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Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento Curso 2024/2025

TiTULO PRELIMINAR. LEGISLACION DE REFERENCIA; PRINCIPIOS Y OBJETIVOS EDUCATIVOS;
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, APLICACION, REVISION Y APROBACION.

Capitulo 1.- Legislacion de referencia.

Las Normas de Organizacion, Funcionamiento y convivencia (NCOF a partir de este momento para agilizar
laredaccién y la comprensiéon) del centro estan reguladas fundamentalmente por la Ley Organica 03/2020, de 29
de diciembre, de Educaciéon (LOMLOE), por la que se modifica la Ley Organica 2/2006 y que establece en sus
primeros articulos los principios generales y los fines de la educacion, entre los que se recogen los relativos ala
participaciéon y autonomia de los centros publicos, asi como las principales funciones y competencias de los
organos colegiados de gobierno y de sus 6rganos de coordinacidn y participacion.

Segtin la Orden 118/2022 de 14 de junio de la Consejeria de Educacién y Ciencia de la JCCM, por la que se
dictan instrucciones que regulan la organizacién y funcionamiento de los institutos de Educacién Secundaria de
la Comunidad Auténoma de Castilla La Mancha, las Normasde Organizacidn, Funcionamiento y Convivencia de
los Centros garantizaran el cumplimiento del plan de convivencia y, sobre todo, estaran basadas en el respeto
alos derechos y el cumplimiento de los deberes y obligaciones de todos los componentes de la comunidad
educativa. Por otra parte, para completar la normativa, la JCCM ha publicado el Decreto 3/2008, de 8 de enero,
sobre la Convivencia en los Centros docentes. El presente documento, basado en la legislacidn citada, servira para
regular las relaciones entre los miembros de la comunidad educativa.

Ademas de la normativa anteriormente citada, el presente documento estid basado en toda la normativa
vigente estatal y autonémica que desarrollan y regulan todos los aspectos recogidos en este documento.

Capitulo 2.- Principios y objetivos educativos.

Articulo 1.- Tomando como referencia la LOMLOE como hemos indicado en el capitulo anterior, el
instituto seguira los principios educativos de la ley organica que, a su vez, estaran recogidos de manera explicita
en nuestro Proyecto Educativo de Centro

Articulo 2.- Este documento regulard la organizacion y el funcionamiento de este centro asi como las
normas y cauces para la comunicacién, la convivencia y la participacion de los distintos sectores de la
comunidad educativa; las Normas pretenden alcanzar un grado mayor de concrecion atendiendo al contexto
y alas caracteristicas especificas del Centro docente de manera que el texto resulte, por una parte, coherente
respecto del Proyecto Educativo del Centro y, por otra parte, claro y de aplicacion agil y eficaz.

Por lo tanto, el texto de este documento establece las normas de funcionamiento, interrelacion, actuacion,

convivencia, seguridad y salud que todos los miembros de la comunidad educativa del Instituto de Educacién

Secundaria Justo Millan habran de respetar.

Articulo 3.- Los objetivos que se pretenden alcanzar con estas normas, son los siguientes:

a) Garantizar el pleno desarrollo de la personalidad individual y el respeto de los miembros de la
comunidad educativa entre si.

b) Garantizar el buen uso de las instalaciones, de los recursos materiales y de los servicios.

c) Exigir el cumplimiento de todo lo dispuesto en la legislacién vigente.

d) Ser difundidas de forma adecuada y periddica entre la comunidad educativa.

e) Garantizar que la educacién tenga por objeto el pleno desarrollo de la personalidad y de las
capacidades de los alumnos, en el respeto de los principios democraticos de convivencia y de los
derechos y libertades fundamentales establecidos en la Constitucién espafiola.

LE.S. Justo Millan
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Capitulo 3.- Procedimiento de elaboracion aplicacion y revision.

Articulo 4.- Las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del centro y sus posibles
modificaciones, seran elaboradas por el Equipo directivo, quien debera recoger las aportaciones de la
comunidad educativa. Seran informadas por el Claustro y aprobadas por el Consejo escolar por mayoria de
dos tercios de sus componentes con derecho a voto.

Articulo 5.- Estas Normas seran de aplicacién en el Instituto de Educacién Secundaria Justo Millan, de
Hellin, provincia de Albacete, en virtud de la autonomia pedagogica, de organizacion y de gestion de los
centros docentes.

Articulo 6.- Cualquier sector de la comunidad educativa con representacion en el Consejo Escolar podra
solicitar su revision y actualizacidn si procede.

En la primera quincena del mes de mayo, el Equipo Directivo remitira a todos los sectores de la
comunidad educativa el documento de las NCOF para su elaboracion, revision y actualizacion, asi como,
instrucciones al respecto. Los medios que se utilizaran para su remision y publicidad sera la web del centro,
la plataforma EducamosCLM y correo electrénico; ademas se dispondra de una copia en papel en Conserjeria
y las instrucciones se publicaran en los tablones de anuncios del centro.

Las personas o sectores que deseen presentar propuestas deberan proceder de la siguiente manera:

a) Citaran textualmente el Titulo, Capitulo y/o Articulo que desean modificar o afiadir.

b) Redactaran la propuesta tal cual desean aparezca en el documento de las NCOF.

c) Haran llegar la propuesta a la Direccion en formato Word, en papel con registro de entrada o por
correo electronico al email oficial del centro.

d) La fecha limite de entrega de propuestas sera el 31 de mayo.

Antes del 15 de junio, el Equipo Directivo elaborara un documento con todas las propuestas presentadas
que hara llegar a toda la comunidad educativa por los medios citados y, se dejara un plazo de siete dias para
presentar contrapropuestas.

Finalmente, las propuestas definitivas seran evaluadas en la ultima sesién del curso académico del
Claustro de Profesores y del Consejo Escolar y, aprobadas, si procede, por el Director del centro con fecha 30
de junio o ultimo dia laborable de junio.

Al inicio de cada curso escolar se remitira a todos los sectores de la comunidad educativa para su
conocimiento el documento completo de las NCOF por los medios citados. Ademas, se informara de los
aspectos relevantes de las NCOF en las primeras sesiones de Claustro de Profesores, en la jornadas de acogida
de octubre con padres y madres y, en las sesiones lectivas con los alumnos.

A lo largo del primer trimestre del curso escolar, todos los grupos de alumnos elaboraran con su tutor y
en consonancia con las NCOF, las Normas de grupo.

Articulo 7.- Sera sintetizado en una Carta de Convivencia, que recogera los principios y los valores del
Proyecto Educativo que guian la convivencia en el Instituto, conla participacion del profesorado, el alumnado,
las asociaciones de madres y padres y de alumnos, y el conjunto de las familias. A modo de declaracién, la
Carta sera firmada por los representantes de la comunidad educativa, sera ptblica y estara visible en un lugar
relevante del Centro.

Capitulo 4.- Aprobacion.

El texto de las Normas ha sido aprobado por el Consejo Escolar del centro el 28 de junio de 2024, previa
evaluacion en sesion ordinaria del Claustro de profesores y del Consejo Escolar (Anexo I - Acta de Aprobacién

por el Consejo Escolar).

LE.S. Justo Millan
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TITULO PRIMERO. DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA: LAS FAMILIAS Y LOS RECURSOS
HUMANOS.

Capitulo 5.- De los padres, madres y tutores legales de los alumnos.

Articulo 8.- Los padres, madres o tutores legales (en adelante, padres), en relacion con la educacién de
sus hijos, hijas o pupilos (en adelante, hijos), tienen derecho a:

a) Que reciban una educacién con la maxima garantia de calidad.

b) Escoger centro docente.

¢) Que reciban la formacion religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias convicciones.

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

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

f) Ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacidon académica y profesional de sus hijos.

g) Participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y evaluacion del Centro educativo, en los
términos establecidos en la normativa vigente.

De manera que podran ser representantes o representados en el Consejo Escolar. Un padre sera propuesto
por la Asociacion de Madres y Padres y los candidatos restantes seran elegidos, mediante sufragio directo y
secreto, por el sector de los padres con hijos matriculados en el Centro en la fecha de celebracién de las

elecciones y atendiendo a la normativa vigente.

Articulo 9.- Asimismo, como primeros responsables de la educacién de sus hijos, les corresponde:

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

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

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

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

e) Conocer, participar y apoyar la evolucion de su proceso educativo, en colaboracion con el profesorado
y el Centro.

f) Respetar y hacerles respetar las Normas del Centro, la autoridad y las indicaciones u orientaciones
educativas del profesorado.

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

Articulo 10.- Los padres de los alumnos del Centro podran constituir asociaciones de padres y madres,
cuyo funcionamiento interno se regird por estatutos propios de acuerdo con la legislacion vigente.
Dichas asociaciones podran presentar sus candidaturas de representacion en el Consejo Escolar llegado

el momento de la eleccion y renovacion de los miembros de éste.

Asimismo, podran participar en el funcionamiento del Centro mediante la organizacion y la subvencion

de actividades.

El Equipo Directivo facilitard, en lo posible, los medios materiales y las instalaciones del Centro para la

programacion y realizacion de estas actividades o las propias de la asociacion en su funcionamiento normal.

Conforme a lo establecido en el Articulo 27 de la Ley 3/2007, de 8 de marzo, de Participacion Social en la
Educacion en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha, las asociaciones de madres y padres de

alumnos tendran como fines:

LE.S. Justo Millan
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a)

b)

f)

g

h)

j)

k)

Informar a los padres de las actividades propias de la asociacién y potenciar su participacion activa
en la vida de la asociacion.

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

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

Fomentar en las familias el desarrollo de actitudes y valores éticos, solidarios, democraticos y
participativos, asi como en acciones que posibiliten el desarrollo de actitudes de colaboracioén, respeto
mutuo y btiisqueda de consenso en el seno de la comunidad educativa.

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

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

Representar a las personas asociadas, establecer relaciones y coordinar actuaciones con la propia
Administraciéon educativa, las administraciones locales, asociaciones de alumnos y cualquier otra
organizacion que promueva actividades educativas.

Velar por los derechos de los padres en todo lo que concierne a la educacién de sus hijos en el ambito
escolar.

Participar en los érganos de gobierno del Centro que contemple la legislacion vigente.

Promover la plena realizacion del principio de gratuidad en el ambito del Centro, asi como la igualdad
efectiva de derechos de todo el alumnado, sin discriminacidn por razones socioecondmicas,
confesionales, de raza o de sexo.

Cualesquiera otros que, en el marco de la normativa vigente, les asignen sus propios estatutos.

Capitulo 6.- Del profesorado.

Articulo 11.- Los profesores y profesoras (en adelante, profesores....el profesorado) han de ser respetados

no sdlo como individuos sino también como agentes de la educacién publica y miembros del personal del
Instituto, como minimo imprescindible para el desarrollo fructifero de su tarea.
La Ley 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion y la Ley 3/2020, de 29 de diciembre (LOMLOE) les atribuye,

entre otras, las siguientes funciones, que realizaran bajo el principio de colaboracién y trabajo en equipo:

a)
b)
<)
d)

e)
f)

8)

h)

La programacion y la ensefianza de las areas, materias y modulos o &mbitos curriculares que tengan
encomendados.

La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacién de los procesos de
ensenanza.

La tutoria de los alumnos, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo en su proceso
educativo, en colaboracion con las familias.

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

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

La promocion, organizaciéon y participacion en las actividades complementarias, dentro o fuera del
recinto educativo, programadas por el Centro.

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

La informacién periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas, asi como
la orientacion para su cooperacién con el mismo.
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i) La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccion que les sean encomendadas.

j) La participacion en la actividad general del Centro.

k) La participacion en los planes de evaluacion que determine la Administracion educativa o el propio
Centro.

1) La investigacion, la experimentaciéon y la mejora continua de los procesos de ensefianza
correspondientes.

Articulo 12.- Los profesores tienen derecho a:

a) Trabajar en unas condiciones dignas de higiene, de trato y de seguridad.

b) Participar en la mejora de la organizacion y el funcionamiento del Centro y de los procesos de
ensefianza y aprendizaje del alumnado.

¢) Recibir una formacién continua adecuada y actualizada conforme a las necesidades de su profesion y
del Centro. Conforme al Articulo 102, apartado 1, de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion, la formacidon permanente constituye un derecho y una obligacién de todo el profesorado
y una responsabilidad de la Administracion educativa y del propio Centro.

d) Recibir el respaldo necesario para involucrarse en proyectos de investigacion y de experimentacion
relacionados con la practica docente.

e) Ser representados en el Consejo Escolar, con arreglo a la normativa en vigor, por sus candidatos,
elegidos mediante sufragio directo y secreto de entre los profesores del Centro. La eleccion de los
representantes de este sector tendra lugar en reunion extraordinaria del Claustro, pudiendo ser
electores todos los miembros del Claustro en situacién de "activo" en la fecha de celebracion de las
elecciones y atendiendo a la normativa vigente.

f) Ademas, de acuerdo a lo establecido en la Ley 3/2012 de autoridad del profesorado en Castilla-La
Mancha, al profesorado se le reconocen los siguientes derechos:

1) Ala proteccion juridica del ejercicio de sus funciones.

2) A la atencién y asesoramiento por parte de la Consejeria con competencias en materia de
enseflanza no universitaria que le proporcionara informacion y velara para que tenga la
consideracion y el respeto social que merece.

3) Al prestigio, crédito y respeto hacia su persona, su profesion y sus decisiones pedagdgicas por
parte de los padres, madres, alumnado y demas miembros de la comunidad educativa.

4) A solicitar la colaboracion de los docentes, equipo directivo, padres o representantes legales y
demas miembros de la comunidad educativa en la defensa de sus derechos derivados del ejercicio
de la docencia.

5) Alorden y disciplina en el aula que facilite la tarea de ensefianza.

6) Alalibertad de ensefar y debatir sobre sus funciones docentes dentro del marco legal del sistema
educativo.

7) A tomar medidas disciplinarias ante las conductas disruptivas que se ocasionen en el aula y que
impidan crear un buen clima de ensefianza-aprendizaje.

8) A hacer que los padres colaboren, respeten y hagan cumplir las normas establecidas en el centro.

9) A desarrollar la funcién docente en un ambiente educativo adecuado, donde sean respetados sus
derechos, especialmente aquellos dirigidos a su integridad fisica y moral.

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

Articulo 13.- El profesorado tendra, en el desempefio de las funciones docentes, de gobierno y
disciplinarias, la condicién de autoridad publica y gozara de la proteccién reconocida a tal condicién por el
ordenamiento juridico.

Articulo 14.- Los profesores cumplirdn y haran cumplir las normas de comportamiento y de respeto a los
derechos y libertades democraticas establecidos en la Constitucion espafola y en cualquier otra ley en vigor.
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Articulo 15.- Bajo la supervision inmediata de la Jefatura de Estudios, cumpliran su horario individual y
el calendario escolar, asistiendo puntualmente a sus clases asi como a las reuniones de participacion y de
coordinacién y a cualquier acto académico del Instituto que requiera su presencia.

Si han de faltar al trabajo, a fin de garantizar la correcta prestacién del servicio, deberan avisar

telefonicamente de su ausencia tan pronto sepa que ésta vaya a producirse y deberd hacerse en la forma mas
diligente posible. Esta comunicacion sera obligatoria e independiente de la posterior solicitud, justificacion

fehaciente y, en su caso, concesion del permiso o licencia correspondiente.

La justificacién de la ausencia sera exigible desde el primer dia, considerando como primer dia de

ausencia aquél en el que el profesor no asista o se ausente del puesto de trabajo.
En caso de visita médica:

a) Debera concertarse fuera del horario de trabajo, y de no ser posible debera justificarse mediante
declaracién del profesor en tal sentido

b) Debera comunicarse previamente a la Direcciéon del centro, mediante la cumplimentaciéon del
modelo existente a tal efecto (ver Anexo VI) y, si no fuera posible, por via telefénica. A su vez, la
direccion del centro le comunicara si autoriza o no la ausencia por este motivo.

c) Se justificara mediante certificado médico en el que debera constar el nombre del paciente, la fecha
de la atencidn sanitaria, la hora de entrada y salida de la consulta. Dicha justificacion debera
entregarse en el momento de reincorporacién al centro.

d) La visita médica sera por el tiempo estrictamente indispensable y en la localidad del puesto de
trabajo o residencia habitual, salvo necesidad de atencion especializada. En consecuencia, el profesor
debera permanecer en el centro prestando sus servicios hasta que tenga que realizar el
desplazamiento al centro médico, y debera regresar al centro inmediatamente después de la visita
médica, a no ser que la misma coincida con el tultimo periodo lectivo, en cuyo caso no tendra
necesidad de acudir al centro.

e) Las visitas médicas que no retinan estos requisitos se entenderan como no justificadas. En el caso de
que la ausencia no se justifique en el plazo establecido en el apartado c), el Director debera
comunicarlo a la Direccién Provincial en el plazo de tres dias.

En caso de visita médica como acomparfiante:

a) En aquellas situaciones en que la asistencia médica corresponda al codnyuge, pareja de hecho o
familiar de primer grado de consanguinidad o afinidad del profesor, se autorizara la ausencia por el
tiempo que resulte indispensable siempre que sea compatible con las necesidades del servicio.

b) Para su autorizacidn, es necesario que la ausencia cumpla los siguientes requisitos:

1) Que no sea posible concertar la visita médica fuera del horario de trabajo.
2) Que no sea posible ir acompafiado de otra persona y que dicho acompafamiento sea necesario
para que el paciente pueda realizar la visita.

Estas circunstancias deberan justificarse mediante una declaracion escrita del profesor Anexo VI,
la certificacion médica correspondiente. Resolucién de 08/05/2012, de la Viceconsejeria de
Educacioén, Universidades e Investigacion, por la que se publican las instrucciones sobre el
procedimiento de actuacidon ante situaciones que requieran justificacion de las ausencias al trabajo
por enfermedad comin o accidente no laboral.

e) En aquellas situaciones que la asistencia médica corresponda al conyuge, pareja de hecho o familiar
de primer grado de consanguinidad o afinidad del empleado o empleada, se autorizara la ausencia por el
tiempo que resulte indispensable siempre que sea compatible con las necesidades del servicio. Para su
autorizacidn, es necesario que la ausencia cumpla los siguientes requisitos: que no sea posible concertar la
visita médica fuera del horario de trabajo, que no sea posible el acompafiamiento por otra persona y que
dicho acompafiamiento sea necesario para que el paciente pueda realizar la visita. Estas circunstancias
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deberan justificarse mediante una declaracion escrita del empleado o empleada y la certificacion médica
correspondiente.

En caso de ausencia por enfermedad o accidente que no da lugar a una situacion de incapacidad

temporal:

a)

b)

Se entiende por ausencias solamente aquellas que se refieren a jornadas diarias completas sin que,
por tanto, se haya iniciado la correspondiente jornada laboral. Ademas, estas ausencias deben estar
motivadas por enfermedad o accidente y no dar lugar a incapacidad temporal.

Si la ausencia se prolonga mas de un dia laborable sera necesario presentar el correspondiente parte
médico oficial de baja de incapacidad temporal para justificar la ausencia. De no presentarse el parte
médico de baja de incapacidad temporal se considerara como ausencia no justificada, por lo que,
ademas de realizarse el correspondiente descuento de haberes por el dia completo, podra incurrirse
en incapacidad disciplinaria.

Una vez reincorporado a su puesto, el profesor debera justificar ante la Direcciéon del centro las
ausencias que no dan lugar a deduccién de retribuciones en los siguientes términos:

1) Ausencias de un dia laborable: presentar el Anexo VI, justificante médico, indicando si procede
reposo de 24 horas y/o con fecha y hora de entrada y salida a la consulta médica.

En caso de ausencia por indisposicion durante la jornada laboral:

a)

b)

En el caso de indisposicion durante la jornada laboral, la justificacién de la ausencia, que
necesariamente sera parcial, se hard mediante declaracion responsable conforme al Anexo VI y
aportando el justificante médico expedido por el facultativo correspondiente.

Si estas indisposiciones ocurridas durante la jornada laboral se prolongan a partir del dia siguiente,
el profesor debera tramitar el correspondiente parte médico de baja.

En caso de incapacidad temporal debida a enfermedad comun o accidente laboral:

a)

b)

Segtn el Real Decreto 1060/2022, de 27 de diciembre, ha modificado el Real Decreto 625/2014, de 18
de julio, por el que se regulan determinados aspectos de la gestion y control de los procesos por
incapacidad temporal en los primeros trescientos sesenta y cinco dias de su duracion, con la principal
finalidad de suprimir, a partir del 1 de abril de 2023, la obligacion del personal empleado de
presentar en la empresa copia de los partes médicos de baja, confirmacion y alta derivados de
incapacidad temporal, y tal como se establece en la Instruccién 3/2023 de la Direccién General de la
Funcién Publica sobre la tramitacién de los partes médicos de baja, confirmacion y alta:

Si el funcionario es de MUFACE: presentara los partes médicos de baja en el servicio de Inspeccion
Meédica de la Delegacion de Albacete y en su centro de prestacion de servicios (escaneados y por
correo electrénico tanto a Inspeccién médica como al centro), asi como los de confirmacion y alta.
Los partes de baja y de confirmacion se presentaran dentro de los tres dias siguientes a su expedicién,
sin perjuicio del deber de comunicacion al centro. El parte de alta se presentara inexcusablemente al
siguiente dia habil de su expedicion, fecha en la que el profesor se incorporara al centro.

Si el funcionario es de Seguridad Social: segiin este RD no tiene obligacion de entregar en el centro
de trabajo el parte de baja, confirmacion y alta, pero si tiene obligacion de comunicar al centro y al
Servicio de Personal que le han dado la baja, el parte de confirmacién y que le han dado el alta. El
centro debe comunicar esta situacion al Servicio de Personal de la Delegacion.

La Inspeccion médica, una vez revisada la documentacion enviada por el centro, remitira informe a
los Servicios de Personal de la Direccién Provincial correspondiente, que podra ser:

1.- Informe favorable.

2.- Informe parcialmente favorable, cuando se proponga la modificacion de los dias de baja
correspondientes a la dolencia del funcionario.

3.- Informe desfavorable, cuando se estime que procede la incorporacion inmediata del
funcionario al centro docente.
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<)

d)

e)

La Inspeccién médica podra requerir cuantos informes médicos o pruebas diagndsticas considere
oportunos a fin de ejercer un control adecuado sobre los periodos de incapacidad temporal.
Unicamente se encontraran en situacién legal de incapacidad temporal aquellos funcionarios que
hayan obtenido una licencia por enfermedad concedida por la persona titular de la Direccion
Provincial correspondiente, siendo éste el tinico documento acreditativo del reconocimiento del
derecho del afectado a hallarse en la misma.

La concesién de la licencia supondra el reconocimiento de la situacién de incapacidad temporal
desde el primer dia de la ausencia al puesto de trabajo, y en consecuencia, la incorporacién al mismo
debera producirse al dia siguiente del tltimo previsto en la resolucién de concesion de la licencia.

En caso de desplazamiento por razén del servicio:

a)

b)

d)

Habran de tramitar las solicitudes (fuera de la localidad) de permiso de desplazamiento a la
Direccién Provincial o al Director del centro, segiin proceda, con una antelacion minima de quince
dias naturales, salvo causa debidamente justificada.

Solamente se podra realizar el desplazamiento, si se ha obtenido la correspondiente autorizacion.

Si el desplazamiento se debe a una actividad extracurricular o complementaria organizada por el
centro en la misma ciudad, el modelo a cumplimentar serd el que figura en el Anexo II y sera
presentado ante el Director del centro.

Si el desplazamiento se debe a una actividad convocada por la Administracién Publica, para la que
existe una convocatoria previa oficial, se entendera que la autorizacién de desplazamiento esta
implicita en la convocatoria.

Con motivo de los desplazamientos realizado por los tutores de las FCT y de la- los Proyectos de FP
Dual y la Formacién Dual de ler curso de CCFF y para cualquier otro desplazamiento, se debera
cumplimentar al modelo que figura en el Anexo III y remitirse a la Direcciéon Provincial junto con
toda la documentacion que justifique el desplazamiento.

En caso de asistencia a cursos de formacion y perfeccionamiento:

a)

b)

d)

Segun la Orden 118/2022, de 14 de junio, de regulaciéon de la organizacién y funcionamiento de los
Institutos de Educacidon Secundaria, el profesorado tiene 42 horas por curso académico para la
asistencia a cursos de formacion y perfeccionamiento, “online” o presencial relacionados con la
propia practica docente, la funcién directiva, la didactica y la organizacién y funcionamiento de los
centros siempre que las disponibilidades del centro lo permitan.

El profesorado interesado en solicitar permiso de formacion, debera cumplimentar la solicitud a
través de la Plataforma Delphos, adjuntando copia de la convocatoria y del programa de la actividad
de formacidn, asi como el plan de trabajo para los alumnos, desglosado por fecha, sesién y grupo.
La Direccién del centro, a la vista de la solicitud de cada docente, validara en la plataforma habilitada
correspondiente, su valoracion sobre el motivo, las circunstancias del permiso solicitado y la
disponibilidad del centro al respecto con expresion de si es favorable o no. Dicha valoracion se
trasladara a la Administracién provincial competente con un minimo de 7 dias habiles antes del
inicio de la actividad. En todo caso la valoracién favorable de la direccion del centro implicara que
se garantiza que el alumnado realizara las actividades escolares propuestas por el profesorado
ausente, debidamente atendido por el profesorado de guardia. En funcién de todos estos extremos
y previo informe del Servicio de Inspeccidn, el Delegado Provincial emitira la resolucién que proceda
que sera comunicada al centro.

Previa valoracion por el servicio de Inspeccion en la plataforma de gestion, la persona responsable
de la Administraciéon Provincial competente en materia de educacién emitird la resolucion que
proceda y se comunica al centro.

LE.S. Justo Millan



Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento Curso 2024/2025

e)

La formacion contemplada en este apartado corresponde a iniciativas particulares del profesorado y
es independiente de la formacién incluida en programas institucionales que conllevan la asistencia

obligada.

En caso de dias de libre disposicion retribuidos:

a)

b)

d)

e)

f)

)

h)

Se estard a lo dispuesto en la Resolucion de 18/07/2024 de la Direcciéon General de Recursos
Humanos, por la que se concreta la regulacion de los dias de libre disposicion del personal
funcionario docente no universitario, en virtud de las medidas complementarias al II Plan Concilia,

establecidas para el sector educativo.

Atendiendo a estas instrucciones el personal funcionario docente podra, sin necesidad de

justificacidn, tres dias de libre disposicion por curso escolar.

El personal interino con vacante, podra disfrutar de los tres dias con los mismos derecho que el

funcionario de carrera-

En el caso de interinos con multiples nombramientos en el mismo curso escolar, siempre que se
alcancen un total de 87 dias trabajados en todos sus nombramientos del curso escolar en vigor,
podran disfrutar de un dia. En caso que estos interinos completen los 8 meses trabajados, podran

disfrutar de los dos dias.

Por cada curso escolar podras utilizar, cualquiera que sea tu tipo de jornada, sin necesidad de
justificacion, tres dias de libre disposicion a lo largo del curso escolar (funcionarios de carrera e interinos
con vacante):

Un dia de libre disposicion en dias no lectivos. Estos periodos comprenderan:

e Desde el 1 de septiembre del curso escolar, hasta el inicio del periodo lectivo con atencion
directa al alumnado.

e Desde el fin del periodo lectivo con atencidn directa al alumnado, hasta el 30 de junio del curso
escolar.

Dos dias de libre disposicion a lo largo del resto del curso escolar.

El modelo a utilizar por el personal docente para solicitar dias de libre disposicion retribuidos sera
el que figura en el anexo Xla; asi mismo, el modelo a utilizar para solicitar la renuncia a dias de libre

disposicion retribuidos que ya hayan sido concedidos sera el que figura en el anexo XIb.

Antes de solicitar dias de libre disposicion retribuidos, se consultard con Jefatura de Estudios la
disponibilidad de dias.

La solicitud de peticidn de dias de libre disposicion retribuidos se presentarad en la Administracion
del centro para darle Registro de Entrada. El plazo de solicitud debe hacerse con una antelacion

maxima sera de treinta dias habiles y minima de 2 dias habiles, salvo circunstancias sobrevenidas.

El Director/a del centro es el responsable de aprobar o denegar dias de libre disposicion retribuidos.

Cuando el nimero de solicitudes esté por encima de los rangos establecidos para el mismo dia
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lectivo; se atenderan en funcién de los criterios establecidos en dicha Resolucion. En caso de

denegacion, debera motivar dicha decision.

j) En el plazo maximo de resolucion sera de tres dias habiles a partir de presentar la solicitud, se

entregara enviara notificacion al interesado, via correo electronico de la resolucién del Director/a.

k) Laconcesion del permiso implica la presentacion de un plan de actividades para los grupos afectados

por la ausencia, que se debe entregar a Jefatura de Estudios con la debida antelacion.

1) Enelcasode que a posteriori el interesado quiera renunciar al dia (o dias) concedido/s debera utilizar

el mismo procedimiento establecido para la peticion.

En caso de ausencia por cualquier otro motivo (permiso, licencia, etc.), se procedera atendiendo a la

normativa vigente, en cuanto a solicitud, autorizacidn, justificacién, etc. (ver Anexo IV de estas normas)

Articulo 16.- Junto con sus funciones de magisterio, de tutoria, de gestién y de guardia, cumpliran, como
funcionarios publicos, con su obligacion de atender adecuadamente al publico beneficiario de los servicios que
presta el Centro.

Articulo 17.- Determinaran, como agentes del proceso de ensefianza y aprendizaje, cémo y cuando se
desarrollaran las actividades formativas en el aula, dentro del horario propuesto en los documentos
organizativos del Centro. Asimismo determinaran, de acuerdo con la programacion de area establecida por el
departamento didactico correspondiente, las pruebas de cualquier indole que les sirvan para valorar el proceso
de aprendizaje del alumno. Dichas pruebas se ajustaran al tiempo disponible para la materia en el horario del
grupo, salvo acuerdo unanime con los alumnos y con los profesores que puedan verse afectados y siempre
como solucién excepcional.

Articulo 18.- Los profesores tienen libertad de catedra. Libertad que, no obstante, ha de conjugarse con la
programacion diddctica y las programaciones de area de sus departamentos, con la Programacion General
Anual y con el Proyecto Educativo del Centro.

Articulo 19.- Como miembros del personal del Centro, respetaran y haran respetar estas Normas y
procuraran el mantenimiento del orden en cualquier dependencia del Instituto donde se encuentren durante
la jornada lectiva. Asimismo, participaran en la elaboracion y en la revision de las NCOF y de las Normas de
Aula.

Articulo 20.- El Claustro de profesores, como responsable parcial de la formacién humana de los alumnos,
se esforzara por lograr que reciban dicha formacion efectivamente durante la jornada lectiva, atendiendo a lo
dispuesto en el Articulo 21.

Articulo 21.- El profesorado potenciard y apoyara la figura y la labor de los representantes de los alumnos.

Articulo 22.- En cuanto a los deberes y los derechos no recogidos en estas Normas, se observara la
legislacion vigente, en general, la Ley de Funcionarios Civiles del Estado y, en particular, el Real Decreto
33/1986, de 10 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de Régimen Disciplinario de los Funcionarios de
la Administracion del Estado (B.O.E. de 17 de enero) y el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.
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Capitulo 7.- De los alumnos.

Articulo 23.- Los alumnos tienen derecho a recibir una formacion integral que contribuya al pleno
desarrollo de su personalidad y de sus capacidades, a cuyo fin se encaminara el Proyecto Educativo de Centro.
Dicha formacién comprendera:

a) La formacidn en el respeto a los derechos y libertades fundamentales y en el ejercicio de la tolerancia
dentro de los principios democraticos de convivencia.

b) La adquisicién de habitos y destrezas intelectuales, de técnicas de trabajo y, finalmente, de
conocimientos cientificos, técnicos y humanisticos.

c) La formacion moral del individuo, sin menoscabo de sus creencias y convicciones.

d) La capacitacion para el ejercicio de actividades profesionales.

e) Laformacion en el respeto a la pluralidad cultural de las Comunidades que conforman el Estado y, en
general, a las comunidades o nacionalidades de origen de las familias y del personal del Instituto.

f) Laformacion para la paz, la cooperacién y la solidaridad entre los pueblos.

g) El desarrollo de la afectividad, de la autonomia personal y de la capacidad de relacion con los demas.

h) Laeducacion que asegure la proteccion de la salud y el desarrollo de las capacidades fisicas.

Articulo 24.- Se fomentara la actitud critica mediante una ensefianza objetiva, libre de manipulacion
propagandistica o ideoldgica, que permita al alumno expresar sus puntos de vista y analizar criticamente la
informacion recibida.

Articulo 25.- El acceso a la formacion a la que alude el Articulo 21 sera promovido en la igualdad de todos
los alumnos, sin mas distinciones que las derivadas de su edad, nivel educativo y aptitudes. Dicha igualdad
se promovera mediante:

a) La no discriminacién por razén de nacimiento, raza, sexo, capacidad econdémica, nivel social,
convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por deficiencias fisicas, psiquicas o cualquier otra
condicion personal o social.

b) El establecimiento de medidas de accion positivas que garanticen la igualdad efectiva de
oportunidades. Estas medidas se concretaran, en los niveles de la ensefianza obligatoria, con refuerzos,
adaptaciones curriculares, la insercién en planes de atencidn especificos, la adecuacion de los recursos
materiales del Centro o cualquier otra que un alumno precise y que el Centro pueda ofrecer.

Articulo 26.- Los alumnos tienen derecho a que se respete su identidad, su integridad fisica y moral asi
como su dignidad personal, por lo que no podran ser objeto de tratos vejatorios o degradantes ni tratos que
supongan un desprecio. Tampoco podran ser objeto de castigos fisicos o morales.

Articulo 27.- A partir de tercero de la ESO los alumnos podran ejercer su derecho a reunion para tratar su
postura ante una convocatoria de huelga de estudiantes.
La propia Constitucion reconoce en sus articulos 20 y 21 el derecho a la libertad de expresién y el derecho

de reunion y, la concrecion de estos derechos para los estudiantes queda regulado en las siguientes leyes:

a) Elarticulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion establece
que “Se garantiza en los centros docentes el derecho de reunidn de los profesores, personal de administracion y
de servicios, padres de alumnos y alumnos, cuyo ejercicio se facilitard de acuerdo con la legislacion vigente y
teniendo en cuenta el normal desarrollo de las actividades docentes”.

b) Ladisposicion final primera de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, punto 5, establece
que “A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participacion de los alummnos en los centros educativos y facilitar
su derecho de reunidn, los centros educativos establecerin, al elaborar sus normas de organizacion y
funcionamiento, las condiciones en las que sus alumnos pueden ejercer este derecho. En los términos que
establezcan las administraciones educativas, las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer
curso de la educacion secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendrdn la consideracién de
conductas contrarias a la convivencia ni serdn objeto de correccién, cuando estas hayan sido resultado del
ejercicio del derecho de reunidn y sean comunicadas previamente por escrito a la Direccion del centro”.
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Los requisitos a cumplir y los procedimientos a seguir por el alumnado en estas situaciones, asi como las

actuaciones a realizar por el profesorado y equipo directivo, seran los que figuran en el anexo XII de las NCOF.

Articulo 28.- Por la misma razoén, constituye un deber de los alumnos el respeto a las Normas de
Convivencia del Centro. Este deber se concreta en las siguientes obligaciones:

a) 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.

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

c) Respetar el caracter propio del Centro, concretado en el Proyecto Educativo y en las Normas de
Convivencia, Organizacién y Funcionamiento y manifestado a través de la practica cotidiana.

d) Conservar y hacer buen uso de las instalaciones, los muebles, los equipos y los materiales didacticos.

e) Participar en la elaboracién y en la revision tanto de las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento como de las Normas de Aula.

Articulo 29.- El estudio constituye el deber fundamental de los alumnos, por lo que tienen la obligacion
de:

a) Asistir a clase, con regularidad y puntualidad, y cumplir su horario lectivo y el calendario escolar.

b) Participar en las actividades formativas y, especialmente, en las escolares y complementarias.

c) Cuando opten por no participar en una actividad extraescolar en la que tomen parte sus comparieros
de grupo, acudir al Centro y asistir a clase.

d) Respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del Centro.

e) Seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje.

f) Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros, lo que excluye cualquier actividad que
obstaculice este derecho dentro del recinto.

g) Respetar y obedecer al profesor en todo aquello que no vaya contra lo dispuesto en estas Normas y en
las disposiciones vigentes.

Articulo 30.- Constituye un deber de los alumnos asistir a las entrevistas, que desde los diferentes érganos
del centro (Jefatura de Estudios, Departamento de Orientacion, Direccién, tutores de grupo o
individualizados, etc.) le sean solicitadas, previa coordinacién con el profesor/a que en ese momento se
encuentre con el alumno/a y siempre de forma muy justificada y con un uso mesurado de esta medida.

Articulo 31.- Para los alumnos menores de edad que hayan de faltar a clase por causa justificada, sus
padres avisaran a los profesores tutores o a Jefatura de Estudios para que, a su vez, éstos lo comuniquen a los
profesores del grupo. Los alumnos mayores de edad podran avisar directamente ellos mismos.

Si la necesidad de ausentarse afecta sdlo parcialmente a la jornada lectiva de un alumno menor de edad,

los padres habran de firmar una autorizacion que lo atestigiie y sin la cual no se permitira al alumno abandonar
el recinto escolar. Excepcionalmente en aquellos casos en que los padres no puedan acudir al centro para
recoger al alumno, el alumno informaré a Jefatura de Estudios mediante la documentacién que justifique dicha

salida por parte de los padres, y previa confirmacién telefénica, Jefatura de Estudios dara la autorizacién.

