién judicial que establezca estas condiciones ha
de ser comunicada al centro educativo.

Atendiendo a las citadas consideraciones, se establece el siguiente protocolo de actuacion:
Recopilacion de informacion

a. Se requerird a los padres o representantes legales que proporcionen informacién actualizada sobre su
situacidn de separacion o divorcio a principio de curso, incluyendo los datos de contacto de ambas partes.

b. Se requerira la presentacién de copias de los documentos legales pertinentes actualizadas, como
acuerdos de custodia o érdenes judiciales, para asegurar un cumplimiento adecuado.

Comunicacion

» Seestablecerdn canales de comunicacion claros y separados para cada padre o representante legal, como
direcciones de correo electrénico individuales o niumeros de teléfono. Esta informacién se facilitara
Unicamente a familiares directos del alumno o alumna o bien a personas que aporten autorizacién de
ambos progenitores.

> Se garantizara la confidencialidad y privacidad de la informacidn compartida con cada parte.

INFORMACION EDUCATIVA

» Ambos padres o representantes legales tendrdn acceso a la misma informacion educativa, como
calificaciones, informes de progreso, horarios de clases y tareas asignadas.

» Se utilizard la plataforma Educamos CLM donde las familias puedan acceder a informacidn actualizada
sobre el rendimiento académico y la asistencia de sus hijos.

Comunicacion adicional

Se permitira que los padres o representantes legales proporcionen informacidn adicional sobre situaciones
familiares relevantes que puedan afectar al estudiante.

Confidencialidad

» Se enfatizara la importancia de mantener la confidencialidad de la informacién personal y familiar de los
estudiantes, especialmente en casos de separacién o divorcio.

» Seinformara al personal escolar sobre las pautas y procedimientos establecidos para garantizar la
confidencialidad y el respeto a la privacidad de las familias separadas o divorciadas.

Este protocolo tiene como objetivo asegurar una comunicacion efectiva y respetuosa con las familias
separadas o divorciadas, garantizando el acceso equitativo a la informacién educativa y promoviendo un
ambiente inclusivo en el centro educativo.

18.2. ACTUACION EN CASO DE EMERGENCIA SANITARIA O ACCIDENTE
ESCOLAR

Los alumnos que permanecen durante la jornada habitual, o parte de ella, en este centro docente, en cualquiera
de sus areas educativas, pueden ser motivo de diversas casuisticas o incidencias, en



relacién a cuestiones sanitarias, que aconsejan la intervencion de personal del centro docente, para ayudar
a resolver las situaciones planteadas, en beneficio del alumno se actuara de acuerdo con los siguientes
procedimientos

Procedimientos
Accidente leve (caida, golpe fortuito, dolor intenso...)
Atender al alumno y acompafiarlo a una zona segura.
Ponerse en contacto con la familia para que vengan a recogerlo Vigilar y
acompafiar al alumno hasta la llegada de la familia.
Emergencia grave (pérdida de consciencia, golpe fuerte....)
Avisar inmediatamente al equipo directivo
Llamar al 112 y comunicar la situacién Avisar a
las familias

No dejar solo al alumno hasta la llegada de profesionales médicos y, en su caso, seguir las instrucciones
telefénicas que nos vayan proporcionando.

Crisis o patologias ya conocidas

Las familias informaran al centro, que observard todas las medidas de proteccidn de datos y confidencialidad,
de cualquier problema médico relacionado con sus hijos que suponga una puntual atencién del alumno por
parte del personal del centro y una actuacion hacia el mismo.

Las familias indicardn al centro la manera de actuar en caso de crisis o episodio sobrevenido. Estabilizado el
alumno, se llamard a las familias para comunicar la situacion.



19. anexos

ACTA MEDIACION
Fecha: N2 exp.:

Las partes en conflicto

PARTE A
Nombre Curso
Nombre Curso
PARTE B
Nombre Curso
Nombre Curso
MEDIADORES
Nombre
Nombre

Breve descripcion del conflicto:

Resultado de la mediacién

[ ] Se han alcanzado acuerdos sobre la totalidad de puntos objeto de la mediacién. Se

[ ] han alcanzado acuerdos sobre una parte de los puntos objeto de la mediacién No ha
[ ] sido posible llegar a ningin acuerdo.

|:| Las partes han llegado a los acuerdos que se suscriben a continuacidn y firman el acta

Acuerdo alcanzado:




Acuerdo alcanzado:

Al firmar este acuerdo nos comprometemos a llevar a cabo todo lo que pone el contrato. En caso
contrario aceptaremos la sancidn impuesta por las NCOF (Normas de Organizacidn y Funcionamiento)
del Centro.

El contrato sera conocido por mediadores, orientador, tutor/a y equipo directivo, los cuales realizaran un
seguimiento del mismo.

Firmas implicados:

Fdo.: Fdo.: Fdo.: Fdo.:

Seguimiento:

Valoraciéon de cumplimiento del acuerdo:

Firmas responsables:




Documento de cesion o préstamo de dispositivos electréonicos

D./D2 (madre/padre/representante legal) del
alumno/a matriculado en el curso: de este centro,
recibe en préstamo el dispositivo: y se

compromete, de acuerdo con las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del instituto:

e Al cuidado de material cedido en préstamo

® A que su uso esté estrictamente relacionado con asuntos educativos

e Adevolver el dispositivo al finalizar el curso escolar en las mismas condiciones en las que les fue
entregado.

En caso de desperfecto por mal uso, la familia tendra que abonar el coste de la reparacién. Si no lo hiciere el
centro no prestard ningun otro dispositivo en futuras ocasiones.

En Ciudad Real, a de de20

El director del centro Padre/madre/representante legal

Fdo. Fdo.



AUTORIZACION PARA SALIDAS DEL CENTRO DENTRO DE LA LOCALIDAD DE CIUDAD REAL PARA LA
REALIZACION DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS CURSO 23/24

Durante el curso escolar se realizan en el centro varias actividades complementarias dentro de Ia
localidad de Ciudad Real que implican la salida del alumnado del recinto escolar acompanado del profesorado

gue organiza dicha actividad (visita a museos o exposiciones, salidas al parque, Gymkanas por la ciudad etc..)

Segln nuestras normas de organizacion y funcionamiento estas salidas del recinto escolar requieren de la

autorizacion de las familias.

Con la firma de este documento las familias o tutores legales del alumnado autorizan todas las salidas del
centro durante el curso escolar 23/24 para realizar las actividades complementarias que se desarrollen

dentro de la localidad de Ciudad Real.

AUTORIZACION

D/DM e et s s et es st s sttt e

padre/madre/turor/a legal del alumno/a:
matriculado en el IES Hernan Pérez del Pulgar en el grupo......cocveeeeeeeececeececeeereee

Autorizo a mi hijo/a a salir del recinto escolar, acompafiado del profesorado correspondiente, para realizar
las actividades extraescolares y complementarias organizadas por el centro que se desarrollen dentro de la

localidad de Ciudad Real durante el curso escolar 23/24.

En Ciudad Real a ......... Lo [ IR de 202....

e [ TSR