El mismo dia de su reincorporacion a las clases mostraran la documentacion que justifique la ausencia a

sus profesores y, finalmente, lo entregaran a su tutor.

En el caso de ausencia en la fecha de un examen, el alumno tendra derecho a su realizacion en la forma y
plazos establecidos por cada uno de los departamentos, siempre y cuando el mismo dia de la reincorporacion

del alumno a las clases justifique la ausencia al profesorado de la materia correspondiente al examen.

En los casos de accidente o de enfermedad prolongada debidamente justificada, los alumnos/as que

cursen cualquiera de las ensefianzas que se imparten en el centro tendran derecho a la ayuda necesaria para
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aminorar los inconvenientes que afecten a su rendimiento escolar, proporcionando la orientacidn, el material
didactico y los recursos necesarios durante el periodo de la ausencia. A tales efectos, el profesorado preparara
un plan de trabajo que establecera las actividades a realizar por parte del alumnado, asi como los medios para
llevarlas a cabo durante los dias que dure la ausencia al centro, que debera ser enviado al alumno/a, a la familia
(en caso de ser menor de edad) y al tutor/a. En el caso en que un alumno/a reciba atencién educativa
hospitalaria en su domicilio, se llevard a cabo una coordinacién entre el profesorado que imparte clase al
alumo/a y los profesores/as del Equipo de Atencién Educativa Hospitalaria y Domiciliaria (EAEHD),

coordinados por el tutor/a asesorados por el departamento de orientacién.

Articulo 32.- A partir de los dieciséis afios de edad cumplidos, cualquier alumno puede darse de baja en
el Centro de forma voluntaria, aunque los menores de edad habran de contar con la autorizacion expresa de
sus padres.

En este sentido y con respecto a la anulacion de matricula en Bachillerato, la Orden de 187/2022 de 27 de

septiembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se regula la evaluacién del

alumnado en Bachillerato en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha, establece que:

a) Con el objeto de no agotar el nimero de afios durante los que se puede permanecer cursando
bachillerato en régimen presencial ordinario, el alumnado podra solicitar la anulacién de matricula
cuando existan circunstancias de enfermedad prolongada, incorporacién a un puesto de trabajo u
obligaciones de tipo personal o familiar que le impidan seguir sus estudios en condiciones normales.

b) Lasolicitud se formulard antes de finalizar el mes de abril, pudiéndose conceder al alumno un maximo
de dos anulaciones. Cuando se autorice la anulaciéon de matricula, dicha circunstancia debera quedar
reflejada en el historial académico del alumno.

c) La solicitud de anulacién de matricula se dirigira al director del centro educativo, que resolvera de
forma motivada. En caso de denegacidn, el solicitante podra elevar recurso de alzada ante la persona
titular de la Direccién Provincial de la Consejeria competente en materia de educacién. La resolucion
del recurso pondra fin a la via administrativa.

Por otra parte, en el caso de los Ciclos Formativos (que tengan cumplidos los 16 afios), segtin la Orden
de 12 de marzo de 2010, de la Consejeria de Educacién y Ciencia, podra anularse la matricula en el primer
curso de ciclos formativos de Formacion Profesional de aquel alumnado que, transcurridos diez dias lectivos
desde el comienzo del curso, haya faltado sin causa justificada a mas del cincuenta por ciento de las horas

lectivas.

Asimismo, podra anularse la matricula en el primer o segundo curso de los ciclos formativos de
Formacion Profesional de aquel alumnado que, haya faltado sin causa justificada a todo el horario y durante
mas de veinte dias lectivos ininterrumpidos. Para la aplicacion del procedimiento de anulacion se estara a lo

dispuesto en la mencionada Orden.

Segtin la Orden de 29 de julio de 2010, de la Consejeria de Educacion, Ciencia y Cultura, por la que se
regula la evaluacidn, promocion y acreditacion académica del alumnado de formacion profesional inicial del
sistema educativo de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha, a fin de no agotar las convocatorias
ordinarias previstas para cada mdédulo profesional, el alumnado podra renunciar a la evaluacién y calificacion
de la primera de las convocatorias anuales de todos o algunos de los mddulos profesionales del ciclo formativo
en el que haya formalizado la matricula, siempre que concurra alguna de las siguientes condiciones, que

deberan acreditarse documentalmente:

a) Enfermedad prolongada o accidente del alumno.
b) Obligaciones de tipo personal o familiar que impidan la normal dedicacion al estudio.
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c) Otras circunstancias extraordinarias apreciadas por la Direccién del centro donde curse el ciclo
formativo.

La solicitud de renuncia a la convocatoria se presentara en el centro, junto con la documentacion
acreditativa, antes de finalizar el mes de abril para los grupos que tienen la primera evaluacién ordinaria en
Junio y antes de finalizar el mes de febrero para los grupos que la tienen al término del segundo trimestre del
curso. La Direccién del centro resolverd, en el plazo maximo de diez dias, lo comunicara al interesado,
incorporara una copia de la resolucién al expediente académico del alumno y se indicara en las actas de

evaluacion mediante el término “Renuncia Convocatoria”.

Los alumnos que, después de la primera convocatoria tengan modulos no superados, accederan a la
segunda convocatoria de cada curso académico. No obstante, si el alumno no se presenta a las pruebas de
evaluacion preparadas por los profesores para la segunda convocatoria, se entendera que el alumno renuncia
ala misma, sin necesidad de haberlo solicitado previamente. En caso de renuncia, la convocatoria no se tendra

en cuenta a efectos del computo maximo de las establecidas.

La renuncia a matricula supondra causar baja en todos los moédulos profesionales en que esté matriculado
el alumno y por consiguiente no sera evaluado en ninguna de las convocatorias correspondientes al curso.

Podra solicitarse por el alumno a la Direccidn del centro antes de finalizar el mes de abril.

Se le podran conceder un maximo de dos renuncias. El director del centro concedera la renuncia a
matricula mediante resolucidn, que se comunicara al interesado. Una copia de dicha resolucion se adjuntara

al expediente académico del alumno.

El alumno perderd el derecho de reserva de plaza, por lo que si desea continuar en el futuro dichos

estudios, debera concurrir de nuevo al procedimiento general de admision establecido.

La eleccion de turno en los ciclos formativos que tengan modalidad de mafiana y vespertino, Resolucién
de 28/05/2024, de la Direccién General de Formacién Profesional, por la que se convoca el procedimiento de
admision del alumnado para el curso 2024 /2025 en ciclos formativos de Formacién Profesional de grado medio y
grado superior en la modalidad presencial en centros docentes de Castilla-La Mancha sostenidos con fondos
publicos. (decimocuarto. Punto 5):

La adjudicacién de turno en el ciclo formativo asignado, cuando proceda, se realizara segun el orden de
admision de las personas solicitantes. No obstante, los equipos directivos de los centros podran atender a las
circunstancias especiales del alumnado a la hora de adjudicar el turno de ensefianzas. Entre estas circunstancias
se podra contemplar la disponibilidad horaria de transporte publico para el desplazamiento al centro educativo,
en el caso de que la localidad de residencia del alumnado no coincida con la de ubicacién del centro educativo y
siempre que sea posible, dando prioridad al alumnado residente en una zona rural afectada por la despoblacién

Articulo 33.- Segtin la Orden de 29 de julio de 2010, de la Consejeria de Educacién, Ciencia y Cultura, por
la que se regula la evaluacién, promocion y acreditacion académica del alumnado de formacién profesional
inicial del sistema educativo de la Comunidad Autéonoma de Castilla-La Mancha, una asistencia inferior al
75% de las horas de duracién de cada moédulo profesional supondra la pérdida del derecho a la evaluacion
continua. Las faltas de asistencia debidamente justificadas no seran computables.

Los alumnos que hayan perdido el derecho a la evaluacién continua tendran derecho a la realizacion de
una prueba objetiva. Dicha prueba tendra como objeto comprobar el grado de adquisicion de los resultados
de aprendizaje establecidos para cada mddulo y en base a ella se realizara la calificacion del alumno en la

primera sesion de evaluacion ordinaria.
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El alumnado que haya perdido el derecho a la evaluacion continua o aun no habiéndolo perdido, por
justificar las faltas adecuadamente, no haya asistido a mas del ochenta por ciento de la horas de duracion de
cada moédulo, no podra realizar aquellas actividades practicas o pruebas objetivas que, a juicio del equipo
docente, impliquen algun tipo de riesgo para si mismos, para el resto del grupo, o para las instalaciones del
centro. El profesor tutor con el visto bueno de la Direccion del centro, comunicara, la pérdida del derecho a la
evaluacion continua y sus consecuencias, al alumnado objeto de tal medida y, en el caso de ser menor de edad,

a sus representantes legales, en el momento en que se produzca.

En primer curso de los ciclos formativos de grado basico no serd aplicable la pérdida del derecho a la
evaluacién continua.

Articulo 34.- Todos los alumnos, independientemente de la modalidad de estudios que cursen, tienen
derecho a recibir orientacién académica y profesional para conseguir el maximo desarrollo personal, social y
profesional, segiin sus capacidades, aspiraciones o intereses.

En la ensefianza secundaria, se cuidara especialmente la orientacion de los alumnos con dificultades

fisicas o psiquicas y con necesidades educativas. La orientacion profesional se basara tiinicamente en las

aptitudes y aspiraciones del alumnado.

Articulo 35.- El Instituto se relacionara con las empresas ptiblicas y privadas del entorno inmediato, como
minimo, con el objeto de facilitar a los alumnos el conocimiento del empleo y la preparacion profesional que
habran de adquirir para acceder a él. Para los alumnos que cursen Ciclos Formativos, se programaran las
practicas de formacion en centros de trabajo (modulo de FCT en 2° curso y formacién Dual en alumnado de
ler curso) que, como es preceptivo, llevaran a cabo en las empresas con las que se haya suscrito convenio.
Cada curso, estos alumnos tendran un tutor de practicas que preparard, seguira y evaluara, junto con el
responsable de la empresa, el grado de consecucion de los objetivos programados.

Articulo 36.- Los alumnos tienen derecho a participar activamente en el funcionamiento y en la vida
escolar y, por lo tanto, a ser representantes y ser representados en el Consejo Escolar por sus candidatos,
elegidos mediante sufragio directo y secreto por el sector de los alumnos matriculados en el Centro en la fecha
de celebracion de las elecciones y atendiendo a la normativa vigente, con las siguientes matizaciones:

a) Si se presentase como candidato un alumno que hubiese sido objeto de sancién por conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia en los tres meses anteriores al momento en que tenga
lugar la celebracion de las elecciones, la Junta Electoral informaria del hecho a la Direccion General de
Ordenacion Educativa y Formacién Profesional.

b) Si un alumno miembro del Consejo Escolar fuese objeto de sancién por conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia, la Direccion informaria y propondria su cese en dicho 6rgano.

Articulo 37.- Atendiendo al Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Centros de Educacion Secundaria, los alumnos tienen derecho a elegir a sus delegados de

grupo.
Durante el primer mes del curso escolar, cada grupo de estudiantes elegird un delegado mediante

sufragio directo y secreto, que formara parte de la junta de delegados. Se elegira también un subdelegado, que

sustituira al delegado en caso de ausencia o enfermedad y lo apoyara en sus funciones.

Las elecciones seran organizadas y convocadas por el Jefe de Estudios, en colaboracién con los tutores de

grupo y los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar.
Corresponde a los delegados de grupo:

a) Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados y participar en sus deliberaciones.
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b) Exponer a un profesor, al departamento implicado, al tutor, al equipo pedagogico (junta de profesores)
0 a los 6rganos de gobierno (Jefatura de Estudios, Secretario/a y Direccion), siguiendo este orden, las
sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.

c) Colaborar con el profesor, con el tutor y con la junta de profesores del grupo en los temas que afecten
al funcionamiento de éste.

d) Utilizar y velar por la utilizacién adecuada del material y de las instalaciones del Instituto.

e) Velar para que el aula del grupo quede vacia, con las luces apagadas y cerrada en los periodos lectivos
en los que no sea utilizada y en los recreos. Y si es necesario, recordar al profesor que cierre la clase al
salir el grupo de ésta.

f) Avisar a los profesores de guardia o a la Jefatura de Estudios cuando no acuda su propio profesor.

g) Dar ejemplo de colaboracidn con los profesores en el desarrollo de las actividades lectivas.

Los delegados y subdelegados podran ser revocados, previo informe razonado dirigido al tutor, por la
mayoria absoluta de los alumnos del grupo que los eligid, por una dejacion de sus funciones o por la comisién

de una de las faltas graves tipificadas en estas Normas.

También podra ser revocado un delegado cuando dé motivos para que pueda aplicarse sobre él el
protocolo del Programa Regional para la prevencidn, la intervenciéon y el seguimiento sobre el absentismo

escolar.

En este caso, se procederd a la convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de quince dias y de acuerdo

con lo establecido en este articulo.

Los delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de las funciones que les encomienda estas

normas.

Articulo 38.- Atendiendo al Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Centros de Educacion Secundaria, en los institutos de educacién secundaria existird una junta
de delegados integrada por representantes de los alumnos de los distintos grupos y por los representantes de
los alumnos en el consejo escolar.

La junta de delegados podra reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los problemas lo haga mas
conveniente, en comisiones, y en todo caso lo hara antes y después de cada una de las reuniones que celebre
el consejo escolar. En relacion con las convocatorias de paro o de huelga de estudiantes, reunirse para informar

adecuadamente a los grupos de alumnos. Y, siempre, informar a la Direccion del Centro.

El jefe de estudios facilitara a la junta de delegados un espacio adecuado para que pueda celebrar sus

reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

Seran funciones de la Junta de Delegados:

a) Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracion o la modificacién del Proyecto Educativo,
de las Normas de Convivencia, Organizacidon y Funcionamiento y de la Programacién General Anual.

b) Informar a los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar de los problemas de cada grupo o
curso, nivel, ciclo, etapa, etc.

¢) Recibir informacion de los representantes de alumnos en el Consejo Escolar de los temas tratados en
el mismo y de las confederaciones, federaciones de estudiantes y organizaciones juveniles legalmente
constituidas.

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

e) Elaborar propuestas de modificacion del reglamento de régimen interior, dentro del ambito de su
competencia.
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f) Informar a los estudiantes de las actividades y decisiones de la Junta.

g) Formular propuestas para la elaboracién del horario lectivo y la celebracion de actividades
extracurriculares.

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

Cuando lo solicite, la junta de delegados, en pleno o en comision, deberd ser oida por los drganos de
gobierno del instituto, en los asuntos que, por su naturaleza, requieran su audiencia y, especialmente, en lo

que se refiere a:

a) Celebracion de pruebas y examenes.

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

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

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

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

f) En relacién con las convocatorias de paro o de huelga de estudiantes, reunirse para informar
adecuadamente a los grupos de alumnos. Y, siempre, informar a la Direccion del Centro.

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

En cuanto a su régimen de funcionamiento, la Junta elegird un presidente y un secretario, entre sus
miembros, y se reunira periédicamente, previa convocatoria del presidente, para cumplir con el desarrollo de
sus funciones. Los representantes que determine la Junta colaboraran de forma directa con el responsable de

Actividades Complementarias y Extracurriculares.

Los miembros de la junta de delegados, en ejercicio de sus funciones, tendran derecho a conocer y a
consultar las actas de las sesiones del consejo escolar, y cualquier otra documentacién administrativa del

instituto, salvo aquella cuya difusién pudiera afectar al derecho a la intimidad de las personas.

Articulo 39.- Los alumnos del Centro podran constituir asociaciones de alumnos, cuyo funcionamiento
interno se regird por sus propios estatutos de acuerdo con la legislacion vigente.
Dichas asociaciones podran presentar sus candidaturas de representacién en el Consejo Escolar llegado

el momento de la eleccién y renovacion de los miembros de éste.

Asimismo, podran participar en el funcionamiento del Centro mediante la organizacién o la solicitud de

actividades concretas.

Conforme a lo establecido en el Articulo 28 de la Ley 3/2007, de 8 de marzo, de Participacion Social en la
Educacién en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha, las asociaciones de alumnos y alumnas

tendran como fines:

a) Informar al alumnado de las actividades propias de la asociacién y potenciar su participacion activa
en la vida de la asociacion.

b) Fomentar el desarrollo de actitudes y valores éticos, solidarios, democraticos y participativos, asi como
en acciones que posibiliten el desarrollo de actitudes de colaboracién, respeto mutuo y bisqueda de
consenso en el seno de la comunidad educativa.

c) Promover, dinamizar y facilitar la participacion y la colaboracion del alumnado con el Centro docente
para contribuir al buen funcionamiento del mismo y fomentar la practica del acuerdo y el consenso
en la toma de decisiones.
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d) Colaborar con el Centro y otras instituciones en la programacién, desarrollo y evaluacién de
actividades extracurriculares en el marco del proyecto educativo.

e) Representar a las personas asociadas, establecer relaciones y coordinar actuaciones con la propia
Administracion educativa, las administraciones locales, asociaciones de padres de alumnos y
cualquier otra organizacion que promueva actividades educativas.

f) Velar por los derechos del alumnado en el &mbito escolar.

g) Promover la plena realizacion del principio de gratuidad en el ambito del Centro, asi como la igualdad
efectiva de derechos de todo el alumnado, sin discriminacidn por razones socioecondmicas,
confesionales, de raza, de sexo o de orientacion afectivo-sexual.

h) Defender los derechos del alumnado y los principios de la libertad de ensefianza recogidos en la
Constitucién espafiola y en los acuerdos internacionales.

i) Participar en los 6rganos de gobierno del Centro de acuerdo con lo establecido en la legislacion
vigente.

j)  Cualesquiera otros que, en el marco de la normativa vigente, les asignen sus propios estatutos.

Articulo 40.- El Equipo Directivo facilitara, en lo posible, los medios materiales y las instalaciones del
Centro para la programacion y realizacion de las actividades no sélo de las asociaciones de alumnos sino
también de cualquier grupo de alumnos que desee realizar una actividad extraescolar concreta.

Capitulo 8.- Del personal no docente.

Articulo 41.- El personal no docente del Centro (educadores sociales, TEILSE, ATE y personal de
administracion y servicios) forma parte de la Comunidad Educativa, debiendo ser respetado no sélo como
individuos sino también como empleados publicos y miembros del personal del Instituto.

Articulo 42.- Tienen derecho a:

a) Trabajar en unas condiciones dignas de higiene, de trato y de seguridad.

b) Participar en la mejora de la organizacion y el funcionamiento del Centro.

¢) Recibir una formacién continua adecuada y actualizada conforme a las necesidades de su profesion y
del Centro.

d) Ser representantes y ser representados en el Consejo Escolar, con arreglo a la normativa en vigor, por
un candidato elegido, mediante sufragio directo y secreto, por el sector de los trabajadores de
administracion y servicios destinados en el Centro en la fecha de celebracion de las elecciones.

Articulo 43.- Cumpliran y haran cumplir las normas de comportamiento y de respeto a los derechos y
libertades democraticas establecidas en la Constitucion espafola, las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento del Centro y cualquier otra ley en vigor.

Articulo 44.- El personal no docente, bajo la jefatura inmediata del Secretario, cumplira su jornada y
calendario laboral, atendiendo sus funciones propias y las necesidades del servicio que sobrevengan, siempre
que no entren en conflicto con la normativa en vigor aplicable en cada caso. Como trabajadores del Centro
deberan:

a) Respetar a los demas miembros de la Comunidad Educativa.

b) Usar de manera responsable las instalaciones, mobiliario y servicios del Centro, asi como contribuir a

su conservacion.

c) Colaborar, con los restantes miembros de la Comunidad Educativa, en el cumplimiento de las

presentes normas.

d) Asistir al trabajo con puntualidad y justificar debidamente sus ausencias. En este sentido:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Si han de faltar al trabajo, la persona interesada deberd avisar de su ausencia al superior
correspondiente (Secretario y/o Director), tan pronto sepa que ésta va a tener que producirse. Esta
comunicacion sera obligatoria e independiente de la posterior justificacion de la ausencia ante la

correspondiente unidad de personal.

Las ausencias por enfermedad comun o accidente no laboral que no den lugar a una situacién de
incapacidad temporal deberan justificarse el mismo dia de incorporacion al trabajo, en los

siguientes términos:

i) Ausencias de un dia laborable, mediante declaracién responsable formulada conforme al
modelo que figura en el Anexo VIIb o mediante justificante médico expedido por el

facultativo correspondiente.

ii) Ausencias de dos o tres dias laborables consecutivos, mediante la presentacion de

justificante médico expedido por el facultativo correspondiente.

Por lo que respecta al resto de ausencias debidas a enfermedad comun o accidente no laboral que
si den lugar a una situacion de incapacidad temporal, deberan ser justificadas documentalmente
mediante el correspondiente parte de baja. Dicho parte de baja debera ser presentado el mismo
dia de su expedicion en el centro de trabajo, el cual lo remitira de forma inmediata a la unidad de
personal correspondiente en el plazo previsto en la normativa de Seguridad Social que resulte de
aplicacién. Salvo que se pruebe la imposibilidad de presentar el parte de baja en los plazos
establecidos, el incumplimiento de esta obligacion podra constituir una infraccion disciplinaria
leve si el parte de baja se presenta pasados tres dias desde su expedicion o grave si se presenta en

el decimosexto dia o sucesivos desde la fecha de su expedicion.

La fecha de alta médica estd incluida en la duracién de la incapacidad temporal, por lo que la

reincorporacion debe producirse el siguiente dia de trabajo.

Las faltas de asistencia para acudir a consulta médica o recibir asistencia sanitaria solamente
seran justificables cuando no sea posible hacerlo fuera del horario de trabajo y por el tiempo

indispensable para acudir y/o regresar de ellas.

La justificacion de estas faltas de asistencia se realizara mediante el documento expedido por el
facultativo correspondiente, en el que deberdn figurar los siguientes datos: nombre y apellidos
del paciente, fecha de la atencién sanitaria, hora de la cita previa (o de la asistencia, si es en caso

de urgencias) y hora de salida.

En los casos en los que el tiempo indispensable para acudir y/o regresar de la consulta sea igual
o superior a la totalidad del horario de presencia obligatoria en el trabajo, sdlo se computara como

tiempo de trabajo efectivo la totalidad de dicho horario de presencia obligatoria.

e) Tendran derecho al disfrute de seis dias laborables al afio por asuntos particulares o los dias que en

proporcién correspondan si el tiempo de servicio durante el afio fue menor. El periodo de disfrute de

estos dias serd, preferentemente, en fechas sin actividad lectiva (navidad o semana santa). Fuera de

estos periodos la concesidon de permisos por asuntos particulares estara condicionada a las necesidades

del servicio. A partir del sexto trienio cumplido, el niimero de dias se incrementard en dos y en un dia

mas por cada trienio cumplido a partir del octavo.
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f)

g

Entre los miembros del personal de administracion, uno de ellos desempefiara el puesto

administrativo de Jefe de secretaria.

Entre el personal de servicios, la Direccién del Centro podra designar un coordinador de tareas de
conserjeria y un coordinador de tareas de limpieza, cuya mision consistira en velar para que las tareas,
ordinarias o extraordinarias, se repartan equitativamente y se cumplan eficazmente, lo cual no
conllevara diferenciacion jerarquica alguna de la responsabilidad o del trabajo de los miembros del

servicio.

Articulo 45.- El personal de administracion destinado en el Instituto trabajard asumiendo las directrices
de la Secretaria y en estrecha colaboracion con el Equipo Directivo y habra de respetar el caracter propio del
Centro y, particularmente, su colaboracién con el mismo habra de partir del conocimiento y el respeto a las
Normas de Convivencia, Organizaciéon y Funcionamiento. Las funciones que desarrollara el personal de
administracion seran las siguientes:

a)
b)
<)
d)
e)
f)

g

Atender y ayudar directamente al ptiblico en las gestiones administrativas y en las reclamaciones
relacionadas con los servicios que presta el Centro y los servicios complementarios de éste.

Ayudar a los tutores a familiarizarse con el programa informatico de gestion escolar y a imprimir los
boletines de calificaciones a partir de las actas de las sesiones de evaluacion.

Proporcionar la informacion de tipo administrativo que necesiten los miembros de la comunidad
educativa, siempre que no vaya en contra de lo dispuesto en el Articulo 50.

Formalizar las matriculas y los agrupamientos en coordinacion con la Jefatura de Estudios.
Custodiar, cumplimentar, tramitar y mantener al dia la documentacién administrativa del Centro.
Cualquier otra tarea que, por razon del servicio, se le encomiende y sea de conformidad con la
legislacion vigente.

En ningtin caso estaran obligados a realizar las tareas, aunque sean de indole administrativa,
correspondientes a otros puestos o cargos, docentes o no docentes.

Articulo 46.- Los ordenanzas destinados en el Instituto trabajaran asumiendo las directrices de la

Secretaria y en estrecha colaboracién con el Equipo Directivo y habran de respetar el caracter propio del Centro

y, particularmente, su colaboracion con el mismo habra de partir del conocimiento y el respeto a las Normas

de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento. Las funciones que desarrollaran los ordenanzas, por este
mismo orden de prioridad, que sera seguido estrictamente en caso de necesidad debido a la ausencia de uno
o mas de los trabajadores o en caso de sobrecarga de trabajo, serdn las siguientes:

a)
b)
<)

d)

f)

8
h)

La apertura y el cierre de las instalaciones, asi como el apagado de luces, el cierre de puertas y ventanas
y la conexion de la alarma a la finalizacion de cada turno (mafana y tarde).

El encendido y apagado automatico del sistema de calefaccion, comprobando su funcionamiento y
controlando el estado de los depdsitos de combustible.

La custodia de las llaves de las instalaciones, asi como la entrega y la recogida de las mismas, no sélo
cada jornada lectiva sino también al comenzar y al finalizar el curso escolar.

La vigilancia de los vestibulos y de las puertas de acceso al Centro, impidiendo que los alumnos de
menores de edad abandonen el recinto escolar durante la jornada lectiva.

La primera recepcion del publico y la comunicacién de la informacién solicitada o de su presencia en
otras dependencias, la atencidn del teléfono y la distribucion de las llamadas mediante la centralita,
ademas de los avisos y los recados propios de la actividad del Centro.

La reprografia, a condicién de que se trate de material relacionado con la practica docente, con el
aprendizaje de los alumnos o con la representacion de los sectores de la comunidad.

La recogida y el reparto de la correspondencia y paqueteria.

La fijacion de carteles y notas, solo por autorizacién o encargo expreso de la Direccidn, del Secretario
o de Jefatura de Estudios del Centro, y su retirada cuando sea necesario.

Los portes de enseres y la organizacion elemental de su almacenamiento, sélo por autorizaciéon o
encargo expreso de la Direccidn, del Secretario y de Jefatura de Estudios del Centro.
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j)

k)

La inscripcidn, en el Libro de Mantenimiento, de las averias y desperfectos detectados, para dar parte
al servicio de mantenimiento y a la Direccion.

Cualquier otra tarea que, por razon del servicio, se le encomiende y sea de conformidad con la
legislacion vigente.

Articulo 47.- El personal de limpieza destinado en el Instituto trabajara asumiendo las directrices de la

Secretaria y en estrecha colaboracion con el Equipo Directivo y habré de respetar el caracter propio del Centro
y, particularmente, su colaboracidn con el mismo habra de partir del conocimiento y el respeto a las Normas
de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento. Las funciones que desarrollara el personal de limpieza seran
las siguientes:

a)

b)

e)

Realizar las labores de limpieza de muebles, despachos, aulas y demas dependencias del Centro,
cumpliendo el cuadrante de rotaciones disefiado al efecto para abarcar todas las instalaciones del

Instituto a lo largo de un periodo maximo de siete dias.

Hacer un uso correcto y custodiar el material de limpieza, comunicando al Secretario la necesidad de

adquisicion de dicho material.
Procurar la ventilacién adecuada de las dependencias del Centro durante su labor de limpieza.

Circunstancialmente, la apertura y el cierre de las instalaciones, desconectando y conectando el

dispositivo de alarma al entrar y salir.

Cualquier otra tarea que, por razon del servicio, se le encomiende y sea de conformidad con la

legislacion vigente.

Articulo 48.- Los Educadores Sociales destinados en el Instituto trabajaran asumiendo las directrices de
la Jefatura de Estudios y en estrecha colaboracién con el Equipo Directivo y habran de respetar el caracter
propio del Centro y, particularmente, su colaboracion con el mismo habra de partir del conocimiento y el

respeto al Proyecto Educativo, a las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del Instituto y
a la Programacion General Anual. Podran asistir, si asi lo desean, a las sesiones de Claustro de profesores, con
voz, pero sin derecho a voto. Las funciones que desarrollaran los Educadores Sociales seran las siguientes:

a)

b)

<)

d)

f)

8)

h)

Elaborar y evaluar las propuestas de programas de convivencia en el centro educativo.
Desarrollar programas para prevenir y afrontar la conflictividad escolar.

Crear espacios y equipos de trabajo en la busqueda de nuevas estrategias de resolucidn positiva del

conflicto.

Elaborar y evaluar propuestas de prevencion, seguimiento y control del absentismo escolar.
Colaborar con los drganos del centro en el cumplimiento de las normas.

Participar y colaborar en la respuesta educativa al alumnado con comportamientos problematicos.

Planificar, coordinar y desarrollar actividades complementarias y extraescolares y actividades
socioculturales contextualizadas que mejoren las relaciones entre el centro y el entorno y que propicien

la creacion de redes de comunicacion estables.
Desarrollar programas de informacién, orientacion y asesoramiento al alumnado y sus familias.

Colaborar en la ejecucion del plan de accion tutorial.
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j)  Otras funciones de similar naturaleza que le encargue el Equipo Directivo.

Articulo 49.- Los Técnicos Especialistas en Interpretacion de Lengua de Signos Espanoles (TEILSE)
destinados en el Instituto trabajaran desarrollando el Plan de Atenciéon a la Diversidad, en estrecha
colaboracion con el Departamento de Orientacidn y Jefatura de Estudios, como recurso especifico de apoyo al
alumnado con necesidades educativas especiales asociadas a discapacidad sensorial y habran de respetar el
caracter propio del Centro y, particularmente, su colaboracidon con el mismo habra de partir del conocimiento
y el respeto al Proyecto Educativo, a las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del Instituto
y a la Programacién General Anual. Podran asistir, si asi lo desean, a las sesiones de Claustro de profesores,
con voz, pero sin derecho a voto.

Jefatura de Estudios, en colaboracion con el Departamento de Orientacion, organizara las respuestas de

apoyo educativo para el alumnado hipoactsico del Centro y elaborard los horarios de los TEILSE que
recogeran horas de atencién directa con alumnos, distribuidas en funciéon de las necesidades educativas
(cuatro periodos lectivos al dia), y horas de elaboraciéon de materiales y coordinacién con el profesorado
implicado en la docencia del alumnado, el tutor/a, el maestro de Pedagogia Terapéutica y la Orientadora del

Centro (dos periodos diarios). Las funciones que desempefiaran los TEILSE serdn las siguientes:

a) Establecer un puente de comunicacion entre el profesorado y el alumnado hipoactsico y entre éste y

sus companeros.

b) Interpretar el conjunto de conocimientos teodrico-practicos relativos al curriculo académico del
alumno, asi como cualquier otra informacién auditiva y visual relevante relacionada con el proceso
de ensefianza-aprendizaje, ya sea fuera o dentro del aula o centro durante el desarrollo de cualquier

actividad escolar.

c) Adaptar y trasladar los contenidos al alumnado hipoactsico en funcion de las necesidades de éste,

facilitandole un proceso adecuado al nivel comunicativo.

d) Asesorar e informar en funcién de la necesidad comunicativa del alumnado con discapacidad auditiva

para facilitar de forma prioritaria su integracion social.

e) Coordinarse y orientar al profesorado en la elaboracién de materiales que faciliten las ensefianzas y el
aprendizaje, favoreciendo la comprension y comunicacion entre el alumnado hipoactsico y el resto

de la comunidad.

La intervencién del TEILSE con alumnos/as hipoactisicos/as se llevara a cabo en el marco normalizado
del grupo de referencia o en pequenos grupos y, solamente en situaciones muy excepcionales y ventajosas

para el alumno/a, mediante atencion individual.

Articulo 50.- Los Auxiliares Técnicos Educativos (ATE) destinados en el Instituto trabajaran asumiendo
las directrices de la Jefatura de Estudios y en estrecha colaboraciéon con el Equipo Directivo y habran de
respetar el caracter propio del Centro y, particularmente, su colaboracion con el mismo habra de partir del
conocimiento y el respeto al Proyecto Educativo, a las Normas de Convivencia, Organizaciéon y
Funcionamiento del Instituto y a la Programacion General Anual. Podran asistir, si asi lo desean, a las sesiones
de Claustro de profesores, con voz, pero sin derecho a voto. Las funciones que desarrollaran los ATE’s seran
las siguientes:

a) Colaborar en el desarrollo de programas de habitos y rutinas para mejorar los niveles de autonomia
del alumnado que, por discapacidad fisica o psiquica, presente falta o limitaciones en la autonomia

personal.
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b) Facilitar la movilidad del alumnado sin autonomia.

c) Asistir al alumnado con problemas organicos de cuya conducta se deriven riesgos para su integridad

fisica o la de otros.

d) Otras funciones de similar naturaleza que le encargue el Equipo Directivo.

Articulo 51.- La Administracion educativa y el Centro podran contratar servicios con empresas o
particulares que retinan, ademas de las condiciones adecuadas, los requisitos administrativos y legales
exigibles.

Los profesionales que trabajen en el Centro o desarrollen un servicio complementario del Centro han de

ser respetados no s6lo como individuos sino también como colaboradores del Instituto dentro de sus funciones

y en las situaciones propias de aquellas.

De igual modo, cumpliran las normas de comportamiento y de respeto a los derechos y libertades
democraticas establecidas en la Constitucion espafiola y en cualquier otra ley en vigor. También respetaran y

estaran amparados por las Normas del Centro en las situaciones que les afecten.

Los servicios contratados en la actualidad son los que siguen:

a) Cantina.
b) Jardineria y mantenimiento general de las instalaciones.
c) Transporte escolar.
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TITULO SEGUNDO. DE LOS RECURSOS FUNCIONALES: ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.

Capitulo 9.- De la informacidn.

Articulo 52.- Todos los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a que se guarde reserva
sobre la informacién acerca de sus circunstancias personales y familiares. Queda autorizada, sin embargo, la
comunicacion a los equipos pedagodgicos o juntas de profesores, al Departamento de Orientacién y al Consejo
Escolar o a una entidad competente de la Administracién Publica de la informacidn pertinente referida a los
alumnos, para que sean tenidas en cuenta a la hora de establecer las medidas de apoyo adecuadas. Cuando
pudiera haber existido algtin incumplimiento de las leyes vigentes sobre tratamiento de la informacion y sobre
proteccion de menores, el hecho sera puesto en conocimiento de la Administracion educativa.

Articulo 53.- La gestion de los datos propios del Centro, los de su personal docente y no docente, y los de
sus alumnos se hara utilizando el sistema de gestion de la red de Centros Educativos de Castilla-La Mancha
para la recogida y transmision electrénica de datos. En ningtin caso habra cesiones ni transferencias de datos
hacia el exterior de dicha red y se estara, en todo momento, a lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales y, en la Orden de 17 de mayo
de 2005, de la Consejeria de Educacion y Ciencia, sobre ficheros automatizados de datos de caracter personal.

El tratamiento de datos debera proteger los derechos recogidos en el Protocolo Unificado de Intervencién
con Nifios y Adolescentes de Castilla-La Mancha. En concreto, en caso de padres separados/divorciados, el

centro actuara segun lo establecido en el punto 7 de dicho protocolo.

Articulo 54.- Cuando se estime conveniente la comunicacion de cierto tipo de informacién reservada entre
los miembros del personal del Centro, siempre por razones pedagdgicas, profesionales o por la seguridad de
la comunidad educativa, ésta se transmitird en un contexto de discrecion adecuado.

El personal docente y no docente que, en el ejercicio de sus funciones, acceda a datos personales y

familiares o que afecten al honor e intimidad de los menores o de sus familias quedara sujeto al deber de

sigilo.

La filtracion dirigida al ptiblico de dicha informacidn, igual que la filtracién de los debates de las juntas
de evaluacion o de cualquier otra clase de reuniéon de coordinaciéon en la que se trate con informacion
reservada, constituiria una falta grave por parte del miembro del personal del Instituto o del personal de
servicios contratado que incurriese en ella, y por la cual seria propuesto para la sancién oportuna conforme a

la legislacion en vigor.

Los tutores, como coordinadores de las juntas de evaluacion, y el Equipo Directivo velaran para que la

comunicacion de informacion sea pertinente y recordaran, cuando y donde fuese necesario, este articulo.

El Departamento de Orientacién podra elaborar informes o dictamenes de los alumnos que incluyan
informacién sobre el progreso de los alumnos, recomendaciones pedagodgicas, situaciones de necesidad de

compensacion educativa y orientacion académica o profesional.

Articulo 55.- La comunicacién de la informacién no sujeta a confidencialidad o reserva entre los miembros
de la comunidad educativa sera fluida y se hara por medio de los cauces establecidos, cuando estén regulados
normativamente, y en todo caso seran directos y agiles. Los procedimientos y los documentos que podran
emplearse son:

a) Las circulares, dirigidas a la comunidad educativa en conjunto o al personal, que seran entregadas en
mano, a los padres, a los alumnos o al personal, en el casillero de los profesores, a través del correo
electronico que faciliten y en los paneles informativos.

24
LE.S. Justo Millan



Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento Curso 2024/2025

b)

<)

d)

e)

f)

8)
h)

j)

k)

D)

Los memorandos, dirigidos al personal del Centro, que seran entregados en mano o en el casillero de
los profesores o a través del correo electronico que faciliten.

Los documentos individualizados de asistencia, conducta y trabajo, entre los profesores, los tutores y
la Jefatura de Estudios.

Las autorizaciones y los justificantes de faltas de asistencia de los alumnos, entre las familias y los
tutores.

Las cartas y las comunicaciones de la agenda de alumnos, entre las familias y los tutores o profesores
cualesquiera.

Los boletines de calificaciones trimestrales, que podran incluir informacién complementaria sobre el
progreso y la recuperacion de las materias.

Las reclamaciones (ver Articulos 71 y 95).

Las entrevistas, previo acuerdo o cita entre miembros de la comunidad cualesquiera. Las entrevistas
entre padres y profesores tendran lugar en horario de 8:30 a 14:30 horas, a no ser que el horario
individual de un profesor o profesora contemple otra posibilidad.

Las sesiones de evaluacion.

Las asambleas de padres o de alumnos y las jornadas de acogida de padres y presentacion del Centro
al comienzo de cada curso, que seran celebradas en horario no lectivo. Las convocatorias se haran por
carta o circular con una antelaciéon minima de una semana.

Las jornadas de puertas abiertas encaminadas a dar publicidad de la oferta educativa del Centro, las
visitas a los centros de trabajo por parte de los tutores de los alumnos en practicas y los encuentros
con las empresas de los sectores relacionados con los Ciclos Formativos ofertados por el Centro.

Las reuniones de coordinacion del profesorado, tanto ordinarias como extraordinarias, que pueden
ser convocadas por la Direccidn, por la Jefatura de Estudios, el/la Secretario/a, los departamentos o los
tutores.

Las reuniones de los érganos de participacion, de gobierno y de coordinacion en general, ya sean
ordinarias o extraordinarias, seran convocadas con una antelaciéon minima de cuarenta y ocho horas
por medio de circular colocada en los tablones de anuncios y por correo electrénico individual.
Asimismo, las actas pendientes de aprobacion seran enviadas a cada uno de los miembros, con la
misma antelacion y la misma via de correo electrénico, para su lectura antes de la aprobacién en la
sesion correspondiente.

El sistema de gestion de la red de Centros Educativos de Castilla-La Mancha, Educamos CLM

La pagina web del centro y las aulas virtuales.

El traslado de informacion de cualquier naturaleza por parte de los miembros de la comunidad
educativa a los alumnos mayores de edad debera hacerse siempre al propio alumno, a no ser que éste
haya dado expresamente y por escrito su consentimiento para que la informacién pueda llegar a sus
padres por no estar independizado del domicilio familiar.

Articulo 56.- Los documentos institucionales del Centro seran difundidos adecuadamente para su
conocimiento por parte de la comunidad educativa, su desarrollo practico y su revisién y modificacion,

siempre que sea preciso.
Todo ciudadano, miembro o no de la comunidad escolar, tendra derecho a conocer los documentos

institucionales:

a)
b)

<)

El Proyecto Educativo de Centro.
Las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del Centro.
La Carta de Convivencia.

Solo los miembros de la comunidad escolar tendran derecho a conocer, ademas de los documentos

anteriores:

a)
b)

<)

La Programacion General Anual.
Los documentos organizativos del Centro, incluidas las Normas de Aula.
La Memoria Anual de Curso.
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d) Los resultados de las evaluaciones internas y externas del funcionamiento del Centro.
e) El Programa de Direccidn de los candidatos cada vez que se abra un proceso de seleccidn y eleccion
de director o directora.

Cada sector de la comunidad escolar tendra la obligacién de conocer y cumplir las normas de convivencia,

organizacion y funcionamiento del Centro que le afecten.

Articulo 57.- En cuanto a las Normas de convivencia, organizaciéon y funcionamiento del centro y sus
posibles modificaciones, seran elaboradas en el tiltimo trimestre de cada curso escolar por el Equipo directivo,
quien deberd recoger las aportaciones de la comunidad educativa. Seran informadas y evaluadas por el
Claustro y el Consejo escolar y, aprobadas por el Director o la Directora del centro.

Articulo 58.- En cuanto al Proyecto Educativo de Centro:

a) Sera elaborado bajo la coordinacion del Equipo Directivo con la participaciéon de la comunidad
educativa.

b) Sus modificaciones podran ser presentadas por el Equipo Directivo, por el Claustro, por cualquier
miembro de los sectores representados en el Consejo Escolar y por la Asociacién de Madres y Padres
de Alumnos.

¢) Cuando una modificacidén suponga un cambio del tipo de jornada escolar, se obrara de acuerdo con
lo establecido en la Orden de 6 de septiembre de 2001, de la Consejeria de Educacion y Cultura de
Castilla-La Mancha, por la que se regula la autonomia de los centros educativos para definir la
organizacion de los tiempos escolares.

d) Todos los sectores de la comunidad educativa serdn informados conforme a los procedimientos
previstos por la legislacion vigente y por este reglamento.

e) El proyecto educativo sera evaluado por el Claustro y por el Consejo Escolar y, aprobado por el
Director o la Directora del centro.

f) Una vez aprobado, el Director o la Directora del Centro lo hara publico para que sea conocido y pueda
ser consultado por todos los miembros de la comunidad educativa.

g) Entrara en vigor al curso siguiente de su aprobacion.

Capitulo 10.- De la organizacion de la ensenanza.

Articulo 59.- El horario general del centro incluira:
a) El horario del alumnado en el que se desarrollan las actividades lectivas para cada una de las
ensefianzas.

b) Los periodos de recreo.
c) Elhorario establecido para el transporte escolar y otros servicios ofertados en el centro.

d) Los periodos en los que se vayan a desarrollar las actividades extracurriculares, fuera del
horario lectivo.

El horario del personal no docente: administrativo/a, Educador/a Social, Ordenanzas, TEILSE y personal
de mantenimiento

Articulo 60.- Las actividades lectivas se desarrollaran de lunes a viernes en horario matutino, entre las
8:30 y las 14:30 horas y en horario vespertino, entre las 15:30 y las 21:20 horas.
a) En ambos turnos habra seis periodos lectivos de cincuenta y cinco minutos de duracién sin

descanso entre ellos, con la excepcion de la media hora del recreo:
b) Tres antes del recreo y tres después.
c) Elrecreo se disfrutara entre las 11:15 y las 11.45 horas en el turno de mafiana.

d) Elrecreo se disfrutara entre las 18:15 y las 18:35 horas en el turno de tarde.
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e) Enambos turnos, un toque de timbre sostenido durante diez segundos llamara a clase, a la salida
de clase y al recreo. A primera y cuarta hora, habra un toque de timbre 5 minutos antes del
comienzo de la clase, con la que profesorado y alumnado deberan estar para comenzar la clase a

la hora establecida.

Articulo 61.- Para la confeccion de los horarios, se tendran en cuenta los siguientes aspectos:
a) Los reuniones de los 6rganos colegiados de gobierno y las actividades de formacién del

profesorado deben realizarse fuera del horario lectivo.

b) La tutoria a las familias por parte del profesorado se realizard dentro del horario de
permanencia obligada en el centro y se adaptard, de forma flexible, a la disponibilidad de las
familias para garantizar, al menos, una entrevista individual durante el curso escolar. Se podra
realizar de forma presencial o telematica.

c) La tutoria y seguimiento del médulo de FCT y formacién Dual para los Ciclos Formativos se
adaptara, de forma flexible, a la disposicion de las empresas, para garantizar una coordinaciéon
adecuada a las necesidades del programa formativo. Se podra realizar de forma presencial o

telematica.

Articulo 62.- En el claustro de inicio de curso antes del inicio de las actividades lectivas, Jefatura de
Estudios propondra al profesorado los criterios pedagégicos para la elaboracién de los horarios de las distintas
ensefianzas que se imparten en el centro, dando prioridad a las caracteristicas del alumnado y la coherencia

con los principios establecidos en el Proyecto Educativo del centro.

Articulo 63.- Cuando se proponga modificar el horario general del centro, siempre que no afecte a la
jornada, como consecuencia de propuestas recogidas en la Memoria Final, el director o la directora remitira la
propuesta aprobada por el Consejo Escolar a la Delegacién Provincial de Educacion antes del 10 de julio para

su autorizacion.

Articulo 64.- La distribucion del horario semanal del alumnado se realizara conforme al horario
establecido en el curriculo para el conjunto de cada una de las ensefianzas y para cada materia, ambito o
modulo, en el nimero de dias que establece el calendario escolar, posibilitando una distribucion flexible para
facilitar una respuesta a la atencién mas adaptada a la diversidad del alumnado.

El alumnado que promociona con materias, ambitos y/o mddulos pendientes tendra un seguimiento por

parte del profesorado responsable mediante un plan de trabajo.

Articulo 65.- El horario semanal del profesorado tendra las siguientes consideraciones:

a) El horario semanal de obligada permanencia en el centro es de veintinueve horas, de las que 19

tendran consideracién de lectivas y el resto de complementarias.

b) Tres de los anteriores periodos complementarios seran de computo mensual para las actividades que
no se hayan incluido de modo ordinario en el horario semanal, como por ejemplo: reuniones de
organos colegiados de gobierno, juntas de profesores/as de grupo, actividades de preparacion y
elaboracion de materiales, formacion permanente, atencién a la biblioteca, atencién a familias por
parte del profesorado, tutoria con familias y tutoria de formaciéon en empresas, si se realizan en
momentos no recogidos en el horario general del centro. También se computaran en estas horas

complementarias las sesiones de Claustros y Consejos Escolares realizados de forma telematica.
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<)

d)

f)

Como minimo, el horario semanal del profesorado con jornada completa se distribuira en 19 periodos
lectivos y seis periodos complementarios de obligada permanencia en el centro. El equipo directivo
podra aumentar el nimero de periodos complementarios del horario semanal en funcién de las
necesidades organizativas del centro. Esta decision sera adoptada por el equipo directivo a comienzo
de cada curso escolar, atendiendo a las necesidades organizativas que garanticen un buen
funcionamiento del centro y que favorezca la participacion del profesorado en los programas y

proyectos que se vayan a desarrollar a lo largo de dicho curso.

La permanencia diaria del profesorado no podra ser inferior a cuatro periodos, de las cuales un

minimo de dos seran lectivas, y de forma proporcional en el caso de docentes con jornadas parciales.

El profesorado que excepcionalmente exceda de las 19 periodos lectivos vera compensado su horario
con dos periodos complementarias por cada periodo que se exceda (CHL). En el caso del profesorado

a tiempo parcial, se compensara también de forma proporcional.

El horario lectivo del profesorado puede ser dedicado a la docencia y al desarrollo de funciones

especificas.

Articulo 66.- Tendran consideracion de horas lectivas de docencia directa las siguientes:

a)

b)

f)

8)

La docencia directa en las materias, ambitos y modulos, las actuaciones relativas a lo orientacidon
educativa y profesional; los periodos de apoyo, refuerzo y profundizaciéon organizadas para la
inclusion educativa y la atencién a la diversidad respuesta a la atencion a la diversidad, asi como, en

su caso, las practicas de conversacion y laboratorio.

La tutoria en la etapa de la Educacién Secundaria Obligatoria (ESO), a la que le corresponde un
periodo lectivo para la tutoria presencial con el grupo de alumnos y alumnas y otro periodo para el

desarrollo de las tareas que le competan.

La tutoria de Bachillerato a la que le corresponde un periodo semanal para el desarrollo de las tareas

que le competan.

La tutoria individualizada en los Programas de Diversificacion en la ESO a la que le corresponde un

periodo semanal para el desarrollo de su funcién con el alumnado.

La tutoria individualizada de Ciclos Formativos de Grado Basico contara con un periodo lectivo en 1°

curso y un periodo en 2° curso.

La tutoria desempefiada por el responsable del médulo formativo de Formacion en centros de trabajo
(FCT), que en los Ciclos Formativos sera el establecido en el articulo 5 apartado 5 de la orden 140/2024

por las que se dictan las instrucciones para el curso 2024/25.

La tutoria de proyecto en los Ciclos Formativos de Grado Superior se atendrd a lo que establezcan las

correspondientes convocatorias.

Articulo 67.- Tendran consideracion de horas lectivas de funciones especificas las siguientes:

a) El desarrollo de las tareas del equipo directivo, en funcién de las unidades ordinarias del centro:
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. Periodos de funcién Numero maximo de componentes
Unidades o . .
directiva del Equipo Directivo

1-14 24 3
15-21 38 4
22-27 46 5
28-31 59 5

+31 68 7

El Equipo Directivo, por consenso, dispondran de autonomia para distribuir entre sus
miembros en nimero total de periodos que se le correspondan al centro. En todo caso, en niimero de
periodos que se asignen a cada miembro no puede ser superior a 12. Uno de dichos periodos sera

dedicado a la coordinacion interna.

b) El desarrollo de las tareas de los jefes de departamento, en funcién del niimero de miembros del
departamento:
1) Tres periodos lectivos, a partir de diez profesores.

2) Dos periodos, entre dos y nueve profesores.
3) Un periodo lectivo, si es unipersonal.

Estas horas incluyen el tiempo dedicado a las convocatorias de la Comision de
Coordinacion Pedagdgica (CCP).

Se designaran un/a responsable del Plan de Lectura, un/a responsable del Plan de Transformacion
Digital y Formacion y un/a coordinador/a de Bienestar y Proteccion (Plan de Igualdad y Convivencia),
a los que se les asignaran periodos lectivos para el desarrollo sus funciones, atendiendo al siguiente
criterio: El computo del conjunto de estos periodos se agruparan en una bolsa que el Equipo Directivo
distribuira teniendo en cuenta los siguientes limites:

- Hasta 15 unidades, maximo 6 periodos

- A partir de 15 unidades, maximo 8 periodos
En caso de que algiin miembro del Equipo Directivo asuma la coordinacion del Plan de Igualdad y

Convivencia, este podra sumar, a cuenta del computo de la bolsa, hasta dos periodos lectivos a su

reduccion por el desarrollo de funciones directivas.

e) El responsable de actividades complementarias y extraescolares podra disponer de una hora
lectiva para el desarrollo de sus funciones.

f) Cuando el nimero de docentes que constituyen el departamento de la familia profesional sea
superior a ocho, existira un Coordinador de la Familia Profesional designado por el director o
directora, oido el departamento, que colaborara con el/la jefe/a de departamento en el desarrollo de

sus funciones. El coordinador de familia profesional contard con una hora lectiva para el desempefio
de su tarea.

g) El asesor/a lingtiistico y el profesorado participante del Proyecto Bilingiie dispondra en su horario
de dos periodos lectivos.

29

LE.S. Justo Millan



Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento Curso 2024/2025

h) El profesorado que imparte disciplinas no lingiiisticas del (DNL) contara con un periodo lectivo
en su horario cuando imparta hasta diez horas y con dos periodos lectivos cuando imparte once o
mas.

i) El responsable de la ensenanza religiosa dispondra en su horario de un periodo lectivo para la
asistencia a las convocatorias de la CCP.

j) La persona responsable de la coordinacién del APE contara con dos horas lectivas para el
desarrollo de esta tarea, conforme a lo recogido en la Orden de 30/2021, de 10 de marzo, de la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se crean aulas profesionales de
emprendimiento en centros de titularidad publica de Castilla-La Mancha.

k) El profesorado que se encargue de forma voluntaria, fuera del horario lectivo, de impartir talleres
o de realizar actividades artisticas, culturales y deportivas, que estén programadas con caracter estable
en el programa de actividades extracurriculares, contara en su horario con un periodo lectivo. Tendra
especial relevancia la participacidon en los programas deportivos organizados por la Consejeria con
competencias en educacién, para los que se podra asignar hasta dos periodos lectivos. Cuando
intervenga mas de un profesor en un mismo taller, actividad o programa, la reduccién se aplicara al
que asuma su coordinacién.

1) El profesorado que coordine proyectos de innovacidon o de cooperacidn territorial debidamente
autorizados, se atendera a lo establecido en la disposicion de autorizacion.

m) El profesorado que ejerza mds de una funcién especifica de las anteriormente descritas, podra
acumular un tiempo de dedicacién establecido para cada una de ellas hasta un maximo de cinco
periodos. El equipo directivo que se encuentre en esta situacion, solo tendra la reduccion establecida
para el desarrollo de sus tareas propias, excepto cuando se suma la coordinacién del plan de igualdad
y convivencia como se indica en al articulo anterior.

n) El horario del profesorado que preste servicios de forma compartida en distintos centros se
confeccionara en colaboracién con los distintos centros que intentaran agrupar las horas para evitar
desplazamientos a media jornada.

0) El profesorado, cuando se interrumpa la actividad lectiva en los periodos de formacién en empresa
de primer curso, dedicara su horario lectivo en dichos periodos, de forma integra, al desarrollo de las funciones
y actividades siguientes en el ambito del Sistema de Formacién Profesional:

a. Docencia al alumnado que no realice la formacion en empresa u organismo equiparado.

b. Colaboracién en actividades de emprendimiento.

c. Colaboracion en actividades de innovacion e investigacion.

d. Participacion en el desarrollo de metodologias basadas en proyectos y/o retos.

e. Colaboracién en materia de prospeccién de empresas.

f. Colaboracion en el desarrollo médulo profesional de proyecto inter modular.

g. Seguimiento de la formacién del alumnado en la empresa en lo que respecta a los resultados de
aprendizaje del mddulo profesional del que es responsable, que se deben alcanzar en la empresa.
h. Participar en estancias en empresas.

i. Apoyos en la imparticién de otros modulos profesionales.

j- Colaborar con el profesorado que imparte modulos profesionales a alumnado con necesidades
especificas de apoyo educativo, cuando estos mddulos no hayan sido objeto de desdoble o0 no sean
susceptibles de desdoble.

k. Mantenimiento y reorganizacion de espacios en aulas y talleres del Departamento; asi como
preparacion de materiales y herramientas necesarios para el proximo curso.
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1. Otras actividades relacionadas con el Sistema de Formacién Profesional que le encomiende el equipo

directivo a propuesta del departamento correspondiente.

El profesorado de médulos profesionales, cuando se interrumpe la actividad lectiva la iniciarse el
modulo de Formacién en Centros de Trabajo (FCT) de segundo curso, dedicara su jornada lectiva

disponible a las siguientes actividades:

s))

i) Clases de recuperacién o refuerzo para el alumnado con materias y mdédulos pendientes en las
ensefianzas vinculadas a la familia profesional (esta tarea sera prioritaria sobre las demas y, las horas
de dedicacién las decidira el profesor que las imparte, en funcioén de los criterios de evaluacion que
sus alumnos tengan pendiente), optativas relacionadas con la especialidad o de otras ensefianzas que
se cursen en el centro.

ii) La colaboracion con el tutor en las tareas de seguimiento del alumnado que realiza la formacion en
centros de trabajo.

iii) La orientacion y preparacion de las pruebas de acceso, las pruebas libres y cualquier otra actividad
relacionada con las cualificaciones profesionales que la Direcciéon General de competencias en
Formacion Profesional les pueda encomendar.

iv) La elaboracién de estudio sobre la insercion laboral de los alumnos que finalizaron los estudios de
formacion profesional en el centro el curso anterior.

v) La realizaciéon de asesoramiento y seguimiento de las estancias formativas en empresas e
instituciones.

vi) Cualquier otra tarea que el Equipo Directivo del centro le encargue especificamente, de entre las
siguientes:

J Tutoria del médulo de proyecto.

. Apoyo en modulos de 1e curso con mas contenidos practicos y/o nimero importante de
alumnos matriculados.

. Publicidad de los ciclos formativos.

. Guardias de aula, de convivencia o de recreo, si es necesario para mejorar y adecuar la

organizacion y funcionamiento del centro.

El nimero de horas a asignar sera siempre proporcional al nimero de horas que libera cada profesor
de segundo, respetandose su horario individual establecido desde el inicio de curso.

Las modificaciones horarias que se realicen seran comunicadas por la direccion del centro al Servicio
de Inspeccidn para su supervision.

El coordinador de prevencion en riesgos laborales se atendera a la reduccion horaria establecida en la
normativa vigente.

Con respecto a los coordinadores y tutores de las CLMSKILLS o SPAINSKILLS se asignard el
reconocimiento de horas establecido en el articulo 5 apartado 4 de la orden 140/2024 por las que se
dictan las instrucciones para el curso 2024/25.

La persona responsable de la coordinacion del AULA ATECA contara con dos horas lectivas para el
desarrollo de esta tarea
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Articulo 68.- En el horario semanal del profesorado podran asignarse periodos complementarios para la

atender a las siguientes actividades:

a)

b)
<)

d)

f)

g)

j)
k)

)

La asistencia a los grupos cuyo profesorado esté ausente. El niimero de periodos semanales
dedicadas a estas actividades sera de un maximo de tres, salvo que se amplie el horario de
permanencia obligada del centro, en los términos que establece el articulo 60.c.

El control de los momentos del recreo, que computara a razén de un periodo complementario.
La atencion y vigilancia en las aulas de convivencia y la participacidn en actividades asociadas
al fomento de la convivencia.

La programacién de actividades de apoyo y refuerzo, la coordinacién de la programacion en
caso de laorganizacién por ambitos y la preparacion de practicas de conversaciony de
laboratorio.

El desarrollo de la funcién directiva, de la jefatura de los departamentos didacticos, asi como la
asistencia a las reuniones de los dérganos de gobierno, de las juntas de profesores y de
los departamentos.

La asistencia a reuniones de tutores con la jefatura de estudios y los responsables de orientacion,
asi como las tareas derivadas de la accion tutorial.

La atencion a las familias por parte de los tutores y el profesorado, que podra realizarse
presencialmente o, si la familia lo indica, de forma telematica, asegurando la identificacién y
seguridad imprescindibles. El profesorado realizard esta atencion a familias bien en el horario
de permanencia obligada en el centro o bien en los periodos de cémputo mensual.

La tutoria de primer curso de ciclos formativos a la que correspondera hasta dos periodos
complementarios, estableciendo como limite 20 alumnos (ntiimero inferior seria un periodo).
La tutoria desempefada por el responsable del periodo de formaciéon en empresa o FCT se
asignara el reconocimiento de horas establecido en el articulo 5 apartado 4 de la orden 140/2024
por las que se dictan las instrucciones para el curso 2024/25.

La tutorizacion de Proyectos de FP Dual a la que correspondera hasta dos periodos
complementarios

La participacion en proyectos de emprendimiento propuestos por el coordinador del APE, un
periodo complementario para el desarrollo de dichas tareas de coordinacion.

La reunion de coordinacion de los profesores participantes en el Proyecto Bilingiie y el asesor
lingtiistico.

Las actividades derivadas de la coordinacion de la biblioteca y la colaboracién en su utilizaciéon
didactica, asi como la coordinacién y participacion de los proyectos especificos del plan de
lectura que se desarrollen en el centro, incluyendo las guardias de biblioteca en los recreos para
atender al alumnado en el préstamo de libros y en el uso de la biblioteca.

Las tareas del responsable de actividades complementarias y extracurriculares, y la
colaboracion del resto del profesorado en este tipo de actividades.

El asesor/a lingtiistico y el profesorado participante en el programa lingiiistico contaran con un
periodo complementario para la reunién de coordinacion semanal.

El/la Orientador/a y el profesorado que ejerza la jefatura del Dpto. de Formacién y Orientacion
Laboral contaran con un periodo complementario semanal para coordinarse en cuestiones
referentes a la orientacion académica y profesional.

El coordinador de formacion y del de prevencion en riesgos laborales, de transformacion digital
y el de bienestar y proteccién del centro podran reducirse hasta dos periodos complementarios.
La participacion en actividades de formacion e innovacion y en la formacion correspondiente
al periodo de practicas.

La tutoria de précticas del alumnado universitario o del funcionario en practicas, durante el
periodo que se desarrolla tendra una dedicacion de un periodo semanal por tutorando, con un
maximo de tres periodos.
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t)  La participacion en la formacion ocupacional y continua, en el comité de calidad, en el plan de
acercamiento y colaboracidon con las empresas del entorno, o en otras tareas propias de la
formacion profesional.

u) Los docentes que participen en los Consejos Escolares Locales o del centro tendran derecho a
reducirse del horario complementario el tiempo que requieran la asistencia a sus reuniones
durante el mes que se produzca la convocatoria de las mismas.

v) Laorganizacion y desarrollo de actividades en recreos podran tener para el profesorado que las
lleven a cabo una reducciéon de hasta dos periodos complementarios.

w) Cualquier otra actividad establecida en estas Normas de Organizacién y Funcionamiento del
Centro y en la Programacién General Anual que el director asigne al profesorado.

x)  El profesorado que comparte su horario lectivo en mas de un instituto repartira el horario
complementario de permanencia en los centros en la misma proporcién que estén distribuidos
los periodos lectivos.

Articulo 69.- El profesorado mayor de cincuenta y cinco afios podra disponer de una reduccion de jornada
lectiva con la correspondiente disminucion de sus retribuciones, que tendra que solicitar a la Administracion
educativa en el plazo establecido siempre que cuente con la edad requerida a fecha 31 de agosto. La solicitud
se presentara con tiempo suficiente, hasta el 31 de mayo, a fin de contar con la autorizacién correspondiente
antes del comienzo de las actividades lectivas.

Articulo 70.- El profesorado que ocupe un puesto itinerante podra aplicarse la reducciéon horaria
establecida en los acuerdos de itinerancia en aquellos casos en los que estuviese previsto.

Articulo 71.- De acuerdo con lo dispuesto en el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el
que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, el funcionario que, por
razones de guarda legal, tenga el cuidado directo de algiin menor de doce afios, de persona mayor que requiera
especial dedicacién, o de una persona con discapacidad que no desempefia actividad retribuida, tendra
derecho a la reduccion de su jornada, con la reduccién proporcional de sus retribuciones. El horario individual
contemplara un nimero de periodos complementarios proporcional a los lectivos que imparta. El reparto
horario lo propondra el interesado justificadamente a Jefatura de Estudios y se le asignara considerando las
necesidades del centro.

Articulo 72.- El procedimiento para la elaboracion de los horarios de los profesores serd el siguiente:

a) En la primera reunién del Claustro del curso, Jefatura de Estudios comunicara los turnos, el niimero
de grupos de alumnos que corresponde a cada area y materia, y el nimero de profesores que
componen los departamentos. Asimismo, la Direccién comunicara las areas de responsabilidad que
hayan de atenderse, las personas a las que haya designado para atenderlas y las horas de dedicaciéon
que apareceran en los horarios individuales de esas personas. Los criterios pedagdgicos que puedan
aplicarse suplementariamente con el procedimiento establecido legalmente para la eleccion de
materia, grupo y, en su caso, turno (recogido en los apartados d) y e) de este articulo) habran sido
tijados o revisados previamente por el Claustro al final del curso anterior.

b) A continuacidn, los departamentos celebraran una reunion extraordinaria para distribuir las materias
y los cursos entre sus miembros, de la cual se levantara acta, firmada por todos los miembros, y se
entregara copia a Jefatura de Estudios. La distribucidn se realizara de la siguiente forma:

1) Los profesores de los departamentos que puedan tener que atender a su alumnado en dos turnos
acordaran en qué turno desarrollaran su actividad lectiva. En el supuesto de que algin profesor
no pudiera cumplir su horario en el turno deseado, debera completarlo en otro. Si los profesores
del departamento no llegaran a un acuerdo, se procedera a la eleccién de turnos en el orden
establecido en el apartado d) de este articulo.

2) Una vez elegido el turno, los miembros del departamento acordaran la distribucién de materias
y cursos teniendo en cuenta fundamentalmente razones pedagogicas y de especialidad.
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3)

4)

5)

6)

7

8)

Solamente en los casos en los que no se produzca acuerdo entre los miembros del departamento
para la distribuciéon de las materias y los cursos asignados, los profesores iran eligiendo en
sucesivas rondas, segtin el orden de prelacion establecido en los apartados d) y e) de este articulo,
un grupo de alumnos de la materia y curso que deseen impartir hasta completar el horario lectivo
individual o asignar todas las materias y grupos.

Cuando haya grupos que no puedan ser asumidos por los miembros del departamento y deban
ser impartidas las ensefianzas correspondientes por profesores de otros departamentos, antes de
la distribucién senalada en los puntos anteriores se procedera a determinar qué materias son mas
adecuadas en funcion de la formacion de los profesores que se hagan cargo de ellas. Los grupos
correspondientes a estas materias no entraran en el reparto indicado.

Los maestros tendran prioridad para impartir docencia en el primer y segundo curso de la
Educacion Secundaria Obligatoria.

En la eleccién de los horarios correspondientes a los ciclos formativos y a los mddulos
profesionales tendran preferencia los profesores titulares de la especialidad que hayan seguido
los cursos de formacién organizados especificamente para la docencia en dichos ciclos y modulos,
asi como aquellos que tengan experiencia en la imparticion de estas ensefianzas.

Los profesores y profesoras que deban completar su horario en una materia correspondiente a un
departamento distinto al que se encuentran adscritos se coordinaran también con dicho
departamento.

Cuando excepcionalmente, un departamento deba asumir un resto horario que exceda de horas
que pueden impartir el conjunto de los docentes adscritos, dicho exceso, siempre que sea posible,
serd asumido por distintos profesores del departamento en afos sucesivos.

¢) Una vez asignadas las materias y los cursos, Jefatura de Estudios distribuira entre los profesores, hasta

alcanzar el total de su jornada lectiva, los periodos lectivos siguientes:

D

2)
3)

Los correspondientes a las actividades educativas y adaptaciones curriculares dirigidas a los
alumnos que presenten problemas de aprendizaje y/o apoyos especificos al alumnado con
necesidades educativas especiales, impartidos en colaboraciéon con el departamento de
Orientacion.

Los correspondientes a los desdoblamientos en determinadas materias.

Los destinados a las profundizaciones establecidas por el departamento.

d) La eleccion de turno, de materias y de cursos se realizard de acuerdo con el siguiente orden:

D
2)

3)

Catedraticos de Ensefianza Secundaria.

Profesores de Ensefianza Secundaria sin la condicién de catedraticos, Profesores Técnicos de
Formacion Profesional y Profesores Especialistas de ITEM.

Interinos.

e) La prioridad en la eleccion entre los profesores de cada cuerpo, nivel o escala sera determinada por la

antigiiedad en los mismos, entendida como tal la que se corresponda con los servicios prestados

efectivamente. De coincidir la antigiiedad, el orden de eleccion sera determinado por la aplicacion de

los siguientes criterios:

D
2)

3)
4)

Mayor antigiiedad en el Cuerpo de Catedraticos/as.

Mayor antigiiedad en el Cuerpo de profesores de Ensefianza Secundaria, en el de Profesores
Técnicos o en el de Maestros, respectivamente, entendida como tiempo de servicios efectivamente
prestados como funcionarios de carrera de dicho cuerpo.

Mayor antigiiedad en el centro.

De persistir la coincidencia, se atendera al orden de obtencién de destino por el que los
funcionarios obtuvieron destino en el centro mediante el concurso de traslados.

f) La prioridad en la eleccién entre los interinos serd determinada atendiendo al orden de la lista

provincial de interinos de la especialidad. Una vez consumada la eleccién de turno, materias y cursos,

si ain existiesen vacantes por adjudicar, los nuevos interinos habrian de asumir el turno, las materias
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y los cursos que quedasen libres atendiendo al orden de incorporacién al Centro en el curso escolar
que comenzase, exclusivamente.

g) Alavista de la distribucidn de turnos, materias y cursos efectuada por los departamentos, Jefatura de
Estudios procedera a elaborar los horarios de los alumnos y de los profesores.

h) Los tutores de los grupos de alumnos seran designados por el Director o Directora segtn lo establecido
en el Articulo 287 de este reglamento.

i) La reduccion de guardias de esta naturaleza por asuncion responsabilidades derivadas de la
organizacion del centro, no podra impedir que cada profesor contemple en su horario semanal, al
menos, una guardia en hora lectiva con alumnos.

j) Laasignacion de horas de guardia de Equipo directivo contempladas en el Articulo 69, se realizara en
la misma forma que lo contemplado en el punto anterior.

k) La aprobacion provisional de los horarios de los profesores corresponde a la Direccion del Instituto y
la aprobacidén definitiva a la Direccidén Provincial, previo informe del servicio de Inspeccion, para lo
que la Direccién remitira los horarios a la Direccién Provincial en el plazo establecido por el Servicio
de Inspeccion, que resolverd en un plazo de veinte dias a partir de la recepcion de los horarios y, en
su caso, adoptara las medidas oportunas.

Articulo 73.- Las guardias para asistir a grupos con profesorado ausente tendran por finalidad mantener
el orden y asegurar el desarrollo normal de las actividades del Centro, y conllevaran aceptar en todo momento
las instrucciones de la Jefatura de Estudios.

Las guardias y las responsabilidades inherentes a éstas seran de cumplimiento obligado para el
profesorado. Los criterios para la sustitucion del profesorado ausente habran sido fijados o revisados

previamente por el Claustro al final del curso anterior.

Los profesores de guardia comenzaran la guardia en el mismo momento en que suene el timbre alla
donde se encuentren, es decir comenzaran a velar para mantener el orden y la fluidez en los cambios de clase
mientras se desplazan a la mesa de guardia, situada en la Sala de Profesores, para conocer las incidencias
previstas. Hasta el siguiente timbre no daran por finalizada su labor, salvo en el caso de indicacion expresa de

la Jefatura de Estudios por alguna razon del servicio sobrevenida.

Cuando el/la maestro especialista en pedagogia terapéutica (PT) haga el apoyo dentro del aula, en las
horas que el profesor titular no asista a clase y el grupo tenga guardia, el especialista de PT no hace funciones
de guardia. Podré realizar tareas de apoyo a determinad@s alumn@s a los que atiende bien dentro o fuera del

aula, pero no se hara cargo del grupo entero. De ello se hara cargo el/la profesor/a de guardia/a

Las responsabilidades de la hora de guardia serdn atendidas por este orden de prioridad:

a) Leer las incidencias anteriores y comprobar por adelantado si hay anotadas ausencias posibles en el
parte de faltas del profesorado, anotarlas cuando se conozcan y sefialar el resto de las horas lectivas y
los grupos de un profesor que vaya a faltar toda la jornada.

b) Velar, tanto en el interior de los edificios como en las zonas exteriores de transito, para que los cambios
de clase se produzcan fluidamente, con orden y sin demora por parte de los alumnos y los profesores.

c) Velar para mantener el orden en los pasillos y en las aulas adonde no haya llegado atn el profesor.

d) Cerrar con llave las aulas vacias que hayan quedado abiertas.

e) Atender alos grupos sin profesor en el aula o en un aula de guardia y dirigir su actividad en esa hora,
especialmente cuando se trate de alumnos de la Educacién Secundaria Obligatoria.

f) Controlar las faltas de asistencia del grupo del profesor ausente y pasarle comunicacién de dichas
faltas.

g) Auvisar a la Jefatura de Estudios cuando el niimero de profesores de guardia se haga insuficiente.

h) Hacer una ronda de vigilancia por las zonas exteriores y comprobar si quedan alumnos en la cantina.

i) Permanecer alerta hasta el final de la hora de guardia.
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j) Anotar las incidencias ocurridas y las ausencias o retrasos del profesorado, y firmar el parte de
guardia.

k) En caso de ausencia del profesor del aula de convivencia, uno de los profesores de guardia se
encargara de sustituirlo.

I) Una vez atendidas las necesidades prioritarias y siempre que sea posible, uno de los profesores de
guardia de aula remplazard al profesor de guardia de aula de convivencia, que atiende el aula 16 para
alumnos sancionados con la suspensién temporal del derecho de asistencia a determinadas clases o a
todas.

Ningtin profesor de guardia atendera a un grupo sin profesor en un aula-materia si no lo indica el

profesor ausente. El profesor de guardia habra de buscar un aula de guardia libre.

No se permitira a ningtin alumno, sea cual sea su edad, etapa o ciclo educativo, permanecer fuera del

aula en horario lectivo, ni siquiera al finalizar un examen.

Cuando un alumno necesite atencién médica urgente, los profesores de guardia procederan de la manera

siguiente:

a) Atenderan al alumno en todo momento.

b) Avisaran o haran que alguien avise a los demas profesores de guardia que estén libres y a la Jefatura
de Estudios.

c) Silos profesores de guardia o un miembro del Equipo Directivo lo estiman oportuno, llamaran al
teléfono del 112.

d) Los profesores de guardia o un miembro del Equipo Directivo, informaran a la familia para que se
ocupe del alumno. Si ésta no puede acudir, el miembro del Equipo Directivo de guardia o el profesor
de guardia que no tenga clase a continuacién acompanara al alumno al servicio de urgencias médicas,
en taxi con cargo al Instituto.

Los profesores de guardia asumiran las funciones que establezca el Plan de Emergencia y Evacuacion y

las que el coordinador general del plan les encomiende.

Articulo 74.- Ademas de las anteriormente citadas, habra guardias de aula de convivencia, guardias de
patio en el recreo y podra haber, dependiendo de las necesidades, guardias de biblioteca en el recreo, guardias
de aula en el recreo, guardias de equipo directivo y los talleres de los recreos. El personal docente que se ocupe
de estas guardias sera designado por la Jefatura de Estudios.

Las guardias del aula de convivencia, tendrén consideracién de horas complementarias del profesorado

y podran solicitarse por parte del profesorado de forma voluntaria. Si el nimero de solicitantes excediese las
necesidades, se efectuara un sorteo entre los solicitantes. Por el contrario, si el nimero de solicitantes fuera
insuficiente, se asignaran por parte de Jefatura de Estudios al profesorado, hasta un maximo de una guardia
por profesor. Este tipo de guardia se integra entre las medidas correctoras de las conductas contrarias a las
normas de convivencia del alumnado y complementan el procedimiento descrito en el Articulo 195 de las

Normas; y se cumplirdn siguiendo estas pautas:

a) El profesorado que tenga asignada este tipo de guardia en una hora determinada, atendera
inicialmente y siempre que sea necesario a aquellos alumnos sancionados con la suspension temporal
del derecho de asistencia a determinadas clases o a todas, para lo que jefatura de estudios dispondra
el cuadrante de ocupacion en el tablon destinado a tal fin. Permanecera en el aula 46 mientras no sea
requerido para atender a un alumno en el aula de convivencia. En este tltimo supuesto y siempre que
sea posible, serda algin profesor de guardia disponible o un miembro del Equipo Directivo los
encargados de la atencién de alumnos del aula 46.

b) En el aula y no en el exterior, vigilara y atendera educativamente al alumnado que, previa
amonestacion de su profesor en ese periodo, llegue acompafiado por los profesores de guardia. De
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igual modo actuara con el alumnado que haya sido sancionado con la suspension temporal del
derecho de asistencia a determinadas clases o a todas, medida contemplada en el apartado a) del
Articulo 199, el apartado c) del Articulo 205 y el apartado d) del Articulo 206 de este reglamento.

¢) Verificara la situacién del alumnado y cumplimentarad el reverso de cada documento de amonestacion.
Asimismo, anotara el nombre de los alumnos recibidos, junto con las observaciones pertinentes, en el
documento de control diario del aula de convivencia.

d) Al finalizar la hora lectiva, los alumnos regresaran al aula que les corresponda.

e) El profesor depositara cada amonestacion en el casillero del profesor que amonesta.

f) Al finalizar la guardia de la sexta hora lectiva, también depositara el documento de control diario del
aula.

g) Sobrevenida la ausencia de un profesor de guardia del aula de convivencia, uno de los profesores de
guardia se ocupard de reemplazarlo.

Las guardias de patio en el recreo serviran para velar por el orden y la disciplina en el recinto escolar
durante el recreo. Estas guardias se computaran para los profesores a razén de una hora complementaria,
siendo la duracién de este de treinta minutos. Podran solicitarse por parte del profesorado de forma
voluntaria. Si el nimero de solicitantes excediese las necesidades, se efectuara un sorteo entre los solicitantes,
de forma rotatoria en funcién de la asignacion de guardias de patio del curso anterior. Por el contrario, si el
numero de solicitantes fuera insuficiente se asignaran por parte de Jefatura al profesorado, hasta un maximo

de una guardia por profesor.

Cada profesor de guardia de recreo tendra una zona o una tarea establecida:

a) Zona 1: pistas deportivas y rincén de lectura.
b) Zona 2: Interior y aseos del Edificio 2
c) Zona 3: Cantina, pinada

d) Zona4: Aseos chicos
e) Zona 5: Entrada principal. Control

Al finalizar el recreo, anotara las incidencias, si las hubiera, y firmaran el parte de guardias. Si ocurre una

incidencia grave, la comunicara inmediatamente a la Direccion o a Jefatura de Estudios.

Las guardias de biblioteca en el recreo se realizaran atendiendo a las indicaciones autorizadas del
responsable o los responsables de la Biblioteca. Estas guardias se computaran para los profesores a razén de

una hora complementaria por cada recreo.

Las guardias de aula en el recreo se realizaran en un aula predeterminada al comienzo de cada curso
escolar y serviran para comprobar los avances de los alumnos que deban modificar la conducta o mejorar el
rendimiento escolar. A los alumnos que acudan al aula se les permitira hacer un descanso y comer al inicio de
la guardia. Estas guardias se realizaran a cargo de los miembros del equipo directivo y computaran a razén

de una hora complementaria por cada recreo.

Las guardias de Equipo directivo tendran la finalidad de atender de forma general las incidencias que
en materia disciplinaria o cualquier otra, mas extraordinaria, como las contempladas en el plan de emergencia
y evacuacion, deban ser atendidas por un miembro del Equipo directivo. La distribucién de estas horas tendera
a cubrir los maximos periodos horarios posibles. Estas guardias se computaran para estos profesores como el

equivalente a una hora complementaria.

Los talleres de los recreos organizados por profesores seran autorizados por el Equipo directivo a

principio de cada curso escolar y cada uno de estos periodos se computara para los profesores a razén de una
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hora complementaria por cada recreo, siempre y cuando se considere factible a nivel organizativo por parte

del Equipo Directivo.
Capitulo 11.- Del régimen administrativo.

Articulo 75.- El personal de administracion, bajo la jefatura inmediata del/la Secretario/a y en estrecha
colaboracion con el Equipo Directivo, desarrollara las tareas administrativas descritas en el Articulo 43.

Articulo 76.- Las reclamaciones de cualquier tipo, cuando se haya agotado la via de la consulta o de la
queja verbal, seran tramitadas a través de la oficina de Secretaria del Instituto en el horario de atencién al
publico. Se les dara registro de entrada, se entregara una copia al reclamante y se informara a la Direcciéon o a
la Jefatura de Estudios, bien para que estudien y resuelvan el caso bien para que trasladen la reclamacion a
quien corresponda estudiarla y resolver.

Articulo 77.- De acuerdo con la Orden de 11 de octubre de 2011, de la Consejeria de Presidencia y
Administraciones Publicas, por la que se regula la tramitacion de iniciativas, quejas y sugerencias de los
ciudadanos sobre el funcionamiento de los servicios y unidades de la Administracion de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha, se encuentran en la oficina de Secretaria, a disposicion del publico, los
impresos y ejemplares de dicha Orden.

Articulo 78.- El horario de atencién al publico serda de 9:00 horas a 14:00 horas, aunque podra ser
modificado por necesidades del servicio en periodos concretos, de lo cual el publico sera informado
oportunamente.

En lo concerniente a las condiciones y a los plazos de inscripcién, de matriculacion o de cualquier otra

gestion, se observara la legislacion vigente y las instrucciones concretas recibidas de la Administracion

educativa.
Capitulo 12.- Del régimen econdémico.

Articulo 79.- Corresponde al Consejo Escolar aprobar el Proyecto de gestion econémica del Centro y su
liquidacion. Todos los sectores de la comunidad educativa con representacion en el Consejo Escolar podran
formular propuestas sobre la gestion y evaluarla a través de sus representantes.

Articulo 80.- El Consejo Escolar supervisara la gestion de las partidas presupuestarias especificas
destinadas por la Administracion, en un concepto u otro, a un departamento de coordinacion didéctica, a una
modalidad de estudios o0 a un programa de formacion. También supervisara la gestién de las donaciones,
legados y convenios realizados con las entidades, ptiblicas o privadas, que colaboren con el Instituto asi como,
de las ayudas recibidas, ventas autorizadas realizadas y uso/alquiler de las instalaciones.

Articulo 81.- El Director y el Secretario son los responsables de la gestiéon econdmica, del presupuesto
general y del funcionamiento del Centro, cifiéndose a la cuantia de los créditos adjudicados por la
Administraciéon educativa. En tanto que los trabajadores, por su parte, son responsables de hacer un uso
adecuado de las partidas especificas que puedan gestionar y de las dietas de alojamiento, desplazamiento o
manutencion que puedan corresponderles por razon del servicio.

Articulo 82.- La actuacion de la Direccion y la Secretaria del Centro estara basada siempre en el principio
bésico de transparencia econdmica y presupuestaria. En este sentido, siempre que la normativa vigente lo
permita, se facilitard el acceso a la informacién econémica del Centro a todos los miembros de la Comunidad
Educativa, a través de sus Organos Colegiados.

Articulo 83.- Atendiendo a las caracteristicas particulares del centro (antigiiedad, dimensiones, estado,
etc.), los gastos se regiran por el principio de austeridad. En este sentido se llevara a cabo un programa de
ahorro que contendrd medidas como:
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a)

b)

d)

La btisqueda continua de proveedores que ofrezcan las mejores condiciones econémicas, sin que ello

suponga una disminucion en la calidad del material adquirido.
La renegociacion periddica de todos los contratos de mantenimiento, suministros y servicios.

La limitacién del nimero mensual de fotocopias que pueda realizar cada profesor, atendiendo a su

numero de alumnos y/o al cargo que ostente.

El estudio de medidas que ahorren luz, agua y calefaccion mediante campafias de concienciacion de
ahorro energético y de agua, en la que participen todos los sectores de la Comunidad Educativa y en
la que se ponga de manifiesto tanto las ventajas econdmicas que conlleva la reducciéon de su consumo,

como las ambientales.

Articulo 84.- El presupuesto del Centro forma parte del conjunto de instrumentos que permiten ejercer y

optimizar su autonomia a la hora de ejecutar el proyecto educativo y la programacién general anual. Durante

el mes de enero de cada afio, los diferentes sectores de la Comunidad Educativa presentaran al Secretario sus
previsiones de gastos y, en su caso, de ingresos, teniendo en cuenta los datos del ejercicio anterior.
A partir de estos datos y de las previsiones de ingresos por parte de la Administracion, el Secretario

elaborara un anteproyecto de presupuesto anual que presentard al Consejo Escolar para su estudio y

aprobacion, antes del 15 de febrero.

Articulo 85.- En la ejecucidn del presupuesto se tendran en cuenta las siguientes consideraciones:

a)

b)

<)

Los gastos generales que permitan el correcto funcionamiento del Centro (luz, agua, calefaccion,
teléfono, reparaciones, etc.) recibiran atencidn prioritaria sobre los gastos especificos de los
departamentos y de las familias profesionales, lo cual no impedira garantizar la dotacion de los
recursos materiales fundamentales para el desarrollo de la labor docente y de las tareas de
administracion y servicios. En ningtin caso se podran comprometer cantidades de gasto superiores a
las presupuestadas para cada partida.

Siempre que la situacién econdémica del Centro lo permita, los departamentos de coordinacion
didactica, Orientacién, las Actividades Complementarias y Extracurriculares y la Biblioteca
dispondran de un presupuesto anual para gastos docentes, atendiendo al niimero de alumnado
matriculado, al cardcter o no experimental de las ensefianzas que imparten, a la atencion a la
diversidad y las particularidades de la Formacion Profesional. Entre los gastos docentes se incluiran
los siguientes:

1.- Material inventariable, en cualquier formato (unidades USB, libros, publicaciones periddicas,
altavoces, ordenadores, equipos, etc.).

2.- El material fungible propio del departamento.

3.- Las dietas del profesorado acompafiante en actividades extraescolares, a excepcion de las
generadas por las actividades organizadas por el centro (viaje de estudios, premios a la
convivencia, representacion en premios, etc.) que seran cargadas a los gastos generales del centro

en Gastos diversos, asumidos por el departamento al que pertenezca ese docente.
4.- Las actividades complementarias propias del departamento.

5.- Las fotocopias realizadas por el profesorado del departamento.

Cuando al término del afio natural, el presupuesto de gastos docentes de un departamento no haya

sido consumido, el sobrante revertira en el presupuesto general del Centro.
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d) Sise diera la circunstancia excepcional que requiriese el reintegro de parte del presupuesto de gastos

f)

docentes, todos los departamentos y familias profesionales del centro contribuiran con el mismo

porcentaje.

No obstante, lo recogido en los apartados anteriores, las familias profesionales no dispondran de
presupuesto para gastos docentes, siempre que reciban partidas presupuestarias especificas anuales
por dicho concepto. En caso de que estas partidas especificas no cubran las necesidades de las familias
profesionales, se estudiara en cada el porcentaje de presupuesto asignado para gastos docentes,

considerando con mas urgencia los gastos para material fungible.

Las propuestas de adquisiciéon de material por valor superior al saldo del presupuesto de gastos
docentes de un departamento, y las solicitudes de partidas especiales seran comunicadas, mediante
expediente de compra, al Secretario para la informacion y aprobacion por parte del Consejo Escolar si
éste las considera procedentes, en cuyo caso seran consideradas como inversiones necesarias con cargo

compartido al presupuesto general y al del propio departamento.

g) Paralarealizacién de las compras se atendera a las siguientes instrucciones:

1.- Toda adquisicién de material realizada por un departamento sera acordada previamente en

reunion de departamento y debera quedar reflejado en el acta correspondiente.

2.- Con caracter previo a la compra se solicitara un minimo de tres presupuestos, siempre que sea

posible.

3.- Todas las compras que se realicen en el Centro tendran un responsable:

* Laadquisicion de material fungible general (papel, material de oficina y material escolar) se

realizara por parte de la Secretaria del Centro.

* Previa autorizacion del Secretario, los Jefes de Departamento o, en su caso, los Responsables
de Medios (audiovisuales, informaticos, etc.) seran los encargados de la adquisicién de

materiales, tanto inventariables como no inventariables, propios de su departamento.

4.- En el albaran o en la factura se hara constar siempre el departamento o el cargo que hace la
compra, asi como nombre de la persona que la realiza, junto a su firma. Dicho documento se
entregard de inmediato al Secretario, no abondndose ninguna factura que no retna estos

requisitos.

5.- Los albaranes de compra deberan ir acompanados del nombre y apellidos, DNI y firma de quien
realiza a compra, lo que también se comunicara a los proveedores con objeto de garantizar que

las compras son ejecutadas por personal autorizado del centro.

6.- El sistema de pago del Centro serd, preferentemente, por transferencia bancaria, circunstancia

que debe ser informada al proveedor o al comerciante por la persona que realice la compra.

h) Todos los miembros del personal del Instituto tendran derecho a recibir dietas o indemnizaciones en

concepto de alojamiento, desplazamiento y manutencién cuando les correspondan por razén del
servicio, con arreglo a lo estipulado para su cuerpo, escala y nivel por la normativa en vigor. Por

defecto se aplicaran las siguientes normas:
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1.- Los trabajadores que se beneficien de subvencion parcial o total del coste del alojamiento, del
desplazamiento o de la manutencién con cargo a cualquier otra entidad, publica o privada, no

tendran derecho a recibir subvencion o dieta del Instituto por el mismo concepto.

2.- En el momento de aprobar una excursion o un viaje con alumnos, el Consejo Escolar no so6lo
tendra en cuenta el grado de interés de la actividad, sino también el coste total de las dietas que

haya de aprobar y que, consecuentemente, cada departamento haya de afrontar.

3.- Para las solicitudes del pago de dietas que correspondan a la Direcciéon Provincial de Educacion,
Cultura y Deportes, los trabajadores presentaran al Director del Centro la orden de servicio
(Anexo VIII de estas normas), junto con la propuesta de pago de dietas y locomocién, segun el
Decreto 36/2006 de la Consejeria de Economia y Hacienda, sobre indemnizaciones por razon de
servicio, quien mensualmente dara traslado de las mismas al servicio de Gestion Econémica. En
el caso de docentes que asistan a reuniones de la EVAU o similares, deberan adjuntar junto a la
orden de servicio, la convocatoria, la autorizacién para el desplazamiento y el certificado oficial
de asistencia emitido por la UCLM, donde se indique el organismo, la fecha de la reunién y el
nombre completo del docente-asesor de la UCLM, asi como el nombre completo del profesor que

asiste a la reunion.

4.- Las dietas o indemnizaciones seran abonadas siempre con posterioridad a la prestacion del

servicio.

Articulo 86.- A la finalizacion de cada ejercicio econdmico, el Director y el Secretario elaboraran la Cuenta
de Gestion antes del 31 de enero de afo siguiente, especificando ingresos y gastos desglosados por objetivos,
conceptos, partidas y cuentas, y la presentaran al Consejo Escolar, quien se encargara de evaluarla y, en su
caso, aprobarla, a través de los representantes de los diferentes sectores de la Comunidad Educativa.

Capitulo 13.- De la Intervencion con nifios y adolescentes.

Articulo 87.- Las siguientes consideraciones se basan en el Protocolo Unificado de Intervencion con
Nifios y Adolescentes de Castilla-La Mancha desarrollado en el afio 2015.
Con caracter general, la actuacion del personal del ambito educativo debe ser de igualdad para con ambas

partes (padre/madre/tutor/tutora), tengan o no la custodia compartida, a excepcion de que exista una
resolucion judicial que establezca cualquier restriccion como la suspensiéon de patria potestad o cualquier

orden de alejamiento.

La situacion de padres separados asi como las resoluciones judiciales que establezcan las condiciones
anteriores deben ser comunicadas al centro educativo por los progenitores del menor en el momento de

matriculacién en el centro educativo.

Se debe cumplir siempre y tinicamente lo ordenado en las resoluciones judiciales (en caso de duda se
puede comunicar con el Juzgado para confirmar su autenticidad o comprobar si se trata de la tiltima resolucién
judicial). No tienen caracter vinculante para las actuaciones del centro aquellos documentos que solo
supongan solicitud de las partes o de sus abogados, dirigidas a los Juzgados, gabinetes de psicélogos,

denuncias, demandas, reclamaciones extrajudiciales, etc.
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Cualquier informacién de cualquier indole solo se facilitara a los padres o a los jueces y tribunales, salvo
orden judicial en contrario, pues se entiende que estos datos refieren a la intimidad de los hijos a los que solo

tienen acceso los interesados, es decir, los padres.

En caso de padres con guarda y custodia compartida, en las tutorias individuales se debera avisar a los
dos progenitores. Los dos progenitores tienen los mismos derechos. Cualquier cambio en la sentencia debe de

ser comunicado por los dos: dobles circulares, dobles boletines de notas.

Articulo 88.- En caso de existir auto o sentencia del Juzgado o tribunal correspondiente, se estard a lo que
alli se disponga.

El centro docente atendera la solicitud presentada en tiempo y forma del progenitor que ejerza la guarda
y custodia y con el que el menor conviva habitualmente. En caso de no ser admitido, se matriculara en aquel

centro en el que tenga plaza como resultado del correspondiente procedimiento de admisién.

Articulo 89.- Cualquier peticién de informacién sobre el proceso de ensenanza-aprendizaje del menor
requerira que se haga por escrito acompanada de una copia fehaciente de la tltima sentencia o auto con las
medidas, provisionales o definitivas, que regulen las relaciones familiares con posterioridad al divorcio o
separacion.

En el caso de existencia de documento judicial que se pronuncie concretamente a este respecto, se estara

a lo dispuesto por el juez o el tribunal que lo dicta.

Sien el fallo de este documento judicial no hubiera declaracién sobre este aspecto, el centro debera remitir
informacion al progenitor que no tiene la guarda y custodia, siempre que no haya sido privado de la patria
potestad, en cuyo caso no se le entregara documento alguno ni se le dara informacion, salvo orden judicial que

asi lo requiera.

El derecho a recibir informacion escrita incluira el derecho a hablar y reunirse con los tutores y a recibir

informacion verbal.

Articulo 90.- Recibida la peticion de informacion por escrito indicada en el articulo anterior, se
comunicard al padre o madre que ejerza la custodia del menor la peticion recibida. Se le concedera un plazo
de diez dias habiles para que pueda formular las alegaciones que considere pertinentes. Se le informara de
que puede solicitar el tramite de vista y audiencia en relacion con la sentencia o documentos judicial aportado
por el otro progenitor para contrastar que es el tltimo emitido y por ello el vigente.

El centro siempre debera respetar lo que establezca la sentencia judicial. En caso de transcurrido ese plazo

de diez dias sin que se hayan formulado alegaciones o cuando las mismas no aporten nuevos documentos que
aconsejen variar el procedimiento de este protocolo, el centro procedera a partir de entonces a remitir

simultaneamente a ambos progenitores la informacién que soliciten sobre la evolucidn escolar del menor.

Articulo 91.- El articulo 160 del Cédigo Civil establece que “los progenitores, aunque no ejerzan la patria
potestad, tienen derecho a relacionarse con sus hijos menores, excepto con los adoptados por otro o conforme a lo dispuesto
en resolucion judicial”.

“No podrin impedirse sin justa causa las relaciones personales del menor con sus abuelos y otros parientes y

allegados” .

Por lo tanto, salvo resolucion judicial que prohiba aproximarse o comunicarse con el menor y siempre que
le conste al centro, el régimen de comunicaciones entre los padres y el menor en horario escolar se producira

en la forma que ordinariamente se produce en el centro, como establecen estas NCOF.

Articulo 92.- Salvo que exista una resolucion judicial expresa, el progenitor que tiene que recoger a los
menores puede delegar la recogida en otra persona y, el otro progenitor no puede negarse sin motivo; s6lo un
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motivo real de peligro para el menor podria justificar la negativa de entrega a persona distinta del progenitor.
La negativa a entregar a los menores podria ser objeto de denuncia, ya que se esta obstaculizando la relacion
de los menores con aquel progenitor.

El progenitor que asi lo desee debera dejar por escrito el listado de personas mayores de edad en las que

delega la recogida de sus hijos menores. Dicha autorizacién puede tener el formato siguiente:
AUTORIZACION DE RECOGIDA DE ALUMNO/A

D/D*. con DNI/NIE como padre/madre/tutor/tutora CON GUARDIA Y CUSTODIA del alumnola perteneciente al

grupo autoriza a su padre/madre/tutor/tutora D/D*. a recogerlo/la el dia / los dias:

FIRMA DEL PADRE/MADRE O TUTOR/TUTORA CON LA GUARDIA Y CUSTODIA DEL MENOR: Fdo.
(nombre y apellidos):

Articulo 93.- En caso de decisiones en las que no exista sentencia judicial que se pronuncie en temas como
la opcionalidad de materias de formacion religiosa, autorizaciones para campamentos o viajes de larga
duracion fuera de la jornada lectiva, cambio de escolarizacion o traslados de matricula y, en general, cualquier
decision que se salga naturalmente de las decisiones ordinarias, habran de ser estudiadas detenidamente las
circunstancias y alegaciones y se exigira a los progenitores prueba documental del estado civil que aleguen,
de la patria potestad y de la guarda y custodia del menor.

Si no hay constancia de que algin progenitor haya sometido la cuestidon a decision judicial, se podran

poner los hechos en conocimiento del Ministerio Fiscal quien, como garante de los derechos del menor
(articulos 158 del Cdédigo Civil y 749.2 LECivil), esta legitimado para plantear el incidente ante el juez

ordinario, tinico competente para resolver el conflicto, segtin articulo 156 del Cédigo Civil.

Como regla general, la Administracion Educativa tendra que esperar a que la cuestién se resuelva por la
autoridad judicial competente. En caso de que la decisiéon no pueda ser postergada y tal y como impone el
articulo 14 de la Ley Organica 1/1996, del 15 de enero, de Proteccién Juridica del Menor: “ Las autoridades y
servicios publicos tienen obligacion de prestar la atencion inmediata que precise cualquier menor, de actuar si corresponde
a su dmbito de competencias o de dar traslado en otro caso al 6rgano competente y de poner los hechos en conocimiento de

los representantes legales del menor, o cuando sea necesario, del Ministerio Fiscal.”

En cualquier caso que no se deba adoptar una decisién inmediata por imperativo legal y en interés del

menor, la Administraciéon educativa se abstendra hasta que se pronuncie la autoridad judicial.

43
LE.S. Justo Millan



Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento Curso 2024/2025

TITULO TERCERO. DE LA OBJETIVIDAD DEL PROCESO EVALUADOR.

Capitulo 14.- De los procedimientos de informacién y de reclamacion.

Articulo 94.- En cualquier momento del curso, el centro podra informar ptblicamente sobre los criterios
generales que se vayan a aplicar para la evaluacion de los aprendizajes y los criterios de promocién y
titulacion. Al principio de curso, el tutor de cada grupo sera quien asegure que dicha informacion para cada
materia ha llegado a los alumnos de su grupo de tutoria.

El profesorado de las distintas materias, &mbitos o mddulos dara a conocer al alumnado los contenidos,

criterios de evaluacidn y saberes basicos de su materia, ambito o mdédulos al comienzo de cada curso escolar,
asi como los procedimientos de evaluacion del aprendizaje y los criterios de calificacién que vayan a aplicarse,

todo ello de acuerdo con la programacion didactica de cada departamento de coordinacion didactica.

Los instrumentos de evaluacion, en tanto que las informaciones que contienen justifican los acuerdos y
decisiones adoptados respecto a un alumno, deberdn ser conservados, al menos, hasta tres meses después de
ser adoptadas las decisiones y formuladas las correspondientes calificaciones finales del ciclo o curso

respectivo.

Articulo 95.- El profesorado y, en ultima instancia, los jefes de los departamentos de coordinacion
didactica facilitaran a los alumnos y a sus padres, aquellas aclaraciones que crean necesarias o les sean
requeridas sobre lo establecido en las programaciones didacticas. De la misma forma, los padres de los
alumnos podran solicitar de profesores y tutores cuantas aclaraciones consideren precisas acerca de las
valoraciones que se realicen sobre el proceso de aprendizaje, asi como sobre las calificaciones o decisiones
finales que se adopten como resultado del proceso de evaluacién, especialmente las relativas a la promocion
o titulacion de curso.

Los alumnos tienen derecho a revisar sus pruebas y solicitar cuantas aclaraciones consideren

convenientes, por lo que los profesores tienen la obligacion de atenderles dentro de los plazos establecidos.

Los padres de los alumnos tendran acceso a los examenes y documentos de las evaluaciones que realicen
sus hijos, asi como a cualquier otro tipo de instrumentos utilizados, conforme a lo previsto en la legislacién

que rige el Procedimiento Administrativo.

En este sentido, los padres de los alumnos tendran derecho a obtener copia de los examenes cuando

éstos lo soliciten por escrito o por correo electrénico al Director del centro.

Recibida dicha solicitud, el Director entregara directamente las copias de los examenes cuando el nimero
de hojas sea menor o igual a 50. En el caso de que el niimero de copias de examenes solicitada sea superior a

50 hojas, los padres deberan cumplimentar el modelo 046 y pagar las tarifas que correspondan en su caso.

Articulo 96.- En caso de desacuerdo con la calificacién final o con la decision de promocion, los padres
0, en su caso, los alumnos podran presentar por escrito una reclamacién ante la direccion del
centro, solicitando la revision, contando con un plazo de dos dias habiles a partir de la fecha en que se produjo
la comunicacion de los resultados de evaluacion.

La reclamacion, que contendrd cuantas alegaciones justifiquen la disconformidad con la calificacion final

o con la decision de promocion adoptada, sera tramitada a través de jefatura de estudios.

Cuando la reclamacién presentada ante el centro verse sobre la calificacién final obtenida en una
materia, jefatura de estudios la trasladara al jefe del departamento de coordinacién didactica de la materia con

cuya calificacion se manifiesta el desacuerdo, que comunicara tal circunstancia al profesor tutor.
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El departamento de coordinacién diddctica correspondiente se reunira en sesién extraordinaria en un
plazo maximo de dos dias habiles, contados a partir de aquel en que se produjo la reclamacion y procedera al
estudio de la misma. Posteriormente elaborara un informe motivado que recoja la descripciéon de hechos y
contrastara las actuaciones seguidas en el proceso de evaluacidon. Dicho informe contendra una propuesta
vinculante de modificacién o ratificacién de la calificacién final objeto de revisién y sera firmado por el
responsable del departamento correspondiente. El informe incluira la descripcion de los hechos y contrastara
las actuaciones seguidas en el proceso de evaluacién del alumno con lo establecido en la correspondiente

programacion didactica con especial referencia a:

a) Adecuacion de los criterios de evaluacion sobre los que se ha llevado a cabo la evaluacién del proceso
de aprendizaje del alumno o alumna recogidos en la correspondiente programacién didactica.
b) Adecuacién de los procedimientos e instrumentos de evaluacion aplicados con los establecidos en la
programacion didactica.
c) Correcta aplicacion de los criterios de evaluacidn y calificacién establecidos en la programacion
didactica para la superacion del ambito o materia.
El responsable del departamento didactico, a través de jefatura de estudios, trasladara el informe al

director del centro, quien, mediante resolucién motivada, comunicara por escrito este acuerdo al alumno y a
sus padres, en el plazo de dos dias habiles contados a partir de su recepcion. El director también informara al

profesor tutor, haciéndole llegar copia de la misma. Esta resolucién pondra fin a la reclamacién en el centro.

Si, tras el proceso de revisién de una o varias calificaciones finales, procediera la modificacion de la
promocion o titulacién, se reunira el equipo docente en sesion extraordinaria, en un plazo maximo de dos dias,
para adoptar la decisién que corresponda. Dicha decision sera motivada y se notificaria a jefatura de estudios
que lo trasladara al director/a quien comunicara la decisién a las familias, a los responsables de la tutoria legal,
0 en su caso al alumno/a si fuese mayor de edad. La comunicacion se hara por escrito, a la mayor brevedad

posible, en un plazo maximo de dos dias.

Cuando la reclamacién presentada ante el centro verse sobre la decisidn de promocion o titulacion
jefatura de estudios la trasladara al profesor tutor del alumno como coordinador de la sesién final de
evaluacion en la que ha sido adoptada. El equipo docente se reunira en sesion extraordinaria de evaluaciéon en
el plazo maximo de des cuatro dias habiles a partir de aquel en que se produjo la reclamacion y revisara la
decisiéon de promocion adoptada a la vista de las alegaciones realizadas, teniendo en cuenta los criterios de
promocion o titulacion establecidos en el centro, basados en el grado de logro de los objetivos de etapa y
adquisicion de las competencias clave previstas en el perfil de salida. El profesor tutor recogera en el acta la
descripcion de hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, los puntos principales de las
deliberaciones del equipo docente y la ratificacion o modificacion de la decision objeto de la revision, razonada
conforme a la de los criterios de promocién o titulacion. Dicha decisién sera notificada jefatura de estudios
para su traslado al director, que comunicara por escrito al alumno o a sus padres la ratificacion o modificacion,
razonada, de la decision de promocion o titulacion, lo cual pondra término al proceso de reclamacién ante el

centro.

Tras el proceso de revision, si procediera la modificacién de alguna calificacion final o de la decisién de
promocion o titulaciéon adoptada para el alumno, el secretario del centro insertara en las actas, en el expediente
académico y en el historial académico del alumno, la oportuna diligencia que sera visada por el director del
centro. Si la modificacion afectase al consejo orientador, el equipo docente correspondiente debera reunirse en

una sesion extraordinaria para acordar y plasmar mediante diligencia las modificaciones oportunas.
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El tutor levantara acta de la sesion extraordinaria, incluyendo la descripcion de hechos y actuaciones que
hayan tenido lugar, los puntos principales de las deliberaciones de la junta de evaluacién y la ratificacion o
modificacién, razonadas, de la decision objeto de la revision, segtin los criterios de promocion y titulacion de

los alumnos establecidos en el Proyecto Educativo.

En la comunicacién de la direccién del centro a los interesados, se sefalara la posibilidad de mantener
discrepancia sobre la calificacién o la decisiéon de promocién y de elevar recurso de alzada a la Direccién
Provincial de Educacién, Cultura y Deportes, en el plazo de un mes a partir de la recepcion de dicha

comunicacion.

La resolucién de este recurso se ajustara al siguiente régimen juridico:

a) Por parte del centro deberd remitirse al Servicio de Inspecciéon de Educacién una copia completa y
ordenada del expediente en el plazo de los dias habiles siguientes al de la recepcion del recurso en el
centro.

b) ElServicio de Inspeccion de Educacion analizara el expediente y las alegaciones que en él se contengan
y emitira su informe en funcién de los siguientes criterios:

1%.- Adecuacion de los contenidos, criterios de evaluacidn y estandares de aprendizaje evaluables
sobre los que se ha llevado a cabo la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado. Cuando
afecte a la decisién de promocion la informacion también valorara el aprendizaje de los alumnos
en relacion con el grado de adquisicién de las competencias.

2°.- Adecuacién de las estrategias e instrumentos de evaluacion aplicados con lo sefialado en la
programacion didactica.

3¢.- Correcta aplicacion de los criterios de evaluacion y calificacion establecidos en la programacion
didactica para la superacion de la materia.

4°.- Correcta aplicacion de los criterios de promocién establecidos en el centro, incluidos en la
propuesta curricular.

5°- Cumplimiento por parte del centro de lo dispuesto en la presente orden. Para la emision de su
informe el Servicio de Inspecciéon de Educacion podré solicitar la colaboracion de especialistas en
las materias a las que haga referencia el recurso, asi como todos documentos que considere
pertinentes.

c) Parala emision de su informe, el Servicio de Inspeccidon de Educacion podra solicitar la colaboracion
de especialistas en las materias que haga referencia el recurso, asi como los documentos que considere
pertinentes.

d) El Servicio de Inspeccion de Educacion elevara su informe al titular de la Direccién Provincial de
Educacion, Cultura y Deportes quien resolvera el recurso. El plazo de resolucion serd de tres meses a
contar desde el dia siguiente al de la entrada de recurso en Direccién Provincial. La resolucion del
recurso pondra fin a la via administrativa.

La modificacion de la calificacion final o de la decisiéon de promocién de un alumno se insertara en las
actas y, en su caso, en el expediente académico y en el historial del alumno mediante la oportuna diligencia

que sera visada por el director del centro.
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TITULO CUARTO. DE LOS RECURSOS ESPACIALES Y MATERIALES: INSTALACIONES,
MATERIAL, MEDIOS Y SERVICIOS.

Articulo 97.- Todos los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a utilizar las dependencias,
las zonas exteriores y el material del instituto, dentro de la observancia de las normas de este reglamento, de
tal forma que tienen, igualmente, la obligacién de hacer buen uso de aquellos y notificar cualquier
desperfecto que detecten.

Capitulo 15.- De las aulas, los edificios y las zonas de trabajo.

Articulo 98.- El Equipo Directivo regulara el uso de todos los recursos espaciales y materiales,
reservandose la facultad de realizar cuantas modificaciones sean precisas en relacién con sus condiciones de
uso, organizacién y racionalizacién, una vez oidos los miembros de la comunidad con representacién en el
Consejo Escolar. Dicha regulacion, sujeta a las revisiones y modificaciones pertinentes, sera reflejada
anualmente en los documentos organizativos del Centro.

Articulo 99.- A través de los érganos de gobierno, el Centro podra ofrecer a otras entidades, publicas y
privadas, el uso de las instalaciones con fines formativos o recreativos, reservandose la facultad de fijar las
condiciones de uso con cada entidad.

Articulo 100.- Todas las aulas, departamentos, laboratorios, talleres y almacenes seran cerrados con llave
por cada profesor al terminar de usarlos.

Articulo 101.- El aula-materia permanecera cerrada con llave durante el recreo y siempre que no esté
siendo utilizada por algtin profesor, el cual cerrara el aula al quedar desocupada y salir de la misma.
Ningun grupo, con o sin profesor, podra entrar en un aula aunque haya quedado desocupada si no

figura en su horario, a no ser que Jefatura de Estudios lo autorice expresamente.

Los alumnos y sus profesores son responsables de cuidar la limpieza y hacer buen uso del espacio y de

los muebles y medios contenidos en cada aula-materia.

Las normas de convivencia, organizaciéon y funcionamiento especificas de cada aula-materia seran

elaboradas conforme a lo establecido en el anexo XIII de las NCOF.

Articulo 102.- Todas las aulas del Centro tendran una organizacion concreta que debera ser respetada
por todos los usuarios de dicho espacio. El esquema con la distribuciéon de cada una de las aulas estara
siempre visible. En caso de que la realizacion de alguna actividad o las necesidades de alguno de los alumnos
requiera cambiar esa distribucidn, el profesor se asegurara de dejar el aula con su como corresponde antes
de abandonarla.

Articulo 103.- S6lo pueden transitar por los pasillos, ademas de los miembros del personal del Centro,
los alumnos que tengan que desplazarse de un aula, laboratorio o taller a otro. Estos desplazamientos se
realizaran con orden y caminando por el lado derecho a la direccién emprendida.

Articulo 104.- Los profesores y los ordenanzas, especialmente al comenzar y finalizar la jornada escolar
y entre las horas de clase, velaran para mantener el orden de los pasillos y de los vestibulos de los edificios.
En particular, los profesores habran de observar las siguientes normas:

a) Alas8:30y alas 11:45, es decir con la segunda llamada a la primera hora lectiva y a la cuarta hora
lectiva, los profesores que tengan clase deben estar en el aula, laboratorio o taller.

b) En general, todo profesor que no haya tenido clase en la hora anterior debe estar en el aula,
laboratorio o taller con la llamada a la hora lectiva que le corresponda.

Articulo 105.- El salon de actos, o sala de usos multiples, sera utilizado como sala de reuniones de los
organos de participacion, de gobierno y de coordinacién del Instituto, como salén de actos académicos y
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extracurriculares y como aula materia en casos excepcionales y siempre bajo la autorizacion de Jefatura de
Estudios.
Se mantendra el orden y la distribucion del mobiliario recomendada por el Equipo Directivo, aunque

se modifique circunstancialmente para una actividad concreta. Cada usuario se responsabilizara de cumplir

esta condicion.

En ocasiones excepcionales, la Jefatura de Estudios podra autorizar que sea utilizado como aula de
guardia, si el nimero de grupos sin profesor supera el nimero de profesores de guardia y si resulta

imprescindible juntar dos o mas grupos en el mismo espacio. Este recurso sera restringido al maximo.

Articulo 106.- Ademas de las aulas-materia, podra haber aulas de guardia, que serviran para satisfacer
cualquier necesidad de espacio sobrevenida en un momento dado y nunca estaran ocupadas con un horario
regular. Los alumnos y los profesores que las utilicen en una hora determinada son responsables de cuidar
la limpieza y hacer buen uso del espacio y de los muebles y medios contenidos en él.

Articulo 107.- Las salas de visita seran utilizadas, prioritariamente, por los profesores en su hora de
atencion a padres asi como por el Departamento de Orientacion y, en general, cada vez que un asunto que
afecte a un alumno o a su familia requiera ser tratado con reserva y confidencialidad.

La estancia cedida al AMPA del centro podra ser utilizada como sala de reuniones cuando no haya otro

espacio disponible para tal fin.

Articulo 108.- Salvo autorizacién expresa, por parte del Equipo Directivo, ninguna persona,
perteneciente al Centro o no, tendra acceso a los espacios de Conserjeria y Administracion, excepcion hecha
de los ordenanzas y los administrativos.

Capitulo 16.- De la biblioteca.

Articulo 109.- La biblioteca sera un espacio abierto a la comunidad educativa en general, actualizado y
funcional, en el que se pueda encontrar con facilidad, o si es preciso con la ayuda de los profesores
responsables, la informacidn deseada, especialmente la relacionada con las dreas o mddulos de los diferentes
curriculos impartidos en el Instituto.

Articulo 110.- Todos los libros de la biblioteca estaran incluidos en una base de datos para una gestion
mas eficaz. En la misma base de datos se registraran los libros de los departamentos didacticos. Aunque
correspondera a los responsables de la biblioteca llevar a cabo esta tarea, correspondera a los jefes de los
departamentos custodiar, revisar, actualizar y facilitar anualmente a la biblioteca el inventario de las obras
bibliograficas, audiovisuales y multimedia de sus departamentos.

Articulo 111.- Se podrad acceder a la informacion a través de varios soportes: informaticos, obras
bibliograficas y publicaciones periodicas.

Articulo 112.- En ningtin momento, se olvidara el hecho de que se trata de un lugar reservado a la
consulta, la lectura y el estudio, por lo que se mantendrd la actitud adecuada para realizar estas tareas sin
molestias ni distracciones.

Articulo 113.- La sala de la biblioteca no podra ser empleada como aula salvo autorizacién expresa de
alguno de los miembros del Equipo Directivo. En este caso, los profesores que accedan a la biblioteca no
tendran competencias en cuanto a registro de ejemplares, préstamos y ninguna otra actividad relacionada
con la administracion y gestion de la biblioteca.

Articulo 114.- Con el fin de atender las labores de biblioteconomia, las actividades de animacion
cultural, la revision, la coordinacién, el fomento de la lectura, la atenciéon al ptiblico, en los servicios de
consulta y de préstamo, y la vigilancia para hacer guardar la actitud adecuada a los usuarios, habra un equipo
de cinco profesores responsables.
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Habra un responsable de la biblioteca, designado por la Direccidn a propuesta de Jefatura de Estudios.
Este profesor desempenara su cometido durante el periodo de gestion del Equipo Directivo, a no ser que

renuncie o que su designacion sea revocada. Seran funciones especificas del responsable de la biblioteca:

a) Actuar como coordinador general de la biblioteca y de todas aquellas actividades que ésta organice
para el fomento de la lectura.

b) Actuar como colaborador del Equipo Directivo, en el seguimiento y la evaluacion del
funcionamiento de la biblioteca, y como enlace con los jefes de departamento, con la Asociacion de
Madres y Padres de Alumnos y con los agentes externos al Centro.

Habra un equipo interdisciplinar para el fomento de la lectura, cuyos cinco componentes seran
designados por la Direcciéon a propuesta de Jefatura de Estudios. Estos profesores desempenaran su
cometido durante el periodo de gestion del Equipo Directivo, a no ser que renuncien o que su designacién
sea revocada. Seran funciones especificas de los componentes del equipo interdisciplinar de apoyo a la

lectura:

a) Coordinar y organizar las actividades que se propongan desde la biblioteca para el fomento de la
lectura.

b) Colaborar en la elaboracion del disefio, el seguimiento y la evaluacion del plan.

¢) Contribuir al funcionamiento eficaz de la biblioteca como centro de recursos del Instituto.

Articulo 115.- El responsable de la biblioteca, el equipo interdisciplinar de fomento de la lectura y el
Equipo Directivo revisaran anualmente las condiciones de uso de la biblioteca, como sala de lectura, y de los
medios contenidos en ella. Tanto las caracteristicas de la sala como las condiciones de uso de la misma,
incluidas las modificaciones introducidas para cada nuevo curso escolar, seran reflejadas anualmente en los
documentos organizativos del Centro.

Junto con las que se acaban de enunciar, las funciones y responsabilidades especificas del equipo de

profesores responsables de la biblioteca seran:

a) Controlar las adquisiciones del Centro, incluidas las de los departamentos, mediante su registro y
catalogacion y gestionar el servicio de préstamos.

b) Asegurar la organizacion, el funcionamiento y la utilizaciéon adecuada de los recursos documentales
e informaticos de la sala.

c) Atender a los alumnos que utilicen la biblioteca y controlar el uso que hagan de los medios tanto
documentales como informaticos, manteniendo un registro de los usuarios de dichos medios.

d) Supervisar los trabajos de reprografia de las obras de consulta solicitadas por el publico.

e) Elaborar un horario de biblioteca para la consulta y el préstamo.

f) Elaborar normas de funcionamiento adicionales y aplicarlas cuando sea necesario.

g) Elaborar instrucciones para facilitar a los usuarios la localizacion de los volimenes.

h) Asegurar el ambiente de recogimiento necesario para la lectura y el estudio en todo momento,
incluido el recreo.

i) Velar para que no se lleven a cabo actividades distintas de las apropiadas en un espacio de trabajo.

Con el proposito de respaldar la responsabilidad contraida por los responsables de la biblioteca,
especialmente en lo relacionado con la salvaguardia de los fondos y el buen uso de los materiales y los medios

alojados, sdlo ellos tendran libre acceso a la sala de la biblioteca.

Articulo 116.- En cuanto a las normas para el uso de la sala y para la consulta, la biblioteca se abrira al
publico cuando el horario laboral individual de sus responsables lo permita, siempre en el recreo y, al menos,
una tarde a la semana, para lo cual podra solicitarse la colaboracién voluntaria de los padres y las madres de
los alumnos y podran solicitarse subvenciones publicas que permitan contratar monitores de tiempo libre,
que trabajaran de acuerdo con las directrices del responsable de la biblioteca y bajo su supervision inmediata.
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Ningtin alumno podra permanecer en la sala de la biblioteca durante los periodos lectivos si no esta
autorizado por Jefatura de Estudios, a causa de alguna circunstancia particular de su horario de clases, o si

no estd acompanado por su profesor, por un profesor de guardia o por un responsable de la biblioteca.

En relacion con el apartado anterior de este articulo, aquellos alumnos de Bachillerato o de los Ciclos
Formativos que tengan asignaturas o mdédulos aprobados podran permanecer en la biblioteca en la hora

correspondiente, siempre y cuando no esté prevista una actividad que impida su presencia.

El material bibliografico de la biblioteca se divide en:

a) Obras para préstamo. La mayor parte de los fondos bibliograficos.

b) Obras restringidas. Se facilitara la informacion sobre éstas a peticion de los usuarios.

c) Obras de consulta. No podran prestarse los diccionarios, las enciclopedias y las colecciones, ni en
conjunto ni volimenes sueltos. Si podra fotocopiarse alguna pagina de éstas.

Solo los responsables de la biblioteca podran atender las consultas y los préstamos, en su horario de
atencion al publico y en el recreo, aunque, al comienzo de cada curso escolar, la Direccion del Centro podra
designar a otros profesores colaboradores de la biblioteca con el fin de que refuercen el servicio en sus horas

complementarias.
Todo usuario que solicite un préstamo habra de presentar su carné de biblioteca.

La duracién del préstamo sera de un mes, para profesores, y de quince dias para los alumnos. Al expirar

el plazo, podra renovarse el préstamo.

El uso indebido de los medios documentales e informaticos supondra una falta grave que sera

sancionada conforme a la presente normativa.

Capitulo 17.- De la cantina y el recinto escolar.

Articulo 117.- La cantina y las zonas exteriores del recinto escolar son zonas de descanso y transito de la
comunidad educativa que deben ser utilizadas sélo cuando corresponda.

Articulo 118.- Los alumnos no deben permanecer en la cantina en las horas lectivas. El recreo es el tinico
periodo en el que podran hacerlo.

Articulo 119.- Los adjudicatarios de la cantina colaboraran con el Centro en el cumplimiento de las
Normas del Centro y trataran de adecuar su oferta de productos y de servicios para colaborar en la
transmision de buenos habitos de consumo, de higiene y de salud.

Articulo 120.- Los alumnos tampoco deben permanecer ni deambular por las zonas exteriores del
recinto escolar en las horas lectivas si no estan acompanados por su profesor o por un profesor de guardia.

Articulo 121.- Las puertas de entrada al recinto permaneceran abiertas de 8:10 a 8:40 horas y de 14:15 a
14:45 horas para permitir el acceso y salida al centro del personal, los alumnos y el transporte escolar.
Durante el resto de la jornada escolar matutina, las puertas de entrada al recinto permaneceras cerradas.
Estos se haran cargo de su apertura y cierre al trafico y peatones entre las 8:40 y las 14:15 horas. El centro se
reserva el derecho de admisidn al recinto, cuando la causa alegada por el interesado no esté justificada o sea
ajena al centro.

El personal del centro podra disponer de sistemas de apertura y cierre individuales, siempre que esté

autorizado por la Direccion del centro.
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Las visitas, los profesores y los alumnos autorizados que transiten como peatones deberan utilizar el
acceso peatonal adyacente a la verja. Ya en el interior, transitaran por las aceras, zonas peatonales y pasos de
cebra, manteniendo una actitud de precaucion, especialmente en los momentos de entrada y salida general

del instituto.

Los alumnos del turno matutino entraran en el recinto escolar antes de las 8:25 horas, para comenzar la

jornada lectiva, y saldran después de las 14:30 horas, permaneciendo en el interior entre ambas horas.

Podra permitirse la entrada y la salida entre las 8:30 y las 14:30 horas a los alumnos que:

a) Sean mayores de edad.

b) Siendo menores de edad (con mas de 16 afos), muestren una autorizacién o un justificante de sus
padres y previa comprobacion por parte de Jefatura de Estudios para su salida en los recreos

c) Siel alumnado es menor de edad, para poder salir del centro de forma permanente (sin contar con
el caso anterior) debe venir a recogerlo un tutor (previa firma de justificante firmado) o una
autorizacion del tutor sobre otra persona.

d) En cualquier otro caso, los alumnos compareceran ante la Jefatura de Estudios inmediatamente.

Las condiciones de apertura y cierre del recinto durante el turno vespertino seran idénticas a las del

turno matutino, con las modificaciones derivadas de la disponibilidad de personal.

Articulo 122.- Tanto la entrada como la salida del Centro por otro sitio que no sea la puerta seran
sancionadas como faltas graves.

Capitulo 18.- Del gimnasio, las pistas deportivas y los vestuarios.

Articulo 123.- Los miembros del Departamento de Educacion Fisica junto con el Equipo Directivo
revisaran anualmente las condiciones de uso de estos espacios y de los medios contenidos en ellos. Tanto las
caracteristicas como las condiciones de uso de los mismos, incluidas las modificaciones introducidas para
cada nuevo curso escolar, seran reflejadas anualmente en la Programacion Did4ctica del departamento y en
los documentos organizativos del Centro.

Articulo 124.- En su tiempo de descanso, cualquier miembro de la comunidad podra hacer uso del
material y de las instalaciones deportivas, siempre que lo autoricen expresamente, y para cada caso
particular, los profesores del Departamento de Educacion Fisica.

Cuando un grupo no tenga clase por ausencia de su profesor, correspondera al profesor de guardia:

a) Decidir si permite al grupo hacer deporte, previa coordinacion con el departamento de Educacion
Fisica.

b) Consultar primero y pedir el material a uno de los profesores del Departamento de Educacién Fisica.

c) Responsabilizarse de la actividad del grupo y acompanarlos, asegurandose de no perturbar las
actividades lectivas del resto de los grupos.

d) Siharesuelto permitir al grupo hacer deporte y si el profesor ausente pertenece al Departamento de
Educacion Fisica, acordar con la jefatura del departamento lo que pueden hacer los alumnos.

En el recreo cualquier alumno o grupo de alumnos puede solicitar el préstamo de material deportivo,

exclusivamente para ese periodo de descanso. Dicho alumno o grupo de alumnos se responsabilizara del

material y lo devolvera cuando suene el timbre de llamada a clase.

Las instalaciones y el material propios de una actividad han de usarse exclusivamente para esa actividad
y en un lugar adecuado, nunca en el interior de los edificios, a no ser que se trate del gimnasio. Hacer un uso

inapropiado de las instalaciones o del material podra ser sancionado como falta grave.
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Capitulo 19.- De los aseos.

Articulo 125.- La hora del recreo es el momentos mas oportunos para que el alumnado utilice los aseos.
En las horas lectivas los profesores y profesoras sélo permitiran la salida de los alumnos de forma muy
excepcional y nunca a mas de un alumno cada vez.

Unicamente en caso de enfermedad o malestar que pudiera conllevar la pérdida de conocimiento, podria
autorizarse a una segunda persona a acompanar a la primera.

No se dejara ir a los aseos a alumnos en grupo sin motivo justificado y siempre acompafiados del
profesor del grupo.

Cuando el profesor autorice de forma excepcional la salida al aseo durante la clase, si el alumno/a porta
movil deberd dejarlo apagado y guardado en la mochila o con el sistema determinado por el profesor/a.
Sino lo hiciera, podria ser sancionado si usa el mévil durante el tiempo que esté ausente de clase.

Articulo 126.- Particularmente en los cambios de clase y en la hora del recreo podra haber inspecciones
en los aseos respectivos por parte del personal del Centro de igual sexo.

Articulo 127.- Ante determinadas actuaciones vandalicas o sucesos graves, la Direccién podra ordenar
el cierre cautelar de los aseos donde hayan sucedido en tanto se reparen los desperfectos y se adopten las
medidas correctoras oportunas.

Capitulo 20.- De los materiales curriculares.

Articulo 128.- Los materiales curriculares de los departamentos seran inventariados y custodiados por
los jefes de departamento de cada uno de éstos, con la colaboracion de sus miembros, responsabilizandose
de su buen uso y conservacion.

Articulo 129.- Cuando el Centro opte por la compra de materiales curriculares alternativos, es decir no
libros de texto, los adquirira y los pondra a disposicion del profesorado para su uso comun en el aula. Los
libros de lectura seran adquiridos y utilizados de igual forma.

Articulo 130.- Los materiales curriculares adquiridos por el centro, a través de las respectivas
convocatorias de ayudas o subvenciones consistentes en el uso en régimen de préstamo de libros de texto
por parte al alumnado o que estén incluidos en el programa Banco de Libros, son propiedad la
Administracion Educativa y por tanto deberan ser devueltos al finalizar cada curso escolar.

Articulo 131.- A fin de asegurar el uso correcto de estos materiales, la Comision Gestora a que hace
referencia el articulo el articulo 271 de estas normas, establecera los motivos que puedan conllevar la pérdida
del derecho a la participacion en las correspondientes convocatorias, segun la normativa vigente. En
particular:

a) Cuando un alumno no entregue al centro, en los plazos establecidos al efecto, alguno de los libros
de texto o dispositivos informaticos de los que le fueron asignados en anteriores convocatorias, o lo
haga, pero gravemente deteriorados, debera abonar la compensacién econémica del o los ejemplares
no validados.

b) Cuando un alumno no entregue al centro, en los plazos establecidos al efecto, ninguno de los libros
de texto o dispositivos informaticos de los que les fueron asignados en anteriores convocatorias,
perdera el derecho a participar en el programa de ayudas o en el Banco de Libros durante el siguiente
curso escolar.

Todos los casos incluidos en los apartados anteriores seran analizados individualmente y
particularmente en el seno de la Comision Gestora, por si hubiera alguna causa justificada que pudiera ser

motivo de la no aplicacién de la sancion.
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Articulo 132.- Para fomentar los valores de solidaridad y de respeto, la comunidad educativa arbitrara
las medidas necesarias que responsabilicen al alumnado del uso adecuado de los libros de texto. En este
sentido, las familias velaran periddicamente por el buen estado de los libros y desde el centro educativo se
revisaran éstos trimestralmente, a través de las tutorias. Ademas, el grado de deterioro de los libros podra
ser criterio de valoracion en los premios a la convivencia que el centro convoca anualmente.

El banco de libros es un programa voluntario creado por el Gobierno de Castilla-La Mancha que permite a
las familias que lo deseen el acceso de manera gratuita en régimen de préstamo a los materiales curriculares
que precisen cada curso, mediante una aportacion tnica e inicial de los materiales curriculares reutilizables

del curso que han finalizado.

Forman parte del banco de libros los libros de texto o materiales curriculares de cualquier formato incluidos
en el catdlogo aprobado por el centro, que sean reutilizables.Como pertenecientes al banco, son propiedad de
la Administracion Educativa, y susceptibles de ser entregados por el centro, en régimen de préstamo, a los

alumnos yalumnas participantes en el programa.

Para garantizar el buen funcionamiento del Banco de libros es necesaria la participaciénde toda la Comunidad

Educativa y tener en cuenta una serie de normas basicas importantes:

1. Cadalibro de texto o material curricular se identificard como perteneciente al Banco de Libros.

2. Los participantes en el programa se comprometen a custodiar, cuidar, conservar y devolver en buen
estado el libro o los libros que haya recibido.

3. Hacer un uso adecuado de los libros supone:

. Forrarlos y poner el nombre sobre el forro, en la cubierta.
. No romper ni doblar las hojas.
. No escribir o dibujar con boligrafo o rotulador. En caso de subrayar el libro serecomienda

hacerlo con lapiz blando. El libro debera devolverse tras borrar los subrayados que se
hubieran realizado
. Mantener integro todo el material con sus diferentes tomos, anexos, mapas u otroselementos.

4. En caso de no reintegrar el material o no estar en condiciones 6ptimas, el alumno o alumna que quiera
continuar perteneciendo al banco de libros, debera abonar lacompensacion econdémica del o los
ejemplares no validados.

5. Los alumnos que no promocionan deberan igualmente devolver los libros alfinalizar el curso.

6. Deben observarse las fechas y plazos establecidos por el centro para la entrega y recogida de libros,
dado que el incumplimiento de los plazos dificulta las tareas a realizarpor los responsables de la gestion
del Banco de libros y pone en riesgo el buen resultadodel programa.

7. En caso de traslado a otro Centro Educativo los materiales prestados deberan serdevueltos al banco.

')|_

Capitulo De los medios audiovisuales.

Articulo 133.- Los medios audiovisuales pertenecientes a un departamento formaran parte del
inventario de material de ese departamento, al que correspondera su custodia y la organizacion de su
utilizacién.

Articulo 134.- Los medios audiovisuales de uso comun del Claustro seran custodiados por el Equipo
Directivo, que garantizara el acceso equitativo a ellos.

Articulo 135.- El Director designara un responsable o responsables de medios audiovisuales, que
desempefiaran su cometido durante el periodo de gestién del Equipo Directivo, a no ser que renuncien o que
su designacion sea revocada. En estos responsables se delegaran las funciones de:

a) Mantener actualizado el inventario general de medios.
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b) Velar por la buena conservacion de los equipos, informar de las averias y encargarse de gestionar
las reparaciones.

c) Establecer la ubicacién éptima de los medios y las condiciones de uso y comunicarlas al Claustro.

d) Asesorar a los demas profesores sobre las caracteristicas y la utilizacion de los aparatos.

e) Diseflar cuadrantes semanales para coordinar la utilizacién equitativa de los medios por todo el
profesorado que los solicite.

f) Hacer propuestas de mejora de las condiciones de uso y de adquisicidon de nuevos equipos.

g) Presentar anualmente al Director un documento actualizado que recoja los aspectos de los apartados
anteriores y que sera incluido en los documentos organizativos del Centro.

Articulo 136.- Los cuadrantes semanales, disefiados por edificios y plantas, estaran expuestos en el
tablén de anuncios de la sala de guardia, junto con el horario de atencion de los responsables.
Los profesores usuarios de los equipos y de los espacios donde se encuentren se haran responsables de

ellos. Comunicaran las incidencias que detecten antes de empezar la sesién y las averias que se produzcan

durante la sesién. Una vez finalizada ésta, seran responsables de desinstalar y de guardar los equipos.
No modificaran las conexiones ni los contenidos de los videos sin consultarlo al responsable.

En todo caso, los profesores usuarios habran de asesorarse sobre la ubicacion, la instalacion y el

funcionamiento correcto de los equipos con antelacién suficiente.
Capitulo 22.- De los medios informaticos.

Articulo 137.- Los medios informaticos pertenecientes a un departamento formaran parte del inventario
de material de ese departamento, al que correspondera su custodia y la organizacion de su utilizacion.

Articulo 138.- Las aulas especificas de ordenadores de uso comuin del Claustro seran custodiadas por el
Equipo Directivo, que garantizara el acceso equitativo a aquellos. Para lo cual, habra cuadrantes de
ocupacion de aulas expuestos en el tablén de anuncios de la Sala de Profesores, en los que el profesorado
interesado debera apuntarse con suficiente antelacion para garantizar una correcta organizacion.

Articulo 139.- El Director designard, siempre que sea posible, un responsable para cada aula de
informatica, que desempenara su cometido durante el periodo de gestion del Equipo Directivo, a no ser que
renuncie o que su designacion sea revocada. En estos responsables delegara las funciones de:

a) Mantener actualizado el inventario de medios del aula.

b) Velar por la buena conservacion de los equipos, informar de las averias y encargarse de gestionar
las reparaciones.

c) Establecer la ubicacién 6ptima de los medios y las condiciones de uso y comunicarlas al Claustro.

d) Asesorar a los demas profesores sobre las caracteristicas y la utilizacién de los equipos.

e) A principio de curso, colaborar con Jefatura de Estudios en el disefio de cuadrantes semanales para
coordinar la utilizacién equitativa de los medios por todo el profesorado que los necesite, ya sea
regularmente, para desarrollar el curriculo de sus asignaturas o mddulos, ya sea de forma puntual.

f) Hacer propuestas de mejora de las condiciones de uso y de adquisiciéon de nuevos equipos.

g) Presentar anualmente al Director un documento actualizado que recoja los aspectos de los apartados
anteriores y que sera incluido en los documentos organizativos del Centro.

Articulo 140.- Aunque ciertos equipos y aulas puedan presentar particularidades concretas, de las que
cada responsable informara a los usuarios, las normas comunes a todas las aulas de informatica se resumen
en las que siguen:

a) Lallave de las aulas ha de ser pedida en la Conserjeria, adonde sera devuelta después de cada sesién
si no continda en ella el mismo profesor.
b) Enningin momento se dejara solos a los alumnos dentro de las aulas.
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c) Antes de instalar cualquier programa, se consultara al responsable.

d) Solo el responsable podra modificar las configuraciones de los equipos.

e) Ni los alumnos ni los profesores podran modificar la configuracion interna de los ordenadores, ni
manipular los sistemas externos, fondos de pantalla, protectores, etc., siendo obligatorio mantener
las configuraciones iniciales y oficiales del Centro. No se podra alterar o borrar programas ni ficheros
de cualquier tipo, ni acceder a chats de comunicacion en internet, ni a paginas web cuyos contenidos
sean violentos, xen6fobos, pornograficos o impliquen discriminaciones, juegos de azar, proselitismo
de sectas, sexo, violencia, terrorismo o cualquiera otra que pueda vulnerar el derecho a la proteccién
de los menores. Y, en todo caso, no se podra acceder a ninguna pagina sin la autorizacién expresa
del profesor.

f) Los alumnos no podran dejar ficheros almacenados en los discos duros, por lo que usaran discos
flexibles, Cd’s grabables o unidades USB para sus actividades.

g) Elincumplimiento de estas normas sera sancionado como falta grave.

Los profesores responsables de los medios informaticos colocaran plantillas de incidencias en la mesa
del profesor de cada aula que disponga de ordenadores y en el interior de los carritos portatiles, junto con
un cuadrante de asignacidon de equipos por usuarios. Los profesores que vayan a hacer uso de los equipos y

de los espacios donde se encuentren se comprometen a:

a) Ser los responsables del buen uso de los equipos informaticos, asesorandose con antelacion, si fuese
necesario, del correcto funcionamiento de los ordenadores.

b) Reflejar en el cuadrante la asignacion de cada equipo al alumno que va a hacer uso del mismo
durante el curso. Cualquier cambio que se produzca en dicha asignacion, ya sea puntual o definitiva,
debe quedar reflejada en el cuadrante.

¢) Revisar, al inicio y final de cada sesidn, el correcto estado del PC, incluyendo teclado, ratén y
pantalla.

d) Asegurarse de que todos los equipos (no solo las pantallas) se quedan apagados al finalizar cada
sesion.

e) Tratar de resolver en el acto pequefios problemas surgidos durante la clase (pérdidas de ratones o
cables de conexion, etc.).

f) Hacer constar, diariamente en el libro correspondiente, y comunicar con diligencia a los responsables
de los medios informéticos o al secretario del centro, cualquier incidencia detectada en el aula y en
los equipos portatiles.

g) Comprobar que todos los armarios y puertas blindadas quedan perfectamente cerradas al abandonar
el aula.

Articulo 141.- Se mantendrd una base de datos con los programas informaticos y su ubicacion, tanto si
pertenecen al servicio informatico del Centro como a los departamentos didacticos.

Articulo 142.- En el seno de cada departamento se designara un responsable del control de los equipos
y materiales, que por su naturaleza puedan resultar mas sensibles al extravio o deterioro. Esta relacion de
responsables de cada departamento se comunicard al Equipo directivo junto con el inventario
correspondiente.

Articulo 143.- En el caso de que en el centro se lleven a cabo programas especificos de uso medios
informaticos, tales como el programa Carmenta o cuando el alumnado solicite un dispositivo informatico al
no disponer de uno propio, se facilitard a este si es mayor de edad o sus representantes legales en caso
contrario un formulario de cesidon en el que se incluiran normas de uso y cuidado y en el que se hara constar
la responsabilidad expresa de quién lo recibe de devolver el equipo en 6ptimas condiciones, haciéndose
cargo de cualquier reparacién que esté exenta de garantia. Dicho formulario sera firmado por el adquirente
y por un miembro del equipo directivo.
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Normas de uso

e Las tabletas son responsabilidad del alumnado en su uso y custodia.

¢ Las tabletas son materiales de uso exclusivamente escolar, ya que un uso recreativo de la misma con
descargas de segundas aplicaciones consumiria recursos de la tableta que conllevaria una merma
considerable de su potencialidad para las clases y tareas de casa.

e El uso indiscriminado de las tabletas conllevaria una reduccion de la vida ttil de los dispositivos.

e El alumnado debe traer diariamente el dispositivo con el maximo de bateria, asi como el cargador.

e Al comienzo de cada clase las tabletas estaran guardadas. Los alumnos podran sacar sus tabletas en
el aula solamente cuando el profesor lo indique.

e Las tabletas serdn utilizadas tnica y exclusivamente en el aula y bajo las indicaciones del
profesorado.

¢ Cuando termine una clase, los alumnos deben guardarlas hasta que el profesor permita sacarlas para
trabajar en el aula.

e No esta permitido la realizacidon de grabaciones de imagenes, audios y/o videos durante las clases,
salvo que forme parte de la realizacién de una actividad de clase y siempre se realizaran bajo la
supervision del profesorado.

e Lagrabacién y/o difusion de imagenes o videos de comparieros o profesores sin un consentimiento
expreso constituye un delito. En caso de que ocurriese se tramitaria la denuncia oportuna antes las
autoridades con el respaldo de la direccion del centro.

e Si el profesorado detectase un uso indebido de las tabletas por parte del alumnado debera

comunicarlo al equipo directivo del centro en la mayor brevedad posible.
Capitulo 23.- De las impresoras y las fotocopiadoras.

Articulo 144.- Con respecto al uso de impresoras y fotocopiadoras se establece lo siguiente:

a) A fin de disminuir el gasto y alargar la vida ttil del resto de maquinas, las fotocopias o impresiones
que deban hacer los profesores se realizaran preferentemente en la fotocopiadora de alta capacidad
instalada en conserjeria.

b) En todas las ensefianzas, el alumnado podra pagar fotocopias de material didactico, tanto si se trata
de material de apoyo o complementario como de materiales sustitutivos del libro de texto y, se
cobraran al precio que estipule el Consejo Escolar, ajustandose lo maximo posible al precio de coste.
Para el pago de fotocopias u otros materiales de papeleria, al alumnado podra adquirir mediante
compra en la secretaria del centro una tarjeta personalizada que los ordenanzas irdn picando segiin
el gasto que se genere. Los ingresos derivados de tales servicios se incluirdn en la cuenta de
funcionamiento del Centro, segtin normativa vigente.

c) Siempre que sea posible, las fotocopias se encargaran con veinticuatro horas de antelacién, como minimo.

d) Durante la jornada escolar, los alumnos que precisen fotocopias las solicitardn o recogeran antes de

las 8:30 o durante el recreo.

e) DPararespetar el derecho a la propiedad intelectual, no se fotocopiaran libros enteros.
Capitulo 24.- De las llaves y accesos a estancias.

Articulo 145.- Al inicio de cada curso escolar, los ordenanzas proveeran a los profesores de un juego de
llaves maestras de las aulas y departamentos que vayan a utilizar asiduamente, segtn su horario de clase.
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Salvo para los usuarios habituales de espacios especificos, como laboratorios, talleres o aulas de
informatica, la solicitud de la llave de estas estancias, por parte de otro profesor, se hara en conserjeria, donde
se llevara un registro del dia, aula y profesor que la pide, quien deberd hacerse responsable de devolverla,

una vez comprobado que el estado en el que deja el espacio solicitado, es el mismo en el que se lo encontro.

Capitulo 25.- Del transporte escolar.

Articulo 146.- Segtin el Decreto 119/2012 que regula la organizacién y funcionamiento del servicio de
transporte escolar, los alumnos usuarios del servicio tienen derecho:

a) A lainformacion sobre la normativa vigente del transporte escolar.

b) Al uso diario del autobuis escolar en las debidas condiciones de CALIDAD Y SEGURIDAD.

c¢) Alallegaday salida del centro con un margen de espera no superior a DIEZ minutos.

d) A que la permanencia en el autobus sea inferior a 45 minutos en cada sentido de viaje.

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

f) A que el autobtss se detenga en las paradas de salida y llegada en un lugar seguro, en los puntos de
parada establecidos al efecto.

g) A la ayuda individual de transporte en caso de no poder utilizar la ruta contratada por motivos
justificados, o la inexistencia de ésta.

h) A que se les expida por parte del centro el documento acreditativo del usuario de transporte escolar.

Articulo 147.- Segiin el mismo Decreto tienen los deberes:

a) De observar en el autobuis buena conducta, como si se tratara del centro escolar.

b) De hacer un buen uso del autobtis dando un buen trato a los asientos y cuidando de que se mantenga
limpio.

c) De permanecer sentado durante el viaje.

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

e) De obediencia y atencidn a las instrucciones del conductor y acompafiante, en su caso.

f) De cumplir durante el viaje las normas del Reglamento de Régimen Interior del Centro.

g) De entrar y salir con orden del autobts.

h) De solidaridad y ayuda con sus compafieros.

i) De utilizar obligatoriamente el cinturén de seguridad en aquellos vehiculos que lo tengan instalado.

Articulo 148.- Los alumnos beneficiarios del transporte escolar usaran el servicio sélo para el fin que
tiene, es decir asistir a clase.
Todo alumno usuario del servicio tiene la obligacién de utilizar su parada oficial para subir o bajar del

transporte, de portar el Documento acreditativo del usuario de transporte escolar y de ocupar el asiento

asignado en este carné.

La parada del LE.S. Justo Millan se encuentra en el interior de su recinto escolar. Los alumnos
matriculados en el Centro que utilicen otras paradas sin haber sido autorizados expresamente por la

Direccion del Centro podran ser sancionados por falta grave.

Los alumnos sancionados con expulsién no podran utilizar el transporte escolar mientras dure la

expulsion.

Los transportistas colaboraran con el Instituto en el control diario, efectivo y eficaz de los viajeros de las
rutas. En caso contrario, la Direccion del Centro podra indicarles los medios y el procedimiento que han de

emplear para hacer efectivo dicho control. De persistir las deficiencias en el control de los viajeros de una
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ruta o la omision de la colaboracidn, la Direccidn informara a la Administracion educativa y propondra la

resolucion del contrato con el transportista.

Los transportistas extremaran el control de los alumnos que utilicen el servicio indebidamente, con

arreglo a los apartados anteriores de este articulo, y de los alumnos absentistas que la Direccion les sefiale.

Articulo 149.- Al finalizar la jornada escolar y para asegurar que la sexta hora lectiva se cumpla integra,
sin temor de los alumnos a la pérdida posible del autobts, ningtin vehiculo del transporte escolar partira del
recinto antes de las 14:40.

Articulo 150.- La Direccion del Instituto se reserva el derecho de estudiar las situaciones especiales, en
colaboracion con las autoridades de la Direccién General de Tréfico, de Proteccion Civil y de los municipios
y las pedanias de origen de los alumnos, para tomar decisiones que puedan modificar los horarios y los
trayectos o cancelar la misma realizacién de las rutas siempre que sea aconsejable. Previa autorizacién de los
responsables de los Servicios Periféricos de la Consejeria de Educacion.

Capitulo 26.- De las actividades complementarias y extracurriculares.

Articulo 152.- Se considera actividades complementarias las organizadas durante el horario escolar por
los centros, de acuerdo con su proyecto curricular y que tienen un caracter diferenciado de las propiamente
lectivas, por el momento, espacio o recursos que utiliza.

Articulo 153.- Se consideran actividades extracurriculares las encaminadas a potenciar la apertura del
centro a su entorno y a procurar la formacién integral del alumnado en aspectos referidos a la ampliacion de

su horizonte cultural, la preparacién para su insercion en la sociedad o el uso del tiempo libre.

Articulo 154.- Todo el alumnado del centro tiene derecho a participar en cuantas actividades se
programen en su grupo, curso u optativa. Segun el Decreto de Inclusiéon Educativa (85/2018), de 20 de
noviembre, las medidas de inclusion educativa consisten en el disefio de actuaciones de ensefianza-
aprendizaje de forma que se favorezca la participacion de todo el alumnado en el desarrollo de las mismas
en igualdad de condiciones. Se adoptaran en las diferentes etapas educativas, actividades complementarias
y extracurriculares en las que participe el alumnado, con objeto de erradicar situaciones de discriminacion,
marginacién o segregacion. En funcion de esto, se buscard la organizacion de actividades cuyo coste
economico sea lo menos discriminatorio posible. No obstante, lo anterior no contradice la norma segun la cual

no podran participar aquellos alumnos que estén sancionados por motivos disciplinarios.

Articulo 156.- Existird entre Jefatura de Estudios y Secretaria un tablon de anuncios y un equipo en la
plataforma Teams correspondiente la programacion mensual de dichas actividades.

Articulo 157.- Las actividades complementarias o extracurriculares que se desarrollen integramente
durante la jornada escolar y que no supongan un coste econdémico para las familias tendran caracter
obligatorio y el profesorado que organiza la actividad podra establecer un sistema de evaluacién para
dicha actividad.

La no asistencia a la actividad conllevara una penalizacidn en la calificacion de la materia correspondiente

que los departamentos contemplaran en sus programaciones didacticas.

En caso de imposibilidad de asistencia debidamente justificada, se ofrecera al alumno una actividad
alternativa evaluable.
La participacion en las actividades o viajes de personas ajenas al centro estara condicionada por

lossiguientes criterios:
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a) La disposicién de vacantes suficientes, que garantice la participacion de profesores y alumnos
del centro.

b) A la autorizaciéon por parte de los profesores organizadores, para participar en la actividad,
siempreque exista una justificacién razonable.

c) Al pago integro de la actividad por parte de los interesados.

d) Al cumplimiento de las normas del viaje y programa establecido.

e) Seran responsables, a titulo particular, de sus actos. El centro no se hace responsable de cualquier
incidente relacionado con personas participantes que no pertenezcan al centro.

f) Enelcaso de familiares de profesores, cuando éstos sean menores de edad, la responsabilidad sobre
esos menores correrd exclusivamente a cargo del profesor familiar correspondiente, que también
es necesario que participe en el viaje.

g) En caso de familiares de alumnos, éstos solo se haran responsables del alumno que llevan a su
cargo.El pago de la actividad de los familiares se ajustara a las mismas condiciones que para los
profesores acompanantes.

h) Al conocimiento de su participacion por parte de la Direccion del centro.

Articulo 158.- Corresponderd al responsable de Actividades Complementarias y Extracurriculares reunir
las propuestas de todos los sectores de la comunidad educativa, priorizarlas conjuntamente con los
organizadores y los responsables, integrarlas en la programacion y secuenciarlas en el calendario del curso
escolar; de modo que el programa perturbe el desarrollo de las actividades lectivas del Centro en el menor
grado posible y que la participacion de los diferentes niveles y ciclos educativos sea equilibrada y prudente,
evitando siempre la saturacién y el perjuicio del rendimiento escolar. Con este fin, la Comisién de
Coordinacion Pedagoégica colaborara con el responsable de Actividades Complementarias y Extracurriculares
entregandole una prevision de actividades antes del 31 de mayo del curso anterior, actualizando dicha
previsiéon antes del 30 de septiembre del curso siguiente y realizando un control y seguimiento de las

actividades al menos una vez al trimestre en sesion de CCP.

La programacion de actividades serd incluida en la Programacion General Anual (PGA) de cada curso
escolar, para su informe al Claustro de Profesores y al Consejo Escolar y, su posterior aprobacidn, si procede,

antes de la primera sesion de evaluacion por parte del Director del centro.

Una vez aprobada la PGA, no serd necesaria una nueva aprobacion de las actividades por parte del
Director salvo que, previo informe a la Comision de Coordinacion Pedagogica:

a) Laactividad no esté incluida en la PGA. En tal caso, el departamento o los profesores organizadores
habran de comunicarlo al responsable de Actividades Complementarias y Extracurriculares y al
Director del centro con una antelaciéon minima de 3 semanas y aprobadas por el Consejo Escolar.

b) Las condiciones y caracteristicas iniciales de la actividad hayan cambiado significativamente, lo
cual sera valorado previamente por el Responsable de Actividades Complementarias y
Extraescolares y laDireccion del centro.

¢) Los alumnos o grupos implicados hayan realizado demasiadas actividades hasta la fecha, lo cual
seravalorado previamente por el Responsable de Actividades Complementarias y Extraescolares y
la Direccion del centro.

d) Las fechas planteadas para la realizacion de la actividad coincidan con el final de una evaluacion o
recuperaciones o coincida con fechas no autorizadas en estas normas.

e) Otras circunstancias planteadas por la comunidad educativa y valoradas previamente por el
Responsable de Actividades Complementarias y Extraescolares y la Direccion del centro.

En cualquier caso, en cada sesion ordinaria del Consejo Escolar, se informara de las actividades realizadas
hasta la fecha.
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Articulo 159.- Al adoptar sus decisiones sobre la aprobacién tanto del calendario general de actividades

como de actividades y viajes concretos, el Director, previo informe al Consejo Escolar, tendra en cuenta los

siguientes criterios, recomendados por la Comision de Coordinacion Pedagdgica:

a)

b)

<)
d)

e)

f)

g

h)

i)
j)

k)

h

m)

Evitar, aunque con flexibilidad moderada, que un mismo alumno o un mismo grupo emplee mas
de dos dias lectivos completos por trimestre para participar en actividades extraescolares y viajes.
Evitar que un departamento, por si solo, agote el cupo maximo de dias lectivos completos (5
dias lectivos) que pueden autorizarse anualmente para un mismo alumno o grupo.

Evitar la concentracion de estas actividades en una misma semana y en un mismo mes.

Evitar la realizacidon de las mismas en la 15 dias antes y una semana después de las sesiones de
evaluacion.

Evitar que un mismo profesor sobrepase el limite de 5 dias lectivos en actividades extraescolares a
lo largo del curso escolar, poniendo especial atencion al profesorado de 22 Bachillerato, 2° CCFF y
4 ESO (este computo es independiente de viajes Erasmus, orientacién académica, Skills, ...).
Evitar la realizacién de las mismas durante el periodo de Recuperacion de laevaluacion anterior,
en la Educaciéon Secundaria Obligatoria.

No realizar AAEE a partir del dia 1 de febrero, en el 2° Curso de Bachillerato y 2° de CFGM Y CFGS,
con la excepcién de las visitas previstas en la orientacién académica y universitaria.

No realizar AAEE a partir del dia 15 de mayo, para 1° de bachillerato y 1° de CFGB, ni a partir del 1
de junio para la ESO, con la excepcion de las actividades previstas en la orientacion académica en
4° de ESO.

No realizar AAEE en los dias fijados para las sesiones de evaluacion, ya sean trimestrales o finales.
Tratar con la maxima flexibilidad posible las propuestas de actividades y de viajes de los Ciclos
Formativos de Formacidon Profesional, dado que su incidencia en el funcionamiento y en la
organizacion general del Centro es minima.

Las actividades organizadas deben ser ofertadas a grupos completos de alumnos. En el caso de las
materias optativas debera proponer actividades multidisciplinares para englobar a todo el grupo.
Para poder realizar viajes y actividades fuera del centro serd necesaria la participacion de mas del
sesenta por ciento del grupo de alumnos, salvo causas debidamente justificadas por actividades
que limitan el numero de alumnos (concursos, olimpiadas, Erasmus, etc.).

En los casos de actividades dirigidas a alumnos en la modalidad de Escolarizaciéon Combinada,
evitarplanificar actividades exclusivamente en los dias que el alumno asiste al otro centro.

Articulo 160.- Los departamentos o los profesores organizadores serdn los responsables de avisar o

recordar la realizaciéon de una actividad, con una antelacion minima de seis semanas, al responsable de

Actividades Complementarias y Extracurriculares, al Director del centro, a Jefatura de Estudios y a los demas

afectados de una forma u otra.

Para ello, cuando la actividad requiera desplazamiento fuera de la localidad de Hellin, los

organizadores o responsables de la actividad elevardn al Director y al Responsable de Actividades

Complementarias y Extracurriculares un programa o proyecto, aunque la actividad haya quedado

perfectamente definida dentro del calendario general de actividades extraescolares elaborado al comienzo del

curso escolar. En el proyecto deben quedar detallados:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
g
h)

Titulo de la actividad.

Departamentos organizadores.

Niveles y grupos a los que esta destinada, junto con un listado de alumnos participantes.
Fechas y horarios de realizacién.

Lugar o lugares de la actividad.

Profesores organizadores y acompafiantes.

Plan de la actividad: transportes, alojamientos, comidas, etc.

Financiacion, fianzas y plazos de entrega por parte de los alumnos.
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i) Objetivos y justificacion de la actividad.

j)  Procedimientos de informacion a familias y alumnado.

k) Plan de trabajo para los alumnos que no participan en la actividad.

1) Plan de trabajo para los grupos de los profesores acompariantes, que no participan en la actividad.

m) Plazos y criterios de seleccion y/o exclusion del alumnado para participar en la actividad y
establecimiento de lista de espera, si procede.

n) Convocatoria oficial de la actividad, cuando proceda (BOE, DOCM, etc.).

0) Cualquier variacién en las condiciones iniciales, posterior a la aprobacién de la PGA.

Por otra parte, el profesorado responsable debe asegurarse de que las familias de todos los alumnos
menores de edad participantes en la actividad estén debidamente informados y hayan autorizado la
participacion de sus hijos en la misma, conforme a los modelos y procedimientos establecidos en el centro.
Asi mismo, el profesorado responsable informara a las familias de los alumnos no participantes en la

actividad de que la asistencia a clase el dia de dicha actividad es obligatoria.

En los casos de alumnos en la modalidad de Escolarizacién Combinada, aunque la actividad se realice
en dias que estd en el otro centro educativo, las familias deben ser igualmente informadas de dicha actividad.
Excepcionalmente, el alumnado podra modificar su horario para beneficiarse de las actividades especificas
que realicen en uno u otro centro, siempre que la familia lo solicite y autorice y sea posible por el servicio de

trasporte escolar.

Después de que los organizadores o responsables de una actividad hayan transmitido a los posibles
participantes cuanta informacidn sea necesaria, concediéndoles tiempo suficiente para reflexionar y decidir
sobre la participacion en dicha actividad, a los alumnos y a sus familias se les podra pedir, si la actividad
requiere de financiacion, una fianza del 50% de la cuantia total, el pago de cuotas o ambas cosas con el fin de

garantizar la realizacion de la actividad pese a posibles abandonos.

Las fianzas y las cuotas solo serdn reintegradas cuando se alegue y justifique adecuadamente, y con
tiempo suficiente, una causa solida para abandonar el proyecto de viaje. Ademas esta devolucidn estara

condicionada a pagos o fianzas realizados a agencias de viajes u otras empresas vinculadas a la actividad.

Los propios profesores acompanantes habran de tramitar las solicitudes de permiso de desplazamiento
al Director del centro o a la Direccion Provincial, segtin proceda, con una antelacién minima de quince dias

naturales.

En cuanto al pago de dietas, se estaré a lo establecido en el apartado h) del Articulo 80 de estas normas.

Los profesores responsables de una actividad expondran, con suficiente antelacion, toda la informacion
pertinente en el tablon de anuncios destinado a tal fin y, enviaran un mensaje por la plataforma
EducamosCLM a todos los profesores afectados con dicha informacion (listado de alumnos participantes,

dias y/o horas de realizacidn, etc.).

El profesorado que haya de impartir clase a un grupo con mas de un 50% de alumnos ausentes, por

participar en una actividad aprobada, llevara a cabo actividades de refuerzo o de repaso exclusivamente.

La obligacién de presencia del profesorado en el centro durante la realizacion o el desarrollo de

actividades extracurriculares se entendera referida tan solo a aquéllas que hayan sido promovidas por el
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Claustro de profesores. Como regla general, el profesorado que quede liberado de docencia con alumnos en
su horario lectivo, por la organizacién de una actividad complementaria o extracurricular, permanecera en
elcentro a disposicion de Jefatura de Estudios para la atencion de las necesidades surgidas en esas jornadas

especiales.

Articulo 161.- Cuando la actividad lo requiera, corresponde al responsable de actividades
extracurriculares y complementarias el envio de la solicitud dela actividad para su autorizacién por parte del

Director Provincial.

Articulo 162.- Las actividades de animacion cultural, programadas y desarrolladas por la biblioteca, por
la comision de desarrollo sostenible y cualquier actividad recogida en el Plan de Accion Tutorial, organizada
por el Departamento de Orientacidn, tendran la consideracion de actividades extracurriculares.

Los responsables de la biblioteca y de la comisién de desarrollo sostenible las programaran
adecuadamente, detallando los objetivos y contenidos, los miembros de la comunidad educativa implicados,
los recursos que puedan necesitar y las fechas de realizacion. Y, en el mes de octubre, pasaran copia de dicha
programacion al responsable de Actividades Complementarias y Extracurriculares, que laintegrara enla suya

propia, y al Secretario/a del Centro para que estudie la disponibilidad de los recursos solicitados.

Con el responsable de Actividades Complementarias y Extracurriculares estudiaran la prioridad, la

secuenciacion y la organizacién de las actividades propuestas.

El profesorado que tenga clase con los grupos a los que van dirigidas estas actividades permaneceran con
su grupo de alumnos durante el desarrollo de la actividad, aunque la organizacion y desarrollo estén a cargo

de otras personas del centro o ajenas a él.

Articulo 163.- Las excursiones, los viajes de estudios, los viajes de fin de curso y los intercambios escolares
constituyen una modalidad de actividades extraescolares, con caracteristicas basicas y exigencias iguales a las

expuestas en los articulos anteriores de este capitulo.

No obstante, por sus peculiaridades, los viajes con alumnos y excursiones cumpliran ciertas exigencias

especificas:

a) Los viajes tendran siempre cardcter cultural o formativo, en el sentido desarrollado al inicio de este
capitulo, y haran referencia a una o varias areas, materias o médulos del curriculo.

b) Si no se justifica la ampliaciéon del ntimero, se autorizara la participacion de dos profesores
acompafantes en los viajes de entre cinco y veinte alumnos. A partir de veinte alumnos, se
autorizarala participacién de un profesor acompanante mas por cada veinte alumnos, o fraccién, que
se agreguen a los veinte primeros. Para aquellos grupos en los que participe alumnado con
necesidades educativas especiales, estas ratios podran ser modificadas de acuerdo con las
caracteristicas del alumnado. En cualquier caso y siempre que se considere necesario, el Director
podra determinar el niimero de profesores acompafiantes adecuado para cada viaje, previa informe
al Consejo Escolar y consulta al Servicio de Inspeccion Educativa.

c) Se evitara en lo posible la participacion de profesorado con docencia en segundo de Bachillerato,
especialmente a partir del mes de febrero y hasta finales de mayo.

d) Cada nivel educativo podra realizar un maximo de un viaje de dos o mas dias de duracién por
curso escolar, salvo que las fechas de realizacion no impliquen la pérdida de clases lectivas o no
interfieranen el proceso de ensefianza — aprendizaje del alumnado.

En cualquier caso, cada situacidon particular sera analizada por el Responsable de Actividades
Complementarias y Extracurriculares, la Direcciondel centro y la Comision de Coordinacion
Pedagdgica, que decidiran sobre la viabilidad del viaje.
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e)

f)

g

h)

A los participantes, individualmente o en grupo, se les exigira responsabilidad, madurez y
compromiso para el trabajo en equipo, si fuese preciso, y para asegurar la buena convivencia
durante el viaje.

Para poder realizar viajes y excursiones fuera del centro serd necesaria la participaciéon de mas del
cincuenta por ciento del grupo de alumnos, salvo causas debidamente justificadas.

Atendiendo al criterio anterior, el Director del centro, previo informe al Consejo Escolar se reserva
lassiguientes competencias:

1.- Aprobar o no los viajes que impliquen la participacion de los alumnos en tareas de "auto-

financiacién" o de preparacion de cualquier tipo.
2.- Cancelar un viaje aprobado previamente, por motivos debidamente justificados.

3.- Resolver, a titulo individual o en grupo, la pérdida del derecho a participar en el viaje de uno o

mas alumnos, previa propuesta de Jefatura de Estudios.

Aquellos alumnos que participen en tareas de "auto-financiacion" gestionadas desde el centro
educativo y que finalmente decidan no participar en la actividad, deberan ceder el dinero recaudado
para que este sea empleado para reducir los costes de la actividad del resto del alumnado

participante en dicha actividad.

Tendran la consideracion de faltas graves, entre otros motivos que pudiesen sobrevenir:

1.-

2.-

3.-
4.-

Tomar parte en las tareas de "auto-financiacién” sin intencién de participar posteriormente en la
actividad para la cual, y sdlo para ella, se autorizan dichas tareas, dado que nunca deben estar
orientadas al lucro.

No acceder ala devolucion de la recaudacion en las tareas de "auto-financiaciéon" en el caso de aquellos
alumnos que finalmente no participen en la actividad.

No demostrar la responsabilidad, la madurez o el compromiso para el trabajo requeridos.
Perturbar la convivencia durante un viaje.

Articulo 164.- Cada dos cursos escolares podra haber un viaje de estudios tinico, en el que participaran

los alumnos de cuarto curso de ESO y primer curso de Bachillerato, independientemente de las modalidades

cursadas. El afio que se organice viaje de fin de curso no se podra realizar con los citados cursos otros viajes

de similares caracteristicas. CCFF??

La participacion serd voluntaria y estara condicionada al acatamiento de estas normas. Asimismo, la

participacion del alumnado en estas actividades estara ligada a la actitud académica, pudiendo quedar

restringida la participacion para todos aquellos alumnos con altos niveles de absentismo intencionado o

desinterés académico extremo.

Articulo 165.- En cuanto a la financiacion de las actividades extracurriculares, se tendran en cuenta los

siguientes aspecto:

a)

b)

<)

Las actividades extracurriculares dentro del centro de interés general, dispondran de financiacion
concargo al presupuesto general del centro, segtin la actividad. A la hora de establecer prioridades
para la financiacion, se valorara, ademds del interés formativo, el nimero de participantes
implicados.

Los gastos derivados de la representacion en nombre del centro de alumnos y/o profesores en actos
publicos, competiciones, premios, etc., gozaran de financiacion total con cargo a los presupuestos
generales del centro, previa aprobacion del Consejo Escolar.

Las excursiones y los viajes con alumnos seran financiados por los propios participantes, a no ser
que reciban financiacién especifica de la Asociaciéon de Madres y Padres o subvenciéon de una
entidad publica o privada.
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Los organizadores trataran de conseguir el mejor precio posible, sin renunciar a la calidad y a
la seguridad, y garantizaran que el desembolso individual de los alumnos participantes no supere

el precio de coste de la actividad.

También trataran de obtener las subvenciones de las Administraciones Publicas que son

convocadas regularmente para estos viajes.

TITULO QUINTO. DE LA SALUD Y LA SEGURIDAD.

Capitulo 27.- De la higiene, la limpieza y la salud.

Articulo 166.- Todos los usuarios de las instalaciones del Instituto tienen derecho a estudiar, trabajar o

descansar disfrutando de unas condiciones de higiene, de limpieza y de salubridad aceptables.
Por lo tanto, a todo usuario podra exigirsele una higiene personal minima, el cuidado o mantenimiento

de la limpieza de los espacios que utilice y el respeto a la salud de sus congéneres.

Articulo 167.- Los usuarios habituales o naturales de un aula, un laboratorio, un taller, unos lavabos o

vestuarios, un despacho o una sala, es decir, aquellos usuarios en cuyo horario individual esté prevista la
utilizacion del espacio de forma regular, seran los primeros responsables del cuidado o mantenimiento de la
higiene y la limpieza dentro de los mismos. Particularmente, serdn responsables parcial o totalmente, segun
se comparta el espacio o no:

a)
b)

<)

d)
e)
f)
)
h)
i)

Los alumnos y los profesores, de las instalaciones que usen.

Los profesores, de sus aulas-materia, laboratorios, talleres, almacenes y seminarios; y también de la
sala de profesores, de la biblioteca, de las salas de visitas y del salén de actos.

Los profesores de guardia y los profesores que den clase en la sexta hora lectiva, de comprobar el
estado de las aulas donde se encuentren.

El personal administrativo, de la oficina de Secretaria.

Los ordenanzas, de la Conserjeria.

Los responsables de medios o de espacios, de los mismos.

Los cargos directivos, de sus despachos.

El personal de la cantina, junto con los usuarios, de ésta.

Toda la comunidad, de las pistas deportivas, de las zonas ajardinadas y de las vias de transito que
utilicen.

Articulo 168.- El centro se reserva el derecho a disefiar y programar actividades formativas de
concienciacion con respecto a la higiene, la limpieza y la salud, que, excepcionalmente, podran incluir labores
de limpieza del recinto y del interior de los edificios.

Articulo 169.- Por lo que respecta a la salud de los usuarios de las instalaciones y por consideracion

especial a los menores de edad, cuya salud y formacion integral lo exigen:

a)
b)
<)
d)

Estan prohibidos la venta y el consumo de bebidas alcoholicas.

Esta prohibida la venta y el consumo de tabaco.

Esta prohibida la venta y el consumo de sustancias nocivas o prohibidas.

Esta prohibido fumar en todas las zonas, interiores y exteriores, del recinto escolar.
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Capitulo 28.- De la prevencion de riesgos y el Plan de Emergencia y Evacuacion.

Articulo 170.- La prevencidn de riesgos estara integrada en el conjunto de actividades y decisiones de
cada érgano competente del Instituto, atendiendo siempre a la normativa vigente al respecto.

Articulo 171.- En los talleres, en los laboratorios y demas dependencias donde se manejen aparatos,
maquinaria o productos peligrosos, asi como durante la practica de actividades fisicas, sera responsabilidad
del profesor que los alumnos conozcan las normas de seguridad pertinentes, transmitiéndoles la obligacion
de cumplirlas.

Articulo 172.- Cuando se detecte algiin caso potencial de enfermedad contagiosa que entrafie peligro
para los miembros de la comunidad educativa, el Equipo Directivo informard a la Administracion publica
competente para que determine el procedimiento a seguir.

Articulo 173.- En caso de incendio, terremoto o de cualquier otra circunstancia que aconseje el desalojo
de los edificios del Centro o el encierro en los mismos, se aplicard el Plan de Emergencia y Evacuacién, que
incluira:

a) La organizacion de los medios humanos y materiales necesarios para la prevencién de riesgos
concretos y previsibles.

b) Los procedimientos coordinados de actuacién que aseguren la evacuaciéon o el encierro y la
intervencion inmediata de los alumnos y de los trabajadores.

Sera difundido y evaluado preventivamente en el primer trimestre del curso escolar.

El Plan sera revisado y actualizado siempre que las circunstancias lo aconsejen y, como minimo, cada

curso escolar. De esta tarea se encargara al menos una persona, designada por la Direccion.
Capitulo 29.- De la movilidad y transito en el recinto escolar y en los edificios.

Articulo 174.- Sélo los alumnos y el personal del Instituto podran acceder a los pasillos, a las aulas, a los
laboratorios, a los aseos, a los talleres, a las instalaciones deportivas y al recinto en general, y so6lo cuando lo
justifique la actividad académica o laboral.

Articulo 175.- El publico y las visitas seran atendidos por los ordenanzas (portero automatico y Edificio
principal), que les facilitaran la informacion o el contacto que soliciten.
El Centro se reserva el derecho de admision con respecto a las personas ajenas al mismo.

Articulo 176.- En cuanto al transito de personas en el interior de los edificios, se establecen las
siguientes normas:

a) Caminar con orden, siempre por la derecha, especialmente en pasillos y escaleras de amplitud
limitada.

b) No se puede permanecer en los pasillos ni salir a ellos en los cambios de hora, salvo si se produce
un cambio de aula.

Articulo 177.- En cuanto al transito de personas en el exterior de los edificios, se establecen las
siguientes normas:
a) Enel horario de clase ningtin alumno puede permanecer en el exterior de los edificios, a no ser que
se encuentre acompanado de su profesor.
b) Se caminara obligatoriamente por las aceras, pasos y zonas peatonales.
c) Existen cuatro pasos de peatones pintados sobre el asfalto, que son las zonas de obligado uso para

los peatones.
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d)

e)

f)

8)
h)

i)

j)
k)

No se cruzard entre vehiculos estacionados o en movimiento. Los alumnos prestardn especial
atencion a esta norma en la zona de carga y descarga de los autobuses.
Para abandonar el centro se caminara por la acera de la derecha en el sentido de la marcha, que es la
que enlaza con la puerta peatonal de acceso al instituto.
El acceso al centro se realizara, preferentemente, caminando por la acera de laizquierda en el sentido
de la marcha.
Ningtin peatén pasara por la puerta principal destinada exclusivamente a vehiculos.
En los dias de viento intenso, aunque no esté activado el protocolo del centro de alerta por viento,
todos los peatones evitaran permanecer bajo los arboles.

Por razones de seguridad, todos los alumnos del centro tienen restringido el acceso a diferentes
zonas, a las que si podran acceder en el transcurso de actividades supervisadas por algtin profesor.
Estas zonas restringidas son:

1.- Zona NW a la espalda de los edificios 1 y 3 donde se ubican los depdsitos de gasoleo.

2.- Zona NE en las inmediaciones al centro de transformacion.

3.- Zona W con el campo de futbol de arena y el huerto escolar.

Los peatones utilizardn, sin atajos, el paso de cebra del camino exterior al recinto.

En las estancias fuera del recinto, durante el recreo, todo el personal respetara la limpieza exterior

de aceras y calles, asi como las fachadas y los elementos de las propiedades de los vecinos del camino.

Articulo 178.- En cuanto a la circulacion de vehiculos dentro del recinto escolar, se establecen las

siguientes normas:

a)

b)

f)
8)

h)

Los vehiculos que circulen dentro del recinto escolar lo haran conforme a la normativa de seguridad
vial en vigor y, si se hace preciso, siguiendo las indicaciones recibidas de la Direccion del Centro.
Tanto el personal como el publico y los visitantes del Instituto extremaran la precaucién y circularan,
en todo momento, a menos de 20 kilémetros por hora y so6lo por los carriles, de asfalto o de grava,
habilitados para el trafico de vehiculos.

Los vehiculos del transporte escolar circularan, exclusivamente, por el camino de grava del pinar y
el resto de los vehiculos circularan, exclusivamente, por las vias asfaltadas.

Se evitard, en lo posible, los ruidos innecesarios de los vehiculos, como los toques de claxon, los

acelerones o la musica en un tono elevado.

Se podra restringir el acceso de vehiculos conducidos por personas que reiteradamente incumplan
las normas de seguridad basicas.

No se-permitira la entrada de vehiculos no autorizados (familiares de alumnos, amistades, etc)

Los autobuses del transporte escolar no iniciaran su salida hasta pasados los primeros 10 minutos
desde el toque de timbre. En cualquier caso, cederdn el paso a los vehiculos procedentes de la calle
de la derecha, que es la principal del centro.

En la salida al camino los vehiculos que abandonan el centro no tienen preferencia y se trata de una
esquina con poca visibilidad.
El personal del centro podra realizar tareas destinadas a la descongestion y fluidez del trafico en los

momentos de mayor densidad.

Articulo 179.- En cuanto al estacionamiento de vehiculos dentro del recinto escolar, se establecen las

siguientes normas:

a)

b)

Los vehiculos no pararan ni estacionardn en zonas amarillas o alli donde puedan bloquear un carril,
un paso de peatones o una salida de vehiculos y nunca bloquearan la puerta principal.

Los vehiculos estacionaran en los lugares senalizados para ese fin, respetando los pasos peatonales
donde los haya.
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c) El personal del centro estacionard preferentemente en el aparcamiento NW a la espalda de los
edificios 1y 3. Esta zona queda excluida al resto de vehiculos y personas.
d) No se aparcara en doble fila ni en las zonas amarillas y peatonales.

e) Se debera respetar el aparcamiento reservado para personas con movilidad reducida.

f) Las motos y bicis aparcaran en el espacio habilitado en el lateral NE del edificio 3, bajo las palmeras,
o en la zona entre pistas polideportivas y rincon de lectura.

g) Los vehiculos de transporte escolar estacionaran bajo la pinada, en la zona habilitada al efecto.

Ningtn otro vehiculo accedera a esa zona durante las maniobras de carga y descarga de alumnos.
Capitulo 30.- Guia para la prevencion de la conducta suicida en Castilla-La Mancha

Dentro de la linea estratégica 1 de las Estrategias para la prevencion de suicidio y la intervenciéon ante
tentativas autoliticas en Castilla — La Mancha, el equipo de Coordinacién Regional de Salud Mental de

Castilla — La Mancha ha creado una guia para la prevencion del suicidio, que puede descargarse en :

https://www.copclm.com/wp-content/uploads/2022/01/Guia-de-prevencion-del-suicidio-para-docentes.pdf
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TITULO SEXTO. DE LAS FALTAS DE LOS ALUMNOS CONTRA LAS NORMAS DE CONVIVENCIA,

LAS MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTORAS Y LOS PROCEDIMIENTOS.

Capitulo 31.- De las faltas contra las normas o conductas contrarias a las normas de convivencia.

Articulo 180.- Segtin lo establecido en el Articulo 18.2 y 18.3 del Decreto 3/2008, de 08 de enero, de la

Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que

vulneran lo establecido en las NCOF cuando son realizadas:

a)
b)
<)
d)

Dentro del recinto escolar.

Durante la realizacién de Actividades complementarias y extracurriculares.

En el uso de los servicios complementarios.

Asimismo, se tendran en consideracion aquellas que, aunque se realicen fuera del recinto, estén

motivadas o directamente relacionadas con la actividad escolar.

Articulo 181.- Las conductas contrarias a las normas de convivencia del Centro o faltas contra las normas

podran ser leves o graves.

Articulo 182.- Son faltas leves:

a)
b)
<)

d)

f)

8)

h)

Los retrasos injustificados o las faltas de puntualidad a clase con cardcter ocasional, es decir, en
numero inferior a tres retrasos en una misma semana o diez en un mismo mes.
La permanencia injustificada, entre clase y clase o durante el periodo lectivo, en los pasillos, los
vestibulos, la cantina, la biblioteca o cualquier otra zona interior o exterior del recinto escolar.

El incumplimiento no intencionado u ocasional del deber de estudiar y realizar las tareas
académicas, asi como no aportar el material escolar basico.
La pérdida, el deterioro o el funcionamiento incorrecto con caracter ocasional del documento
individual de asistencia, de conducta o de trabajo.
La utilizacion de teléfonos moviles, camaras fotograficas o cualquier otro aparato técnico, medio
audiovisual o informatico ajeno a la actividad académica durante el periodo lectivo. Si los portan,
deben estar apagados y guardados en la mochila o conforme determine cada profesor en su aula (en
la mesa, en una caja, en un armario, etc).

En Educacién Secundaria Obligatoria, como regla general, el uso de teléfonos mdviles no estard
permitido durante la jornada escolar. En esta etapa tinicamente se podran utilizar los dispositivos
moviles con fines pedagdgicos y bajo la supervision del profesorado.
En la etapa de Bachillerato, Formacién Profesional y las Ensefianzas de Régimen Especial, como
regla general, el uso de teléfonos maéviles no estara permitido dentro del aula, excepto cuando su
utilizacion tenga fines pedagdgicos y se realice bajo la supervision del profesorado.

El deterior o no grave, causado intencionadamente o por un uso indebido, de los libros de texto del
Programa de reutilizacion mediante el préstamo de los libros de texto de la Junta de Comunidades
de Castilla-La Mancha.
La omisién no intencionada y ocasional de las obligaciones como Delegado o Subdelegado de un
grupo.

El deterioro leve, causado intencionadamente o por un uso indebido, de las dependencias, los
materiales o las instalaciones del Centro, o de las pertenencias de cualquier miembro de la
Comunidad Educativa.
Los actos injustificados que perturben levemente el desarrollo normal de las actividades del Centro,
con especial atencion:

1.- Al mantenimiento del orden y la limpieza de las aulas y del resto de instalaciones interiores y

exteriores del Centro.
2.- Al uso correcto y el respeto a las normas de utilizacién de los lavabos, la cantina y la biblioteca.
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3.- Al desarrollo normal de las horas lectivas.
4.- Al respeto ala labor docente del profesor y al proceso de aprendizaje del resto de alumnos.

Articulo 183.- Son faltas graves:

a)

b)
<)

d)

f)

g

h)

j)

k)

Los retrasos injustificados o las faltas de puntualidad a clase de manera reiterada o habitual,
especialmente a primera hora y después del recreo: tres retrasos en una misma semana o diez en un
mismo mes.

El abandono injustificado del aula, de las instalaciones o del recinto escolar.

La permanencia injustificada y reiterada, entre clase y clase o durante el periodo lectivo, en los
pasillos, los vestibulos, la cantina, la biblioteca, o cualquier otra zona interior o exterior del recinto
escolar.

La omision intencionada y reiterada de las obligaciones de un alumno como Delegado o
Subdelegado de un grupo.

El incumplimiento intencionado o reiterado, una vez establecidas las medidas correctoras oportunas,
del deber de estudiar y realizar las tareas académicas, asi como la aportacion del material escolar
basico.

La pérdida o el deterioro intencionado o reiterado, o el funcionamiento incorrecto y habitual del
documento individual de asistencia, de conducta o de trabajo.

El deterioro grave, causado intencionadamente o por un uso indebido, o la no entrega en el tiempo
y forma establecidos de los libros de texto o dispositivos informaticos pertenecientes al Programa de
reutilizacion mediante el préstamo de los libros de texto o dispositivos informaticos de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha.

La utilizacion reiterada o intencionada de teléfonos moéviles, camaras fotograficas o cualquier otro
aparato técnico, medio audiovisual o informatico ajeno a la actividad académica, durante el periodo
lectivo con perjuicio grave al desarrollo de la hora lectiva.

En Educacién Secundaria Obligatoria, como regla general, el uso de teléfonos moéviles no estara
permitido durante la jornada escolar. En esta etapa tinicamente se podran utilizar los dispositivos
moviles con fines pedagdgicos y bajo la supervision del profesorado.

En la etapa de Bachillerato, Formacion Profesional y las Ensefianzas de Régimen Especial, como
regla general, el uso de teléfonos mdviles no estara permitido dentro del aula, excepto cuando su
utilizacion tenga fines pedagdgicos y se realice bajo la supervision del profesorado.

Desobediencia a la indicacion del profesorado durante el periodo escolar o en el desarrollo de una
actividad extraescolar.

Las faltas contra las normas de seguridad establecidas en el Plan de Emergencia y Evacuacion del
Centro, asi como las normas de seguridad disefiadas para las aulas especificas, las instalaciones
deportivas, los talleres y los laboratorios.

No acudir en el momento y plazo establecidos al despacho Direcciéon o de Jefatura de Estudios, a
requerimiento del Director, de un jefe de Estudios, de un profesor o de cualquier miembro del
personal no docente.

Excesivo numero de faltas de asistencia a clase de manera injustificada.

La ausencia injustificada de todo un grupo.

La comisién de tres faltas leves del mismo tipo en un mismo mes.

El uso inadecuado del transporte escolar, tomando como base los derechos y los deberes del
alumnado usuario de dicho servicio recogidos en estas normas.

Cualquier forma de machismo y misoginia entre cualquier miembro que forme parte de la
comunidad educativa.
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Capitulo 32.- De las faltas contra las normas: medidas preventivas y medidas correctoras.

Articulo 184.- Las faltas o conductas contrarias a las normas de convivencia del Centro podran ser
corregidas con las medidas establecidas en el Articulo 48 del Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, sobre los
derechos, deberes y normas de convivencia de los alumnos, que se relacionan a continuacion y a las que se
agregan cuatro mas en virtud de los Articulos 3.f, 8,9, 10, 16, 17, 25 y 26 del Decreto 3/2008, de ocho de enero,

de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha:

a) Amonestacion privada o por escrito.

b) Suspensién del derecho a permanecer en el aula durante una hora lectiva, hasta cuyo término el
alumno realizara las tareas educativas propias de la asignatura en el aula de convivencia, bajo la
vigilancia y la atencidn del profesorado designado para tal fin.

¢) Mediacion escolar.

d) Tutoria individualizada y compromisos con familias.

e) Restricciéon de uso de determinados espacios y recursos del Centro.

f) Realizacidn de trabajos especificos en el centro en horario no lectivo, por un tiempo limitado y con
el consentimiento y aceptacion de los padres del alumno.

g) Realizacion de tareas en horario lectivo que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades
del Centro o, si procede, dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones o al material o a las
pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa, asi como la realizacién de tareas
académicas complementarias.

h) Pérdida del derecho a asistencia a clase durante un periodo maximo consecutivo de 15 dias naturales.

Articulo 185.- Podra emplearse la mediacion escolar como método de resolucion de conflictos entre los
miembros de la comunidad educativa; de tal forma que, después de producirse un incidente relacionado con
la convivencia, una tercera persona imparcial pueda ayudar a las partes implicadas a alcanzar por si mismas
un acuerdo satisfactorio, tanto para ellas como para el Centro.

Igualmente, podra aplicarse el proceso de mediacion como estrategia preventiva en la gestién de

conflictos. No obstante, no se podra ofrecer mediacion en los siguientes casos:

a) Cuando el conflicto haya sido causado por conductas de acoso o de violencia; por vejaciones o
humillaciones, particularmente aquellas que tengan una implicacion de género, sexual, religiosa,
racial, xen6foba o de desigualdad manifiesta; por la exhibicion de simbolos racistas, que inciten a la
violencia o que atenten contra la dignidad de las personas y los derechos humanos; y por la
manifestacién de ideologias que preconicen o hagan apologia de este tipo de conductas, asi como
cuando se trate de conductas gravemente perjudiciales para la convivencia que nada tienen que ver

con conflictos personales.

b) Cuando, en el mismo curso escolar, se haya utilizado el proceso de mediacién en la gestion de dos
conflictos con el mismo alumno o alumna, siempre que los resultados de los procesos hayan sido

negativos.

Se podra ofrecer la mediacion como estrategia de reparacidon o de reconciliacién una vez aplicada la

medida correctora oportuna.
Articulo 186.- La mediacién escolar ha de basarse en los principios siguientes:

a) La libertad y la voluntariedad de las personas implicadas en el conflicto para acogerse o no a la

mediacion y para desistir de ella en cualquier momento del proceso.
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b) La actuaciéon imparcial de la persona mediadora sin imponer soluciones ni medidas, por lo que

aquella no puede tener relacion directa alguna con los hechos.

¢) El compromiso de mantenimiento de la confidencialidad del proceso de mediacion, salvo los casos

que determine la normativa.

d) El caracter personal que tiene el proceso de mediacién, sin que pueda existir la posibilidad de

sustituir a las personas implicadas por representantes o intermediarios.

e) La practica de la mediacién como herramienta educativa para que el alumnado adquiera, desde la

practica, el habito de la solucién pacifica de los conflictos.

Articulo 187.- El proceso de mediacion, que interrumpe cualquier otro procedimiento administrativo
del Centro abierto a un alumno, puede iniciarse a instancia de cualquier miembro de la comunidad
educativa, ya se trate de parte interesada o de una tercera persona, siempre que las partes en conflicto lo

acepten voluntariamente.

La aceptacion del proceso exige que las partes y, los padres en el caso de los alumnos menores edad,

asuman ante la Direccion del Centro el compromiso de cumplir el acuerdo al que se llegue.

Los mediadores habran de ser propuestos por la Direccidon de entre aquellos miembros de la comunidad

educativa que dispongan de formacion adecuada para conducir el proceso.

El mediador o la mediadora de un proceso convocara un encuentro entre las partes implicadas para

concretar el acuerdo de mediacién, con los pactos de conciliacién y de reparacion a los que quieran llegar.

Si el proceso de mediacion se interrumpe o finaliza sin acuerdo, o si se incumplen los pactos de
reparacion, el mediador o la mediadora comunicara estas circunstancias a la Direccion para que actiie en

consecuencia.

Articulo 188.- El Centro podra crear equipos de mediaciéon o de tratamiento para realizar las tareas
propias de esta medida de prevencion y de resolucion de conflictos. Dichos equipos estardn formados por la
Orientadora, la Educadora Social y profesorado con formacién en mediacion escolar, de entre los que se
elegira al responsable de los procesos de mediacion y arbitraje.

Ademas, el Consejo Escolar podra elegir uno o mas miembros adultos de la comunidad educativa para

ejercer tareas de mediacion en aquellos conflictos cuya relevancia o especial trascendencia asi lo aconseje.

Articulo 189.- La tutoria individualizada y los compromisos con familias podran llevarse a cabo como

medidas preventivas y correctoras simultaneas, previa consumacién del protocolo que sigue a continuacion:

a) El tutor de grupo recopilara la informacion oportuna sobre el alumno, es decir la relacionada con su
conducta y sus resultados académicos en el primer trimestre del curso escolar y con sus

circunstancias personales y familiares.

b) Después, la orientadora del Centro se entrevistara con el alumno para detectar otras circunstancias

de las que atin no se tuviese conocimiento.

c) Posteriormente, el tutor de grupo y Jefatura de Estudios se entrevistaran con los padres del alumno
con el fin de informarles sobre el programa de tutorias individualizadas. Tanto el alumno como sus

padres habran de manifestar su conformidad con la medida firmando el documento de compromiso.
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d)

e)

Entonces, tendra lugar la primera entrevista entre el alumno y su tutor individual. De esta forma
comenzara el programa, cuya finalidad sera la de tratar de identificar y resolver o aminorar cualquier
problema particular, de tipo académico o de convivencia, que afecte al alumno mediante la atencién

diaria y personalizada de su caso.

Las competencias del miembro del personal docente a quien le haya sido asignada una tutoria

individualizada seran las expuestas en el Articulo 289 de estas Normas.

Articulo 190.- La realizacion de trabajos especificos en horario no lectivo, contemplada en el Articulo 48,

apartado c) del Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, sobre los derechos, deberes y normas de convivencia

de los alumnos, se llevara a cabo durante los recreos, y consistira en la permanencia en un aula por un plazo

maximo de tres recreos, asi como la realizacién de actividades lectivas, pudiendo el alumno realizar un

descanso o almorzar en el interior del aula al inicio del recreo.

Articulo 191.- La realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del

Centro, o bien aquellas dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones o el material del Centro o a las

pertenencias de otros miembros de la Comunidad Educativa, contemplada en el Articulo 48, apartado d) del

Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, sobre los derechos, deberes y normas de convivencia de los alumnos,
Articulo 24.b Decreto 3/2008 de Convivencia y Articulo 6.1.a y 6.2.a del Decreto 13/2013 de Autoridad del

profesorado, se llevara a cabo:

a)

b)

d)

e)

Durante los recreos y bajo la supervisiéon de la educadora social, de un profesor, del tutor o de un

jefe de Estudios, pudiendo el alumno realizar un descanso o almorzar al inicio del recreo.

Durante la hora de tutoria e, igualmente, bajo la supervision de la o educadora social, de un profesor,
del tutor o de un jefe de Estudios.

En horario no lectivo, bajo la supervision de la educadora social, de un profesor, del tutor o de un
jefe de Estudios.

Estas sanciones podran aplicarse de forma individual a un alumno, a varios alumnos o a un grupo
completo, y tendran, ademas de los fines contemplados en los principios generales enunciados en el
Articulo 191 de este reglamento, como objetivo fundamental la mejora de los problemas de

convivencia entre los diferentes miembros de la comunidad educativa.

Esta medida sera aplicada con el conocimiento y aceptacion de los padres del alumno.

Capitulo 33.- De las faltas contra las normas: procedimientos.

Articulo 192.- Atendiendo a lo establecido en el Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia Escolar

en Castilla-La Mancha, los principios fundamentales que deben regir la aplicacion de las sanciones son:

a)
b)
<)
d)

e)

El caracter educativo y recuperador de las medidas correctoras y sanciones.
El respeto a los derechos del resto de los alumnos.

El respeto a la dignidad personal del alumno.

La reparacién y la compensacion de los dafos causados .

La mejora de las relaciones de todos los miembros de la comunidad educativa.
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Articulo 193.- Seguin lo establecido en el Capitulo Primero del Titulo IV del Real Decreto 732/1995, de 5

de mayo, sobre los derechos, deberes y normas de convivencia de los alumnos y, en el Decreto 3/2008, de 8

de enero, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha, en la toma de decisiones sobre las sanciones

relacionadas con las faltas contra las normas o contrarias a las normas de convivencia se tendra en cuenta:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
g
h)

La situacién y las condiciones personales del alumno.

El respeto al derecho a la educacion y a la escolaridad.

El respeto a la integridad fisica y a la dignidad personal del alumno.

La proporcionalidad entre la conducta del alumno y la sancién aplicada.

La contribucién a la mejora del proceso educativo.

La edad del alumno, con el fin de graduar la aplicacion de una sancion.

Las circunstancias personales, familiares y sociales del alumno.

Las circunstancias paliativas o atenuantes, como el reconocimiento espontdneo de la conducta
incorrecta, la falta de intencionalidad, la peticién de excusas, el ofrecimiento de actuaciones
compensadoras y la voluntad del infractor de participar en procesos de mediacion y de cumplir los
acuerdos adoptados durante los mismos.

Las circunstancias agravantes como la premeditacion y la reiteracion; causar dafio, injuria u ofensa
a los companeros de menor edad o a los recién incorporados al Centro; cualquier acto que atente
contra el derecho a la no discriminaciéon por razén de nacimiento, raza, sexo, capacidad econémica,
nivel social, convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por discapacidades fisicas,
sensoriales y psiquicas, o cualquier otra condiciéon o circunstancia que conlleve desigualdad o
inferioridad manifiesta; las conductas atentatorias contra los derechos de los profesionales del
Centro; la publicidad y la finalidad de exhibir determinadas conductas; y las realizadas
colectivamente.

Articulo 194.- Las medidas correctoras y las sanciones establecidas tendran:

a)

b)

Un caracter educativo y recuperador, y se adaptaran a las caracteristicas y las circunstancias del
alumno. Se informara a los padres y se facilitara la colaboracion de las familias durante la toma de
decisiones.

Los objetivos de la eficacia, la ejemplaridad y la rapidez en la resoluciéon de las incidencias, las
conductas y las faltas contra las normas, sin menoscabo del respeto a los derechos fundamentales
del alumno.

Prioridad en las medidas correctoras que conlleven comportamientos positivos de reparacion y
compensacion mediante acciones y trabajos individuales y colectivos que tengan repercusién
favorable en la comunidad y en el centro. (Art. 19 del Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia
Escolar en Castilla-La Mancha).

Articulo 195.- Las faltas leves seran corregidas con:

a)

b)

d)

Amonestacion verbal o por escrito. La amonestacion por escrito se realizard en un documento de
amonestacion (parte de incidencias) y ademas en el documento individual del alumno si lo tuviera.
El profesor que amonesta sera el encargado de informar a la familia de la incidencia, bien por
teléfono o, si lo estima conveniente, mediante entrevista personal con la misma. Ademas, el profesor
que amonesta debera enviar copia de la amonestacion a la familia del alumno/a y al tutor del grupo
a través de Educamos CLM.

Comparecencia ante Jefatura de Estudios al finalizar la hora lectiva, iinicamente en el caso de
reiteracion de faltas leves.

Documento individual de conducta, trabajo y/o puntualidad/asistencia, por medio del cual los
profesores, el tutor del grupo, el tutor individual, las familias y Jefatura de Estudios podran llevar a
cabo un control diario del comportamiento del alumno, de la realizacién de las tareas lectivas y de
su puntualidad y/o asistencia, respectivamente.

Realizacion de trabajos especificos en horario no lectivo, durante un recreo.
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e) Realizacidn de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del Centro o, si
procede, dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones o al material del Centro o a las
pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa, durante un recreo.

Articulo 196.- Las faltas graves seran corregidas con:

a) Amonestacion verbal y por escrito. La amonestacion por escrito se realizara en un documento de
amonestacion (parte de incidencias) y ademas en el documento individual del alumno si lo tuviera.
El profesor que amonesta sera el encargado de informar a la familia de la incidencia, preferentemente
mediante entrevista personal con la misma o como minimo por teléfono. Ademas, el profesor que
amonesta deberd enviar copia de la amonestacién a la familia del alumno y al tutor del grupo a través
de Educamos CLM.

b) Suspension del derecho a permanecer en el aula durante un periodo lectivo y realizacién de las tareas
educativas propias de la asignatura en el aula de convivencia, bajo la vigilancia y la atencién de un
miembro del personal docente.

¢) Documento individual de conducta, trabajo y/o puntualidad/asistencia, por medio del cual los
profesores, el tutor del grupo, el tutor individual, las familias y Jefatura de Estudios podran llevar a
cabo un control diario del comportamiento del alumno, de la realizacién de las tareas lectivas y de
su puntualidad y/o asistencia, respectivamente.

d) Realizaciéon de trabajos académicos en horario no lectivo, bien durante el recreo, por un periodo
maximo de tres recreos, o bien en horario vespertino por un plazo de tiempo limitado y con la
aceptacion de los padres.

e) Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del Centro o, si
procede, dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones o al material del Centro o a las
pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa: durante el recreo, por un periodo de
tiempo limitado y con la aceptacion de los padres.

Articulo 197.- Segtin lo establecido en el Articulo 49 del Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, sobre los
derechos, deberes y normas de convivencia de los alumnos, Articulo 24.3 del Decreto 3/2008, de 8 de enero,
de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha, seran competentes para decidir las correcciones previstas
para las conductas contrarias a las normas de convivencia, por delegacion del director, sean faltas leves o

graves:

a) Los profesores del alumno, habiendo oido e informado a éste, después de una amonestacién, verbal
0 por escrito, o de una comparecencia ante Jefatura de Estudios, dando cuenta al tutor y al Jefe de
Estudios.

b) El tutor del alumno, oido el alumno, en los casos de: amonestaciones privadas o por escrito,
comparecencias ante Jefatura de Estudios, realizacién de trabajos en horario no lectivo, o realizacién
de tareas para la mejora y desarrollo de las actividades del Centro, o bien dirigidas a reparar el dafio
causado.

c) ElJefe de Estudios y el Director, oido el alumno y su profesor o tutor, para las comparecencias ante
Jefatura de Estudios, la realizacién de trabajos en horario no lectivo, la realizacion de tareas para la
mejora y desarrollo de las actividades del Centro, o bien dirigidas a reparar el dafio causado.

Articulo 198.- El profesor de un grupo podra imponer temporalmente, como medida correctora, la
realizacion de tareas educativas fuera del aula durante el periodo de su clase al alumno cuya conducta
impida al resto del alumnado ejercer el derecho a la ensefianza y al aprendizaje. Este procedimiento, que se
complementa con la actuacién del profesorado de guardia del aula de convivencia, descrita en el Articulo 69

de estas normas, se pondra en practica siguiendo estas pautas:
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a) Podra imponerse esta medida al alumno que provoque un incidente grave, con perjuicio grave del
desarrollo normal de la clase o de la convivencia, siempre con caracter excepcional, en cualquier
momento del horario escolar salvo en el recreo.

b) Habiendo agotado primero todo recurso ordinario, el profesor:

1.- Amonestara al alumno y explicard las circunstancias que motivan la medida cumplimentando
el documento correspondiente, en cuyo reverso especificard las tareas y el material sobre los
que habra de trabajar el resto del periodo lectivo. Las tareas estaran relacionadas,
exclusivamente, con los mismos contenidos sobre los que se trabaje en el aula.

2.- Enviara aviso a uno de los profesores de guardia, al miembro del Equipo Directivo que se
encuentre de guardia o, en ausencia de éstos, a uno de los ordenanzas para que recojan al
alumno amonestado y lo acompafien al aula de convivencia.

3.- No se enviara al alumno solo ni a mas de uno en la misma hora lectiva, salvo excepciones y
previa autorizacion de Jefatura de Estudios.

4.- Los profesores de guardia conduciran al alumno amonestado, primero, al despacho de Jefatura
de Estudios para informar y, finalmente, al aula de convivencia. Alli, entregaran el documento
de amonestacion, con la relacion de tareas a realizar, al profesor de guardia del aula.

c) Al finalizar la hora, el alumno regresara al aula que le corresponda, segtin su horario de clases.

Articulo 199.- Cualquier profesor que detecte el uso en clase de teléfonos moviles, camaras
fotograficas o cualquier otro aparato técnico, medio audiovisual o informatico ajeno a la actividad académica,
podra pedir al alumno que se lo entregue e impondra como medida correctora una amonestacion por escrito,
mediante el procedimiento descrito en el Articulo 218 de estas normas. El profesor depositara el dispositivo
en jefatura de estudios y sera devuelto al alumno o a sus tutores legales a las 14:30 horas, una vez finalizado
el horario lectivo. Si el alumno se negara a entregar el aparato al profesor incurriria en una segunda falta

contra las normas.

Articulo 200.- Las conductas contrarias a las normas de convivencia prescribiran en el plazo de un
mes, contado a partir de la fecha de su comision. Las medidas correctoras impuestas como consecuencia de
estas conductas prescribirdn transcurrido el plazo de un mes, excluyendo los periodos vacacionales, a contar
desde la fecha de su imposicion o desde que el Consejo escolar se pronuncie sobre una reclamacion, excepto

para su computo por acumulacion.

Capitulo 34.- De las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.

Articulo 201.- Se consideran conductas gravemente perjudiciales para la convivencia:

a) Los actos de indisciplina, injuria u ofensas graves contra los miembros de la comunidad educativa o
persona que puntualmente presta sus servicios al centro, especialmente cuando concurran una o
varias circunstancias agravantes como la premeditacion, la reiteracion o la intencionalidad.

b) Expresarse con actitud amenazante, agresiva, desafiante, despectiva, impertinente o irrespetuosa
hacia otros compaferos o hacia el profesorado.

¢) La reiteracion, en un mismo curso escolar, de conductas contrarias a las normas de convivencia del
Centro recogidas en el capitulo II del Titulo IV del Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, sobre los
derechos, deberes y normas de convivencia de los alumnos, o bien la reiteracion, en un mismo curso
escolar de tres faltas graves, segtn lo establecido en el Articulo 180 de este reglamento.

d) La agresion grave fisica o moral contra los demds miembros de la comunidad educativa o persona
que puntualmente presta sus servicios al centro, asi como la discriminacién grave por razén de
nacimiento, raza, sexo, capacidad econémica, nivel social, convicciones politicas, morales o religiosas
y por discapacidades fisicas, sensoriales y psiquicas, o cualquier otra condicién o circunstancia
personal o social.
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e)

f)

g

h)

k)

D)

La suplantacion de identidad, la falsificacién o sustraccion de documentos y material académico. A
tal efecto, se considerard documento académico, cualquier documento aportado por el alumno y
destinado a tener un uso relevante a nivel académico.

La exhibiciéon de cualquier simbolo racista, que incite a la violencia, que haga apologia del terrorismo
o que atente contra la dignidad de las personas y contra los derechos humanos.

La utilizacion intencionada de teléfonos moviles, cdmaras fotograficas o cualquier otro aparato
técnico, medio audiovisual o informatico ajeno a la actividad académica, dentro o fuera de las aulas,
en cualquier actividad del Centro, para la comisién de actos que puedan atentar contra los derechos
de los miembros de la comunidad educativa (como el cyberbullying y el ciberacoso).

Fumar y consumir o traficar con cualquier otra sustancia toxica dentro del Centro, tanto en las zonas
interiores como en las zonas exteriores del recinto escolar.

Los dafios graves causados por uso indebido o intencionadamente en los locales, material o
documentos del Centro o en los bienes de otros miembros de la comunidad educativa, especialmente
cuando concurran circunstancias agravantes como la premeditacion o la reiteracién, o cuando se
ocasione un grave perjuicio a los bienes y las personas. Se pondra especial atencién a las incidencias
que conlleven un dafio grave a los medios audiovisuales e informaticos y los materiales didacticos
de las aulas especificas, las instalaciones deportivas, los talleres y los laboratorios del Centro.

Los actos injustificados que perturben gravemente el normal desarrollo de las actividades del Centro,
con especial atencion a los actos y las conductas que perjudiquen seriamente las horas lectivas y las
actividades extracurriculares, o bien que atenten contra las normas de funcionamiento, limpieza y
seguridad del Centro.

Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de la comunidad
educativa del Centro, o la incitacion a las mismas.

El incumplimiento manifiesto de sanciones impuestas por faltas graves contra las normas.

Las conductas de intimidacién, coaccion, cualquier tipo de agresion fisica o moral, comentarios
dirigidos a molestar o de mofa hacia un compafiero/a, cuando se produzcan en torno a un posible
caso de acoso escolar que se encuentre en fase de estudio (mediante del protocolo establecido en el
Capitulo 14 del Titulo Sexto de estas normas) y cuando el alumnado haya sido advertido de las
consecuencias de la continuidad de estas conductas, seran consideradas como conductas gravemente
perjudiciales estos actos que en condiciones normales podrian tener una menor gravedad.

El uso inadecuado de forma reiterada del transporte escolar, tomando como base los derechos y los
deberes del alumnado usuario de dicho servicio recogidos en el Capitulo 11 del Titulo Cuarto de
estas normas.

Capitulo 35.- De las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia: medidas correctoras.

Articulo 202.- Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del Centro podrdn ser

corregidas, ademas de por las medidas correctoras previstas para las faltas graves, por medio de:

a)

b)

Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases o a todas las clases, durante un periodo
no superior a quince dias. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno debera realizar los
deberes o trabajos que se determinen, para evitar la interrupcién del proceso formativo, en el Centro.
Este tipo de sancidn sera preferente en 1°y 22 de la ESO.

Suspension del derecho de asistencia al Centro durante un periodo no superior a quince dias.
Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno debera realizar los deberes o trabajos que se
determinen para evitar la interrupcién del proceso formativo. En este supuesto, se preservara el
derecho a evaluacién continua, y sin perjuicio de la obligacion de que un alumno acuda
periddicamente al centro para el control y seguimiento de la medida correctora. Para ello, la tutora
o el tutor establecerd un plan de trabajo con las actividades a realizar por el alumno sancionado, con
inclusion de las formas de seguimiento, para garantizar asi el derecho a la evaluacién continua.
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c) Suspension del derecho a participar en las actividades extracurriculares del Centro, durante un
periodo superior a una semana y como maximo un mes, a contar desde la fecha de comisién de la
conducta sancionada.

d) Cambio de grupo.

e) Cambio de centro.

f) Suspension cautelar del derecho al uso del transporte escolar, en aquellas faltas referidas en el
apartado n) del Articulo 198 de estas normas.

Articulo 203.- El Director impondra las correcciones enumeradas en el articulo anterior e informara de
las mismas al Consejo Escolar a través de la comisiéon de convivencia.

No obstante, y por delegacion de la Direccion del Centro, la decision de estas medidas correctoras

corresponde a:

a) Cualquier profesor, oido el alumno, para la realizacion de tareas en el recreo o la realizacion de tareas
educativas fuera del aula durante el periodo de clase.

b) El tutor, para la restricciéon del uso de determinados espacios y recursos del Centro o la realizacion
de tareas en el Centro en horario no lectivo, por un tiempo limitado y con el conocimiento y la
aceptacion de los tutores legales del alumno o alumna.

Cualquiera de las siguientes figuras puede llevar a cabo la supervisiéon de las medidas: la educadora

social, un profesor de guardia, el tutor, la orientadora o un jefe de Estudios.

Articulo 204.- Cuando se imponga la suspension del derecho de asistencia al Centro durante un periodo
no superior a quince dias lectivos, el Director podra levantar la suspension de su derecho de asistencia o
readmitirlo en el Centro antes del agotamiento del plazo previsto en la correccion, previa constatacion de
que se ha producido un cambio positivo en su actitud.

Articulo 205.- Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia prescribiran en el plazo de
tres meses, contados a partir de la fecha de su comision. Las correcciones impuestas como consecuencia de
estas conductas prescribiran transcurrido el plazo de tres meses, excluyendo los periodos vacacionales, a
contar desde la fecha de su imposicién o desde que el Consejo Escolar se pronuncie sobre una reclamacion.

Capitulo 36.- De las conductas que atentan a la autoridad del profesorado.

Articulo 206.- Cuando las conductas recogidas en cualquiera de los capitulos anteriores menoscaben la
autoridad del profesorado en el ejercicio de su labor profesional docente seran consideradas como conductas
que atentan contra la autoridad del profesorado y, especialmente, se tendran en cuenta las siguientes:

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

b) La desconsideracion hacia el profesorado, como autoridad docente.

c) El incumplimiento reiterado de los alumnos de su deber de trasladar a sus padres 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 alumno, sin detrimento de la responsabilidad del profesorado en su comunicacién con
las propias familias en su deber de estar informadas del proceso de ensehanza y aprendizaje del
alumnado.
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d)

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.

Articulo 207.- Las conductas recogidas en cualquiera de capitulos anteriores podran tener la
consideracion de conductas que atentan gravemente a la autoridad del profesorado y, especialmente, se

tendran en cuenta las siguientes:

a)

b)

f)

g)

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 y

desarrolladas por el claustro.
La interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.

El acoso o violencia contra el profesorado, asi como los actos perjudiciales para su salud y su

integridad personal, por parte de algiin 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 suplantacién de identidad, la falsificacion 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 para la salud y

la integridad personal del profesorado.

Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias en el aula que supongan un menoscabo de la

autoridad y dignidad del profesorado, a juicio del mismo.

El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Tras la valoracién y el
analisis de los motivos de tal incumplimiento, podra agravar o atenuar la consideracién de la

conducta infractora y, en consecuencia, matizar las medidas educativas correctoras.

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.

Capitulo 37.- De las conductas que atentan a la autoridad del profesorado: medidas correctoras.

Articulo 208.- Ante las conductas que atentan a la autoridad del profesorado, descritas en el capitulo
anterior seran de aplicacion, ademas de las recogidas en el capitulo III del Decreto 3/2008, las siguientes
medidas educativas correctoras:

a)
b)
<)

d)

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

Suspension del derecho a participar en 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 suspension del derecho de asistencia al
mismo, por un plazo minimo de cinco dias lectivos y un méaximo de diez dias lectivos, con sujecion
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a lo establecido en el Articulo 26.d del Decreto 3/2008. El plazo comenzara a contarse desde el dia en
cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

Articulo 209.- Ante las conductas que atentan gravemente a la autoridad del profesorado, descritas en
el capitulo anterior seran de aplicacién las siguientes medidas educativas correctoras:

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

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

c) El cambio de grupo o clase.

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

e) La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspensién temporal del derecho de
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. El plazo
comenzara a contarse desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

Articulo 210.- En el caso de conductas que atentan a la autoridad del profesorado y cuando por la
gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor en el centro suponga un perjuicio o menoscabo de
los derechos y de la dignidad del profesorado o implique humillacion o riesgo de sufrir determinadas
patologias para la victima, resultaran de aplicacidn, segtn los casos, las siguientes medidas:

a) El cambio de centro cuando se trate de alumnado que esté cursando la ensefianza obligatoria.
b) La pérdida del derecho a la evaluacién continua.
¢) Laexpulsion del centro cuando se trate de alumnado que esté cursando ensefianzas no obligatorias.

La aplicacion de las medidas correctoras previstas en los apartados a) y c) de este articulo sera propuesta
por el Director del centro, desvinculando la responsabilidad del profesor, al Director Provincial quien

resolvera previo informe de la Inspecciéon Educativa.

Para la aplicacion de la medida correctora establecida en el apartado b) de este articulo, relativa a la
pérdida del derecho a la evaluacion continua, las Programaciones didacticas de los Departamentos podran
contemplar la forma en que se llevara a cabo la pérdida de este derecho, asi como la aplicacion de otras

medidas para sancionar el absentismo o fomentar la asistencia a clase.

Articulo 211.- En cuanto a la prescripcion de las medidas correctoras y de las conductas que atentan a la
autoridad del profesorado, se tendran en cuenta los siguientes criterios y plazos:

a) Las conductas que menoscaben la autoridad del profesorado, consideradas como conductas que

atentan a la autoridad del profesorado prescriben transcurrido el plazo de dos meses a contar desde

la fecha de su comision.

b) Las conductas que atenten gravemente a la autoridad del profesorado prescriben transcurrido el

plazo de cuatro meses a contar desde la fecha de su comision.

¢) Las medidas correctoras establecidas en el Articulo 206 prescriben a los dos meses a contar desde su

imposicion.

d) Lasmedidas correctoras establecidas en los Articulos 207 y 208 prescriben a los cuatro meses a contar

desde su imposicion.
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e) En el computo de plazos fijados en los apartados anteriores se excluirdn los periodos vacacionales

establecidos en el calendario escolar de la provincia.

Capitulo 38.- De las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia y atentatorias a la autoridad

del profesorado: procedimientos.

Articulo 212.- En caso de identidad entre las conductas atentatorias a la autoridad del profesorado y
otras descritas en el apartado de conductas contrarias a las normas o en el de conductas gravemente
perjudiciales, se aplicara preferentemente el régimen de medidas correctoras establecido en el capitulo
anterior.

Articulo 213.- Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia del Centro seran adoptadas por el Directo, de lo que dara traslado a la Comisién de Convivencia.
Sera preceptivo, en todo caso, el tramite de audiencia al alumno y a las familias, y el conocimiento del

profesor responsable de la tutoria. Las sanciones seran firmadas por el Director y por los padres del alumno.
Ademas, en el caso de conductas atentatorias a la autoridad del profesorado el tramite de audiencia sera ante

el Equipo directivo, sin perjuicio de las medidas cautelares correspondientes.

Las correcciones impuestas seran inmediatamente ejecutivas.

Articulo 214.- En el caso de conductas que atentan a la autoridad del profesorado las medidas educativas
correctoras se adoptaran por la persona titular de la direccién, por cualquier profesor del centro, oido el
alumno, en el supuesto del apartado a) del Articulo 206 y por la persona titular de la direccién del centro en
los demas supuestos de los Articulos 206 y 207.

Articulo 215.- La aplicacion de las medidas correctoras establecidas para las conductas gravemente
perjudiciales y para las conductas atentatorias a la autoridad del profesorado se regira también por lo
establecido en el Decreto 3/2008, Articulos 203, 204 y 205 de estas normas y por el Decreto 13/2013, que
establece que las medidas que se apliquen con caracter corrector deberan ser proporcionales a los hechos
cometidos y han de tener siempre un valor educativo contribuyendo, en cualquier caso, a la mejora de la
convivencia en el centro.

Articulo 216.- En el plazo de cuarenta y ocho horas, el alumno o sus padres o representantes legales
podran presentar una reclamacion contra la suspension del derecho de asistencia a determinadas clases o
contra la suspension del derecho de asistencia al Centro. La reclamacién sera elevada al Consejo Escolar, que
se reunird en sesion extraordinaria, en el plazo maximo de dos dias lectivos a contar desde la presentacién
de aquella, para revisar la medida y bien confirmarla bien proponer una medida alternativa.

Articulo 217.- El Director podrd proponer a la persona responsable de la Direccién Provincial
competente en materia de educacion el cambio de centro docente de un alumno por problemas graves de
convivencia o por otras causas, de caracter educativo o del entorno, que afecten gravemente a la
escolarizacion o al aprendizaje.

La Direccion Provincial resolvera, previo informe de la Inspeccién de Educacién.

Contra la resolucién dictada, en el plazo de un mes se podra interponer recurso de alzada ante la

Consejeria de Educacion y Ciencia.

Articulo 218.- Por lo que se refiere a la responsabilidad y reparacién de los dafios y segtin lo recogido
en el Articulo 44, apartado 1, del Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, sobre los derechos, deberes y normas
de convivencia de los alumnos y, en el Articulo 31 del Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia
Escolar en Castilla-La Mancha, asi como en el Articulo 7 de la Ley 3/2012 de autoridad del profesorado, los
alumnos o personas con él relacionadas que individual o colectivamente causen dafios de forma intencionada
o por negligencia a las instalaciones del Centro o su material, equipamientos informaticos, incluido el
software , asi como a los bienes de los miembros de la comunidad escolar, quedan obligados a reparar el
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dafio causado o hacerse cargo del coste econdmico de su reparacion o reposicion. Igualmente, los alumnos
que sustrajeren bienes del Centro o de miembros de la comunidad escolar, deberan restituir lo sustraido. En
todo caso, los padres o representantes legales de los alumnos seran responsables del resarcimiento de tales
danos en los términos previstos en las leyes.

Articulo 219.- En los casos de agresion fisica o moral al profesor por el alumno o personas con ellos
relacionadas, se debera reparar el dafio moral causado mediante la peticion de excusas y el reconocimiento
de la responsabilidad de los actos. La concrecion de las medidas educativas correctoras o disciplinarias se
efectuara por resolucion de la persona titular de la Direccion del Centro, en el marco de lo que dispongan
estas normas de convivencia, teniendo en cuenta las circunstancias personales, familiares, sociales, la edad
del alumno y la naturaleza de los hechos.

Articulo 220.- Por lo que se refiere a la responsabilidad penal, la Direccion del Centro comunicara al
Ministerio fiscal y a la Direccién Provincial competentes en materia de educacion las conductas que pudieran
ser constitutivas de delito o falta perseguible penalmente, sin perjuicio del inicio del procedimiento para la
imposicion de correcciones o de la adopcién de medidas cautelares oportunas.

Capitulo 39.- Del procedimiento general para el seguimiento de las conductas y medidas correctoras

aplicables.

Articulo 221.- Procedimiento a realizar en una amonestacion por escrito:

a) El profesor cumplimentara la amonestacién (mediante el documento de amonestacién) y entregara
una copia original en papel en Jefatura de Estudios. El profesor que amonesta debera enviar copia
de la amonestacién a la familia del alumno/a y al tutor del grupo a través de Educamos CLM. En
esta amonestacion se realizara una primera consideracion sobre el tipo de conducta. Si la incidencia
es grave y el alumno es enviado al Aula de Convivencia, la cumplimentacion y entrega de la
amonestacion debe realizarse en el momento. Ademas, el profesor y el tutor deberan entrevistarse,

si se estima oportuno para valorar la incidencia.

b) El caracter de la amonestacion debera ser totalmente objetivo y respetuoso hacia el alumno. La
informacion contenida en la redaccion del incidente deberd estar suficientemente acreditada sin

ningun tipo de dudas.

¢) Cuando el profesorado vea menoscabada o lesionada su autoridad, podra tener en cuenta, en el
momento de proceder a la calificacion y correccién de las conductas lesivas, circunstancias
atenuantes o agravantes, de acuerdo a lo previsto en el Articulo 20 del Decreto 3/2008, de 8 de enero,

recogido en el Articulo 191 de estas normas.

d) El profesor que realiza la amonestacion, con o sin envio al Aula de Convivencia, comunicara la
incidencia a la familia por teléfono y si tiene un cardcter de falta grave, preferentemente mantendra
una entrevista con la familia para informar de la incidencia y solicitar su colaboracion, y con el

propio alumno si ademaés lo considera oportuno.

e) Excepcionalmente, en el caso de alumnos muy disruptivos y reincidentes, las amonestaciones se
trasladaran al tutor, quién se encargara de informar de los incidentes acumulados a la familia. Esta
medida so6lo se contemplara para los alumnos que previamente hayan sido propuestos en las
reuniones de tutores con orientacion y Jefatura de Estudios. Este listado estara disponible en la sala

de profesores junto con las medidas correctoras del alumnado.
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f)

g

h)

El tutor podra asistir a la entrevista entre el alumno y/o la familia, y el profesor que ha impuesto
la amonestacion, cuando se considere oportuno. Esta medida es recomendable en el caso de faltas

graves contra la convivencia.

Los alumnos amonestados por escrito podran acudir al Aula 4 3 durante el Recreo, como medida
preventiva sancionadora o asistir durante el recreo con el profesor que realiza la amonestacion para
la aplicacion de la medida correctora de una forma mas directa y personalizada. Todo ello dentro

del modelo de guardias establecido en el Articulo 69 de estas normas.

Jefatura de Estudios enviara una copia de la amonestacion a la familia a través de Educamos CLM
o se la entregara en mano en el caso de aquellas amonestaciones realizadas desde Direccién o Jefatura
de Estudios

El profesor que observe una gravedad considerable en la conducta del alumno debera, ademas de
rellenar la correspondiente amonestacion describiendo la conducta, trasladar el hecho directamente

a Jefatura de estudios.

Articulo 222.- Procedimiento a realizar en una medida correctora.

a)

b)

d)

El centro cuenta con los procedimientos para que se apliquen las medidas disciplinarias que sean
competencia del profesorado. Asi, medidas como la expulsién al Aula de Convivencia o la
realizacion de tareas en el recreo, quedan recogidas y explicadas en los apartados correspondientes.
En el caso de la medida de realizacién de tareas en horario no lectivo recogida en el Articulo 206, el
profesorado que decida su aplicacion debera informar a Jefatura de Estudios de la forma de
aplicacién de la medida, es decir, alumnos implicados, sesiones a realizar, contenido de las sesiones

y consentimiento de los padres.

El primer nivel de control de las conductas sancionables sera realizado por el profesorado de forma
particular con las amonestaciones impuestas, ademas el tutor del alumno recibira una copia de cada
uno de los incidentes sancionados con amonestacion escrita, que posteriormente seran comentados
de forma genérica en las Juntas de profesores del grupo, cuando sea necesario. Por su parte, Jefatura
de Estudios llevara un control estricto de las amonestaciones, de su gravedad y las medidas
aplicadas a cada uno de los alumnos. Corresponde a Jefatura de Estudios, preservando todos los
derechos del alumnado, iniciar el procedimiento de aplicacién de medidas correctoras y elevar las
propuestas a la persona titular de la direcciéon, quien decidira sobre la aplicacion de las medidas e
informard al Consejo Escolar a través de la Comision de Convivencia. Las medidas correctoras asi
aplicadas seran puestas en conocimiento del tutor del grupo y del resto del profesorado por los

cauces establecidos en el centro.

Jefatura de Estudios citara a la familia y le explicaran el acuerdo adoptado, firmaran el documento
de sancion disciplinaria de la que se le entregara una copia y otra al tutor. Se colocara en el Tablén
de Anuncios de Medidas Correctoras. El original sera custodiado y archivado por Jefatura de

Estudios, junto a la/s amonestacion/es que han sido constitutivas de la sancion disciplinaria.

El tramite de audiencia que se lleva a cabo en el centro con el alumnado y sus familias suele constar
de varios momentos. Por un lado, los alumnos/ que incurran en alguna falta de gravedad suficiente
para la intervencidon de Jefatura de estudios seran citados en una o varias ocasiones a dar las

explicaciones necesarias sobre lo sucedido. Finalmente, las familias tienen ocasién de recibir y de dar
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toda la informacion oportuna en el momento previo a la comunicacion de la aplicaciéon de la medida
correctora. Hecho que queda constatado por la firma de los padres o del propio alumno en caso de

la mayoria de edad.

e) En caso de imposibilidad de comparecencia de las familias, Jefatura de Estudios informara, una vez
finalizado el proceso, a la familia y al alumno de las medidas correctoras y/o sanciones establecidas.
Jefatura de Estudios enviard una copia del documento de Sancion Disciplinaria por correo ordinario

certificado o a través de un mensaje por Educamos CLM.

Capitulo 40.- De la presuncion de veracidad del profesorado.

Articulo 223.- De acuerdo a la Ley 3/2012 de autoridad del profesorado, los hechos constatados por el
profesorado en el ejercicio de las competencias correctoras o disciplinarias gozaran de la presuncién de
veracidad cuando se formalicen por escrito en el curso de los procedimientos administrativos tramitados en
la relaciéon de las conductas que sean contrarias a las normas de convivencia, sin perjuicio de las pruebas
que, en defensa de los respectivos derechos o intereses, puedan ser sefialadas o aportadas por los presuntos
responsables.

Capitulo 41.- De la Unidad de Atencion al Profesorado.

Articulo 224.- La Unidad de Atencion al Profesorado estara encuadrada organicamente en el Servicio de
Calidad Educativa, dependiente de la Direccion General de Organizacidn, Calidad Educativa y Formacion
Profesional, y para el desarrollo de sus funciones utilizara los medios humanos necesarios, en cuanto a
personal especializado y técnico, y los materiales disponibles en dicho Servicio. La Consejeria competente en
materia de educacion velara para que los componentes de la Unidad de Atencion al Profesorado respondan
a perfiles profesionales que contribuyan al mejor funcionamiento de dicha Unidad.

Articulo 225.- El ambito de aplicacion de la Unidad de Atencién al Profesorado sera el establecido en el
articulo 1 de la ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado, en la Comunidad Auténoma de
Castilla-La Mancha.

Articulo 226.- La Unidad de Atencién al Profesorado tendra las siguientes funciones:

1.- Atender y asesorar a los docentes que soliciten sus servicios al verse afectados por situaciones de
conflicto es- colar.

2.- Poner en conocimiento de los docentes las acciones concretas que pueden emprender.

3.- Proteger y apoyar a los docentes, victimas de conductas contrarias a la convivencia.

4.- Coordinar actuaciones con el Servicio de Atencidén de Urgencia 1-1-2 (SAU 112), para dar respuesta
rapida y eficaz ante las conductas infractoras de las que el profesorado sea victima en el ejercicio de
sus funciones.

5.- Registrar los informes del SAU 112 en relacién con el protocolo operativo entre la Direccion General
de Proteccion Ciudadana, de la Consejeria de Presidencia y Administraciones Publicas, y la
Direccién General de Organizacion, Calidad Educativa y Formacion Profesional, de la Consejeria de
Educacion, Cultura y Deportes para la atencion de urgencias a través del centro 112, en el marco de
actuaciones para la defensa del profesorado en Castilla- La Mancha.

6.- Recoger datos significativos de los afectados y de la situaciéon en la que se encuentran, en un marco
de confidencialidad.

7.- Evaluar el grado de conflictividad, para contribuir a resolver las situaciones que se presenten y tratar
de evitar conflictos futuros.

8.- Elaborar una base de datos, a efectos estadisticos, con cémputo total, tipologia y resultados
producidos.

9.- Informar de los casos de especial relevancia:
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a) A laInspeccidon General de Educacion.

b) A los Servicios Periféricos de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes de la provincia en
la que ejerza el docente afectado.

¢) Encaso de que la conducta contraria a la convivencia se produzca o tenga consecuencias en una
provincia distinta a la de destino del docente afectado, también se informara a los Servicios
Periféricos de la Consejeria competente en materia de Educaciéon de dicha provincia.

10.- Trasladar a los Servicios Juridicos de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, previa solicitud
por escrito del docente afectado, aquellos casos cuyas caracteristicas requieran asesoramiento o
defensa juridica, la cual se llevara a cabo en el marco contemplado en la Ley 3/2012, de 10 de mayo,
de autoridad del profesorado, en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha y del Decreto
13/2013, de 21 de marzo, de autoridad del profesorado de Castilla-La Mancha.

Articulo 227.- La intervencién de la Unidad de Atencién al Profesorado se regira por los siguientes
criterios:

a) Institucional y contextualizado, adaptado a las necesidades suscitadas.

b) Integral, para reforzar la autoridad de todo el profesorado, en respuesta a lo recogido en el articulo
8 de la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado, en la Comunidad Auténoma de
Castilla-La Mancha y del articulo 11 del Decreto 13/2013, de 21 de marzo, de autoridad del
profesorado en Castilla-La Mancha.

c) Coordinada, en la que las actuaciones de la Unidad de Atencion al Profesorado respondan a los
criterios establecidos por los agentes de las otras partes del convenio institucional.

Articulo 228.- Los profesores o la direccion de los centros educativos que requieran la actuacién de la
Unidad de Atencioén al Profesorado, podran solicitarla por medio de correo electrénico, llamada telefénica o
visita personal en las dependencias de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, segin el grado de
urgencia. Sera imprescindible la identificacion del solicitante y el nombre del centro educativo en el que
ejerce sus funciones.

Con caracter eminentemente practico, el correo electréonico de la Unidad de Atencién al Profesorado es

uap@jccm.es y el teléfono general de contacto es el 925265632. Ademas, se facilitaran a los centros educativos
otros teléfonos habilitados con funcionalidad individualizada, que seran actualizados segin proceda. Su
finalidad es facilitar y agilizar las comunicaciones e intercambios de informacién que conlleva el desarrollo

del procedimiento.

Desde la direccion del centro educativo se procederd a informar de la resolucion del incidente, una vez

concluida la intervencion de los servicios de urgencia, si hubiera sido necesaria.

Articulo 229.- Los Servicios Periféricos comunicaran, por escrito, ala Unidad de Atencién al Profesorado
aquellos casos que requieran su actuacion, independientemente de que el profesorado implicado se haya
dirigido o no, con anterioridad, a la mencionada Unidad.

La Unidad de Atencidn al Profesorado comunicard, a su vez, las incidencias recibidas para informacién

y posible intervencion de los Servicios de Inspeccién.

Articulo 230.- La persona titular de la Direccién General de Organizacion, Calidad Educativa y
Formacién Profesional propondrd al Consejero con competencias en materia de Educacion:

a) Un protocolo operativo, a través del Servicio de Atencién de Urgencias 1-1-2, derivado del convenio
de colaboracion entre la Direccién General de Proteccion Ciudadana, de la Consejeria de Presidencia
y Administraciones Publicas, y la Direccion General de Organizacion, Calidad Educativa y
Formacion Profesional, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes.
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b) La actuacion y las normas que aseguren la coordinacion de la Unidad de Atencién al Profesorado
con los distintos servicios de la Consejeria, sus Servicios Periféricos y centros educativos.

Una vez establecido el protocolo operativo, la coordinacién de la Unidad de Atencion al Profesorado y

el Servicio de Atencidon de Urgencia 1-1-2 se basara en la siguiente trayectoria general:

a) Conocidos los casos concretos, la Unidad de Atencién al Profesorado informara y activara a los
medios de urgencia precisos.

b) El Servicio de Atencion de Urgencia 1-1-2, si ha recibido la notificacidon antes que la Unidad de
Atencion al Profesorado, informara de lo sucedido, durante la gestion del incidente, y luego, enviara
un informe breve.

¢) Conjuntamente crearan una Comision Técnica para el seguimiento del protocolo operativo y de
aquellos procedimientos que lo desarrollen.

Capitulo 42.- De la Prevencion, Identificacion y Actuacion frente al acoso en el lugar de trabajo.

Articulo 231.- La Resolucién de 17/11/2021, de la Direccion General de la Funcién Publica, establece el
Protocolo para la prevencién, identificacién y actuacidén frente al acoso en el lugar de trabajo en la
Administracién de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha y sus organismos auténomos.

Capitulo 43.- De la prevencion, intervencion y seguimiento sobre el absentismo escolar.

Articulo 232.- Con el fin de cumplir con los criterios y procedimientos del Programa Regional para la
prevencion, intervenciéon y seguimiento sobre el absentismo escolar, se observard lo establecido en la Orden
de 9 de marzo de 2007, de las Consejerias de Educacién y Ciencia y de Bienestar Social.

Articulo 233.- Se considera absentismo escolar la falta de asistencia regular y continuada a clase del
alumnado en edad de escolaridad obligatoria, sin motivo que lo justifique.

Articulo 234.- El Centro incluira los objetivos para la prevencion, supervision e intervencion dentro de
las prioridades del Proyecto Educativo, concretard las actuaciones necesarias en la Programacion General
Anual, recogera las responsabilidades en este mismo texto y valorard sus efectos en el marco de la Evaluacién
interna, recogiendo las conclusiones en la Memoria Anual.

Articulo 235.- Las actuaciones relacionadas con el absentismo se regiran por los siguientes criterios:

a) Tendran un caracter prioritariamente educativo y no sancionador.

b) Todas deben estar dirigidas tanto al alumnado como a su contexto, lo que exige que la actuacién del
Centro y de los servicios sociales responda a un tnico plan, que contemplara intervenciones
simultaneas en virtud de la problematica concreta.

c) El control riguroso de la asistencia, la intervencién inmediata con las familias y las actuaciones
coordinadas son una garantia para el funcionamiento del programa.

d) Laderivacion a los servicios de menores debe quedar reducida a situaciones de caracter excepcional,
recogidas en la Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Proteccién Social y Juridica de la Infancia y la
Adolescencia de Castilla-La Mancha.

e) Sellevard a cabo un seguimiento periddico de los resultados del programa.

Articulo 236.- Protocolo de actuacidn y seguimiento del absentismo escolar:

a) El profesorado llevara un control de asistencia diaria y, en caso de que observe una situacion de
absentismo, lo comunicara de inmediato al tutor, el cual se pondrd en contacto con la familia e

informara al equipo directivo y a la educadora social.

I.E.S. Justo Millan

85



Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento Curso 2024/2025

b)

f)

)

La Educadora Social llevard un control de asistencia semanal e informara a los tutores y a Jefatura

de estudios en las reuniones de tutores.

En caso de no remitir la situacién de absentismo, el tutor y la educadora social citaran por escrito a

una entrevista a la familia o tutores legales e informara al equipo directivo.

En caso de que la familia no asista a la entrevista sin justificacion, se avisara a los Servicios Sociales

para solicitar su colaboracion y que se pongan en contacto con la familia.

La educadora social abrira una historia de absentismo escolar donde apareceran datos relevantes
del alumno y familia, intervenciones realizadas hasta el momento, medidas preventivas puestas en

marcha.

El equipo directivo informara a inspeccién educativa de la situacién detectada y de las medidas

puestas en marcha.

En caso de no resolverse la situacion, el departamento de orientacion elaborara una valoracion de la
situacion personal y escolar del alumno. Si de esa valoracion se deducen que las causas son
referentes al alumno o al centro educativo, se elaborara un plan de intervencién socio-educativa a

nivel escolar con las medidas a desarrollar a nivel de centro.

Sin embargo, si se determina que las causas son socio-familiares, el director del centro solicitara

a los Servicios Sociales una valoraciéon complementaria.

Servicios sociales remitira un informe al centro que recoja la valoracion de la situaciéon encontrada.

h)

j)

Una vez recibido el informe de los Servicios Sociales se convocara una reunion entre la educadora
social del centro y el responsable de servicios sociales para elaborar conjuntamente un plan de

intervencion socio-educativa.

El equipo directivo trasladara la informacién sobre el plan de intervencién al Servicio de inspeccion

y a la familia del alumno.

Agotadas todas las vias de intervencion el equipo directivo enviara el expediente del alumno a la

comision local de absentismo.

Articulo 237.- Las medidas para la prevencidn y el seguimiento sobre el absentismo que agrupa el

centro son:

a)
b)

<)

d)

e)
f)

8)

Modelo Inclusivo.

Programa de Reduccion del Abandono Temprano del Sistema Educativo.

Reuniones de Tutores de la ESO con presencia de la Educadora Social, con un control semanal de las
faltas de asistencia.

Tutorias Individualizadas.

Acompanamiento Escolar vespertino.

Documento Individual de Asistencia del alumno.

Medidas de Atencién a la Diversidad en la ESO.
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Capitulo 44.- De la actuacion ante situaciones de maltrato entre iguales.

Articulo 238.- Ante la sospecha de una situacion de maltrato entre iguales, cualquier miembro de la
comunidad educativa presentara al Equipo Directivo el documento “Recogida de informacién inicial sobre
un supuesto caso de maltrato entre iguales”. Los medios que se utilizaran para presentar este documento
seran el buzon de sugerencias del Departamento de Orientacion, el correo electronico oficial del centro o en
papel directamente en Jefatura de Estudios.

El Equipo Directivo, pudiendo contar con la actuaciéon del Equipo de Convivencia y/o Departamento de

Orientacion, realizard las actuaciones pertinentes de investigacidn/intervencidon tomando la decisién en su

caso de abrir el Protocolo de Maltrato entre iguales.

Articulo 239.- Este protocolo seguira los pasos establecidos en las instrucciones de la Resolucion de 20
de enero de 2006 de la Consejeria de Educacion y Ciencia, por la que se acuerda dar publicidad al protocolo
de actuacién en las situaciones de maltrato entre iguales en los centros docentes puiblicos no universitarios
de Castilla-La Mancha y, la Resolucién de 18 de enero de 2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, por la que se acuerda dar publicidad al protocolo de actuacién ante situaciones de acoso escolar
en los centros docentes publicos no universitarios de Castilla-La Mancha:

a) Seentiende por acoso escolar la situacion en la que alumnos o alumnas, individualmente o en grupo,
estan expuestos, de forma repetida y prolongada en el tiempo, a través de diferentes formas de
hostigamiento intencionado por parte de otros alumnos o alumnas; de manera que el alumnado
acosado esta en situacién de inferioridad respecto al alumnado acosador. Dicho acoso escolar
produce un desequilibrio en el alumnado acosado que le impide salir por si mismo de la situacién.

Existen diferentes formas de hostigamiento que pueden ser causa de acoso escolar (agresiones
fisicas, verbales, sociales, psicologicas, sexuales, ciberacoso). El acoso suele tener habitualmente un
componente colectivo o grupal, en primer lugar, porque no se suele acosar individualmente, sino en
grupo; y, en segundo lugar, porque el suceso suele ser conocido por otras personas, observadores,
que no contribuyen lo suficiente.

Los agentes implicados en el acoso escolar son el alumnado acosado, el alumnado acosador, las
personas observadoras y las personas que ponen en conocimiento la situacion.

b) Lalabor de identificar la situaciéon de maltrato corresponde a cualquier miembro de la comunidad
educativa que tenga el conocimiento o sospecha de la misma.

Cuando la persona que comunica la situacién decide hacerlo por escrito, el responsable de la
direccion del centro le facilitara y/o utilizara el Anexo correspondiente para la recogida inicial de
informacién (ver Resolucion de 18 de enero de 2017). El centro educativo debera garantizar siempre
y en todo lugar la proteccién de la posible victima y una intervencion eficaz ante los hechos.

¢) A continuacién se creara una comision de acoso escolar integrada por un miembro del equipo
directivo, el orientador del centro, la educadora social y un profesor del claustro, nunca mas tarde
de 48 horas.

d) Desde el equipo directivo se adoptaran de forma inmediata medidas preventivas para proteger a la
persona maltratada (incremento de las medidas de vigilancia, atencion especifica del alumno
afectado, grupos de apoyo, o actuaciones contra los alumnos que hayan actuado como agresores,
segtn la observacion inicial).

e) Se dara cuenta de forma inmediata por via telefénica y por escrito de la situacion al Inspector de
educacion del centro.

f) Ademas se informara a las familias de los alumnos afectados de la situacion y las medidas
adoptadas, en un plazo maximo de 24 horas desde la constitucién de la comision de acoso escolar,
garantizando la confidencialidad y poniendo de manifiesto la provisionalidad de las conclusiones.
Esta informacion se llevara a cabo a través de una entrevista de la cual se levantara acta.

g) Una vez iniciado el proceso se debe recopilar informacion de diferentes fuentes (alumno agredido,
alumno agresor, companeros de los anteriores, familias, profesores, profesionales no docentes), se
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analizard y se contrastard la misma para saber si hay o no indicios de maltrato. De las entrevistas
realizadas, los miembros de la comisién de acoso escolar levantaran el acta correspondiente.

h) La direccién del centro elaborara y aplicara un plan de actuacioén, a propuesta de la comision de
acoso escolar, del que se informara al Consejo Escolar y a la Inspeccion Educativa en un plazo no
superior a 30 dias lectivos desde la constitucién de la comision y que debe de incluir, al menos
medidas que garanticen un tratamiento individualizado tanto de la persona agredida como del
agresor o agresores y del alumnado espectador, sin perjuicio de las medidas de caracter disciplinario
que, con el procedimiento legal establecido, se apliquen al agresor o agresores.

El plan de actuacion debe incluir un apartado de conclusiones que contemplara, al menos, las
siguientes cuestiones:

1.- Valoracidon del tipo y gravedad de los hechos analizados.
2.- Medidas adoptadas:
2.1.- Medidas de proteccion adoptadas para el alumnado acosado.
2.2.- Medidas sancionadoras, correctoras y reeducadoras adoptadas con el alumnado acosador.
2.3.- Medidas adoptadas y/o actuaciones realizadas con el alumnado observador.
2.4.- Medidas adoptadas y/o actuaciones realizadas con las familias y los profesionales
implicados.
3.- Servicios, entidades y/o instituciones a las que se deriva el caso, si procediera.
4.- Procedimientos para realizar el seguimiento de las medidas adoptadas.

i) Una vez finalizado el proceso, los tutores, el miembro del equipo directivo de la comisiéon de acoso
escolar y la Orientadora volveran a informar a las familias de las actuaciones y medidas adoptadas.
Ademas a las familias de los agresores se les informara expresamente de las consecuencias que
pueden derivarse de la reiteracion de los hechos, lo que supondra un agravante a la hora de
establecer nuevas sanciones. De las reuniones informativas se levantara el acta correspondiente.

j) La direccién del centro evaluara la eficacia de las medidas llevadas a cabo e informara de la misma
a las familias, Consejo Escolar y al Inspector del centro.

k) LaInspeccion de Educacion, de acuerdo con la Direccién del centro, evaluara el caso y propondra al
delegado o delegada provincial de la Consejeria de Educacion y Ciencia el traslado de los hechos a
la Fiscalia de Menores cuando la gravedad de los mismos lo requiera.

Capitulo 1.- De la actuacién ante situaciones de menores sobre identidad y expresion de género.

Articulo 240.- Las actuaciones seguiran las instrucciones establecidas en la Resolucién de 25 de enero de
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 de género, que recoge medidas en el ambito
Educativo, de Bienestar Social y Sanitario.

Articulo 241.- Los principios educativos generales que regiran las actuaciones son la inclusion educativa
y la atencion a la diversidad, entre otros.

Articulo 242.- Los centros educativos incluiran en su Programacion General Anual actividades de
sensibilizacion entre las que se incluirdn charlas, talleres o jornadas, para visibilizar la realidad del alumnado
trans y del resto de la diversidad sexual y de género, dejando clara la posicion contraria del centro a la
discriminacion por LGTBIfobia y contra cualquier tipo de violencia por razén de identidad y/o expresiéon de
género u orientacion sexual.

Se velara porque el sistema educativo sea un espacio de respeto y tolerancia libre de toda presion,

agresion o discriminacidén por motivos de identidad o expresion de género.
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Se impulsaran medidas conducentes a lograr el efectivo respeto en el sistema educativo de la diversidad
afectivosexual, asi como la aceptacién de las diferentes expresiones de identidad de género que permitan

superar los estereotipos y comportamientos sexistas.

Se incluira dentro de los objetivos de los centros educativos el abordaje de la educacién sobre la

diversidad sexual y de género y la no discriminacién.

Se garantizara que se preste apoyo psicopedagogico con asesoramiento del personal especialista en

orientacién educativa y psicopedagdgica en aquellas situaciones que lo requieran.

La administracion educativa, a través del Centro Regional de Formaciéon del Profesorado, organizara
acciones dirigidas a la formacién y sensibilizacion del equipo docente y directivo, referente al desarrollo
afectivo-sexual e identidad de género de nifas, nifios y adolescentes, asi como también establecera los
mecanismos de coordinacién, seguimiento y evaluacién entre los diferentes servicios sociales, sanitarios y

del Instituto de la Mujer.

El equipo docente elaborara las actuaciones pertinentes para garantizar la inclusién socioeducativa del

alumnado.

Articulo 243.- Cuando cualquier miembro de la comunidad educativa del centro escolar detecte
alumnado que pudiera presentar indicadores que manifiesten que su sexo de asignaciéon difiere de su
identidad de género:

a) Lo pondraen conocimiento de la tutora o tutor del grupo-clase que, a su vez lo trasladara a la jefatura
de estudios y conjuntamente se procedera a la derivacién al o la responsable de orientacion,
conforme al procedimiento de derivacion establecido en el centro.

b) Seinformara a la familia de los aspectos observados/valorados en el contexto escolar.

c¢) La orientadora o el orientador, previo consentimiento de la familia, iniciara una valoracién del
impacto de la posible transfobia experimentada dentro del contexto educativo, para lo que se
prestara especial atencion a los aspectos psico-sociales, emocionales, de relacion y familiares.

d) Se facilitara informacion a la familia sobre los recursos publicos existentes al respecto y se procedera
a la derivacién voluntaria del alumno o alumna a los servicios o instituciones que considere
necesarias en funcién de las caracteristicas de la persona menor y/o su familia.

e) En el caso de que los y las responsables legales de la persona menor o alguno de ellos, muestren
sefales de no respetar la identidad sexual de la misma, se pondra en conocimiento del Servicio de
Familia y Menores de la Consejeria de Bienestar Social.

Articulo 244.- Cuando la madre, el padre o las personas representantes legales de la alumna o el alumno
comuniquen por escrito al centro que su hijo o hija tiene una identidad de género que no coincide con el sexo
asignado se trasladara esta informacién, de manera inmediata, al equipo docente y, posteriormente se
trasladara al Servicio de Inspeccion Educativa.

Para ello, debe contarse con la autorizacion familiar de intercambio de informacion por escrito.

No sera obligatorio tener que aportar informes puiblicos o privados que justifiquen que la alumna o el

alumno tiene una identidad de género que no coincide con el sexo asignado al nacer.
Se podra poner en marcha el Plan de Actuacion Escolar.

La directora o el director del centro informara de las medidas adoptadas en el Plan de Actuacion Escolar

a la familia, el claustro y el Consejo Escolar.
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Articulo 245.- La aplicacion de estas medidas se realizara de forma personalizada y se deberd garantizar
la confidencialidad y adecuado tratamiento de la informacién a la persona menor y su familia.

La orientadora o el orientador, el equipo directivo y la tutora o tutor disefiaran un Plan de Actuacion
que incluira:

a) Medidas de informacion y sensibilizacién dirigidas al alumnado del centro para trabajar cuestiones
sobre identidad de género a fin de conseguir un buen desarrollo y aceptacion del proceso de transito
social de su comparfiero o companera.

b) Actuaciones formativas dirigidas al equipo directivo, orientador u orientadora y equipo docente del
centro llevadas a cabo por profesional cualificado en promocién de igualdad de género y
coeducacion.

¢) Actuaciones de sensibilizacion e informacion dirigidas a las familias y asociaciones de madres y
padres del centro educativo relacionadas con la diversidad de género y sexual en la infancia y
adolescencia. El centro podra recurrir a las asociaciones, profesionales o entidades especializadas en
trabajar con la diversidad sexual y/o de género que crea necesarias para llevarla a cabo.

d) Derivacion voluntaria del alumnado a los servicios o instituciones que considere necesarias en
funcién de las caracteristicas de la persona menor y/o su familia.

Articulo 246.- El centro escolar velara por el respeto a las manifestaciones de identidad de género que
se realicen en el ambito educativo y el libre desarrollo de la personalidad del alumnado conforme a su
identidad.

Se indicara al profesorado y personal de administracion y servicios del centro que se dirija al alumnado

trans por el nombre elegido por éste, sin perjuicio de que en las bases de datos de la administracion educativa
se mantengan los datos de identidad registrales. Con este fin se adecuara la documentacion administrativa
de exposicion publica y la que pueda dirigirse al alumnado, haciendo figurar en dicha documentacion el

nombre elegido, evitando que dicho nombre aparezca de forma distinta a la del resto del alumnado.

Se permitird a la alumna o al alumno usar la vestimenta que, por eleccién, considere que se ajuste a su
identidad.

Independientemente de que en los documentos oficiales aparezca el nombre legal hasta que por
resolucion judicial se proceda al cambio, se le denominara con el nombre elegido en los documentos internos
no oficiales, en listas de clase, examenes, carnet de alumna o alumno, biblioteca, etc. en las mismas

condiciones y con las mismas formas que al resto del alumnado.

Se permitira que acuda a los bafios y vestuarios que se correspondan con su identidad en caso de que el

centro no cuente con banos mixtos.

En las actividades extraescolares que el centro educativo pueda realizar como excursiones, viajes de fin
de curso, etc. Se garantizard que este alumnado participe atendiendo a su identidad sexual, sin que ello
suponga una discriminacién por su condicién, y se facilitara que las medidas que se estan aplicando en el

centro tengan continuidad en este tipo de actividades.

Articulo 247.- A partir de que exista una resolucion judicial u otra medida que autorice legalmente, el
cambio de nombre en el registro civil, se hardn efectivos los cambios en los documentos oficiales escolares.

Capitulo 45.- De la Prevencion de la Mutilacion Genital Femenina en Castilla-La Mancha.

Articulo 248.- La mutilacion genital femenina (MGF) en el Estado Espafiol estd considerada como delito
de lesiones y tipificada en el Cddigo Penal y, la Ley Organica 1/1996, de 15 de enero, de Proteccion Juridica
del Menor en el articulo 14 establece que “las autoridades y servicios puiblicos tienen la obligacion de prestar la
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atencion inmediata que precise cualquier menor, de actuar si corresponde a su dmbito de competencias o de dar traslado
en otro caso al 6rgano competente y poner los hechos en conocimiento de los representantes legales del menor, o cuando
sea necesario, del Ministerio Fiscal” .

Por esta razon en el ano 2017, la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha desarrollé un Protocolo

para la Prevencion de la Mutilacion Genital Femenina.

Este Protocolo esta dirigido principalmente a los/las profesionales de los ambitos de la Salud, de la
Educacion y de Bienestar Social de Castilla-La Mancha y deberia centrarse en nifias menores de 15 afios que

residen en familias procedentes de los paises donde se practica la MGF (la mayoria del Africa subsahariana).

Los principales factores de riesgo son:

a) Ser mujer.

b) Tener menos de 15 afios.

¢) Nacer en una familia que procede de un pais donde se practica la MGF, perteneciente a una etnia-
comunidad-tribu con prevalencia de esta tradicion cultural.

d) Pertenecer a una familia en la que alguna mujer ya haya sido victima de MGF.

e) Prevision de viaje a un pais donde se practica la MGF (riesgo inminente).

La primera actuacién por parte del/la profesional consiste en el acercamiento al nticleo familiar, con el
objetivo concreto de conocer el riesgo en las nifias procedentes de paises donde se realiza esta practica,
posicionamiento de los progenitores e informacién a la familia sobre las consecuencias fisicas y psicologicas

de la mutilacién y consecuencias legales.

Si el profesorado detecta una situacidon de riesgo relativo (dudas o posicionamiento favorable de la
familia ante la MGF) o inminente (viaje de la nifia a un pais donde se practica), comunicara al equipo
directivo y/o al departamento de orientacion del centro escolar esta situaciéon para que se ponga en marcha
el abordaje interdisciplinar, que consiste en una valoracién conjunta del riesgo, procediendo a emitir las
correspondientes hojas de notificacion (Anexos I y II del Protocolo) tanto al centro de salud como a los

servicios sociales de la localidad, poniendo en conocimiento desde el centro escolar la situacion detectada.

Capitulo 46.- De la cooperacidn entre centros docentes y centros de salud de Castilla-La Mancha.

Articulo 249.- Segun la Resolucion de 08/04/2011 que regula la cooperacién entre centros docentes no
universitarios sostenidos con fondos publicos y los centros de salud de Castilla-La Mancha y establece los
procedimientos de vinculacion entre ambos, en el caso del alumnado que padezca una enfermedad cronica
0 que precise de atencion sanitaria especifica, y siempre que la madre, padre o tutor/a legal lo demanden,
se procedera de la siguiente manera:

a) Lamadre, padre o tutor/a legal del alumno/a podré informar, desde el mismo momento en que sea

preciso, de esta situacidn a la directora o director del centro docente. Para ello, notificara al centro
dicha situacion mediante el Anexo I de la Resolucion correspondiente, junto al informe oficial de
salud de su hija o hijo.

b) La directora o director del centro docente dara traslado a la Delegacién provincial de Educacion,
Ciencia y Cultura de esta demanda, que sera valorada por el servicio de inspeccién médica de dicha
Delegacién. La persona titular de la Delegacion provincial elevara a la coordinadora o coordinador
de cada centro de salud el del alumnado escolarizado que precisa atencion, con indicacién del centro
docente al que pertenece.

c) El centro de salud proporcionara al centro docente la informacién necesaria, cuando la gravedad de

la afeccion del alumno/a requiera que los profesionales del centro docente sean capaces de reconocer
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determinados signos de urgencia y prestar una primera atencién, mientras realizan la

correspondiente llamada al servicio de urgencias.

Capitulo 47.- Del protocolo de coordinacion de Trastorno por Déficit de Atencion e Hiperactividad
(TDAH).

Articulo 250.- La Resolucién de 07/02/2017 de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes se
establece un protocolo de coordinacién ante casos de alumnado con Trastornos de Déficit de Atencion e
Hiperactividad (TDHA), ante la necesidad compartida de los profesionales de los ambitos sanitario, social
y educativo de aunar actuaciones, mejorar la coordinacién y el intercambio de informacion para poder dar
una respuesta al alumnado y sus familias.

Articulo 251.- Inicio del protocolo en el centro educativo: Si en el centro educativo se observan
dificultades que afecten de forma significativa al rendimiento académico, al comportamiento en relacion con
los demas, el tutor o tutora comentara y contrastara los aspectos observados con el equipo docente con el fin
de conocer su opinion al respecto, para proceder a realizar la demanda por escrito.

El orientador u orientadora, tras recoger la demanda efectuada por la tutora o el tutor inicia el

proceso de evaluacion psicopedagogica, si ello fuera necesario, poniéndose en marcha las medidas
educativas en el centro escolar; igualmente se daran orientaciones y se realizara un trabajo coordinado con
la familia. Es necesario que la tutora o el tutor informe a la familia o tutores legales del alumno o alumna
sobre la realizacion de la solicitud y sobre la finalidad de la misma, para lo que solicitara por escrito el

consentimiento de los padres o tutores legales.

Si se valora la existencia de indicadores suficientes que apunten a la posibilidad de un posible TDAH,
se solicitara la autorizacion familiar (segin modelo de resoluciéon-Anexo 5.1) para continuar las siguientes
fases y poder realizar la derivacion pertinente y coordinar actuaciones entre los servicios educativo, sanitario

o social si fuese necesario.

En el caso de no obtener consentimiento familiar, una vez agotadas las vias ordinarias de trabajo con
la familia en el centro en el marco de la accién tutorial, si existiese una repercusion muy negativa en el
contexto escolar de esta problematica, el director o directora del centro informara a la Inspeccion educativa

para valorar la necesidad de iniciar otras medidas.

Una vez realizado el informe psicopedagdgico, segin modelo establecido en la resolucién, el
orientador u orientadora, ademas de informar de manera pormenorizada a la familia acerca de las
conclusiones mas significativas de la evaluacion psicopedagogica asi como de indicaciones acerca de las
diferentes actuaciones a desarrollar en el marco familiar que permitan responder a las dificultades que
presente el alumno, entregara una copia a la familia o tutor/a legal, junto a una copia anexa de la Autorizacion
familiar, que lo remitira al pediatra/MAP. Toda esta documentacién quedara recogida en el expediente

escolar del alumnado.

Si no se valorasen indicadores relacionados con TDAH, pero si de otra posible problematica, se
continuara con la derivacién a los servicios sanitarios u otros especialistas, para solicitar su colaboracion en
el diagndstico y poder complementar la evaluacién psicopedagogica y las medidas educativas que el alumno

o alumna pudiese necesitar.

La o el Pediatra/MAP cursaria la derivacidn a otros servicios sanitarios especializados adjuntando la

informacion escolar y los anexos correspondientes.
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En el supuesto de que la familia aporte un diagnoéstico sanitario publico o privado, asi como valoracién
de otras entidades, el centro las analizara y, junto con la valoracién que haga el especialista de
orientacién educativa del centro, continuara con la evaluacién psicopedagodgica, si fuese necesaria, para
determinar las necesidades educativas, y la respuesta educativa que pudiese precisar.

Articulo 252.- El seguimiento de los casos detectados e identificados es fundamental para poder valorar
la evolucidn y eficacia de las medidas de intervencion que se aplican en los diferentes ambitos. De tal manera
que, cuando esté proxima la siguiente cita con el especialista, el orientador u orientadora junto con el tutor o
tutora, recogeran la informacién del equipo docente y cumplimentardn modelo establecido en la resoluciéon
(Anexo 5.8), que se entregara a la familia. Este modelo también recoge la evolucion del menor desde el ambito
sanitario, que sera cumplimentado por el profesional de Salud Mental y devuelto al centro escolar
igualmente con la familia.

Otras vias de comunicacion para el intercambio de informacién pueden ser contactos telefénicos,

por correo electrénico, presenciales, etc. que pudiesen realizarse para casos concretos entre los respectivos
profesionales, para intercambiar informacion y poder realizar una intervencion ajustada y coordinada en los

distintos contextos.

Ante la situacién detectada por Servicios Sociales de Atencién Primaria, en alguno de los sistemas
de proteccion implicados en la atencion al menor, confirmado el diagnostico de TDAH, se procedera a
establecer la construccion de un plan de intervencion social en el que se identifiquen los apoyos que precisa

la familia, objetivos y actuaciones que deben realizarse con cada uno de ellos.

TITULO SEPTIMO. DE LOS ORGANOS DE PARTICIPACION, DE GOBIERNO Y DE
COORDINACION DOCENTE.

Articulo 253.- Los érganos de participacion, de gobierno y de coordinacién docente del Centro velaran
para que las actividades se desarrollen de acuerdo con los principios y valores de la Constitucién, por la
efectiva realizacion de los fines de la educacién establecidos en las disposiciones vigentes y por la calidad de
la ensefianza.

Ademas garantizaran, en el dmbito de su competencia, el ejercicio de los derechos reconocidos a los
alumnos, profesores, padres o tutores legales de alumnos y personal de administracién y servicios y velaran
por el cumplimiento de los deberes correspondientes. Asimismo, favoreceran la participacion efectiva de

todos los miembros de la comunidad educativa en la vida del Centro, en su gestién y en su evaluacion.
Capitulo 48.- De los 6rganos colegiados de participacion y gobierno: el Consejo Escolar.

Articulo 254.- El Consejo Escolar es el 6rgano de participacion y gobierno del Centro de los distintos
sectores que constituyen la comunidad educativa. Se regira en cuanto a su funcionamiento por el Decreto
21/2024 de 7 de mayo, por el que se regula la composicion, organizacién y funcionamiento del consejo escolar
de centros educativos publicos de ensefianzas no universitarias de Castilla-La Mancha.

Articulo 255.- El Consejo Escolar estara compuesto por los siguientes miembros:

a) La persona responsable de la direccién del centro, que ejercera la presidencia.

b) La persona responsable de la jefatura de estudios.

¢) Un concejal o una concejala o representante del Ayuntamiento cuyo término municipal se halle
radicado en el municipio de Hellin.
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d) Un numero de docentes que no podra ser inferior a un tercio del total de los componentes del
Consejo, elegidospor el claustro y en representacion del mismo.

e) Un nimero de madres y padres o tutores legales y de alumnos y alumnas, elegidos respectivamente
por y entre ellos, que no podra ser inferior a un tercio del total de los componentes del Consejo.

De los representantes de las madres y padres o tutores legales del alumnado que componen el Consejo
Escolar,uno de ellos sera designado, en caso de existir, por la asociacion de madres y padres de
alumnos y alumnas mas representativa en el centro, legalmente constituida.

En caso de no existir AMPA el puesto reservado para este representante sera ocupado por el siguiente
candidato mas votado. Esta cobertura tendrd un cardcter eventual hasta que hubiese AMPA que
ocupase su puesto previsto nunca antes del inicio del nuevo curso. En caso de no constituirse este
miembro agotara su mandato (4 afios).
e Una persona representante del personal de administracion y servicios del centro.
e Un representante de la FP propuesto por las organizaciones empresariales o instituciones
laborales presente en el ambito de accion del centro.
e La persona responsable de la Secretaria del centro, que actuara como secretario o secretaria del
Consejo, convoz, pero sin voto.
Articulo 256.- El Consejo Escolar se renovara por mitades cada dos afios de forma alternativa y el
proceso de eleccién se desarrollara durante la segunda quincena de noviembre.
En los afios que corresponda renovacion de una de las mitades de los miembros, las vacantes existentes
y las producidas al inicio del curso seran cubiertas a través del procedimiento de renovacién.
Si, al inicio de un curso escolar en el que no corresponda renovacion, alguno de los sectores no dispusiese
de lista de candidatos para cubrir vacantes y ademas ese sector no estuviese completo, se procedera a
cubrir las vacantes mediante el proceso de elecciones al consejo escolar en la convocatoria y en el periodo
establecido por el érgano competente. El periodo de mandato de los consejeros y las consejeras electos
por esta via serd el periodo restante de la vacante que ocupen.

Los miembros de la comunidad escolar s6lo podran ser elegidos por el sector correspondiente y podran

ser candidatos para la representacion de uno solo de los sectores.

Articulo 257.- Con el fin de organizar del proceso de eleccidon y renovacion, se constituira una Junta
Electoral, compuesta por:

1.- La persona que ejerza la direccion del centro, que ejercera la presidencia.

2.- Un/una docente.

3.- Un padre o una madre o tutor o tutora legal.

4.- Un alumno o una alumna (en aquellos centros con representacion de alumnado)
5.- Una persona representante del personal de administracién y servicios.

Articulo 258.- La Junta Electoral organizara el proceso conforme a la convocatoria y a las instrucciones
especificas recibidas de la Direccion General de Ordenacion Educativa y Formacién Profesional. Sus
competencias son:

a) Aprobary publicar los censos electorales, que comprenderan nombre, apellidos y documento
nacional de identidad de los electores, ordenados alfabéticamente, asi como el sector al que
pertenecen.

b) Concretar el calendario electoral de acuerdo con la normativa de desarrollo de este decreto.

¢) Ordenar el proceso electoral.

d) Admitir y proclamar las distintas candidaturas,

e) Promover la constitucién de las distintas mesas electorales.

f) Resolver las reclamaciones presentadas contra las decisiones de las mesas electorales.

g) Proclamar las personas candidatas elegidas y remitir las correspondientes actas a la autoridad
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administrativa competente.
h) Garantizar la ley de proteccion de datos

Articulo 259.- El concejal o representante municipal y el representante de la Asociacién de Madres y
Padres cubren puestos denominados “de libre designacién”. El procedimiento para cubrir estos puestos es el
que sigue:

a) Siempre que se produzca una renovacion parcial del Consejo Escolar, la Junta Electoral solicitara la
designacién de sus representantes al Ayuntamiento y a la Asociacion de Madres y Padres de
Alumnos.

b) La Junta Electoral podra solicitar a las organizaciones empresariales o a las instituciones laborales
presentes en el ambito de accidon del Centro la designacidon de un representante en el Consejo Escolar.

Articulo 260.- Por lo que respecta a los padres o tutores:

1. La representacion de las madres y padres en el Consejo Escolar del centro correspondera a estos
o a los representantes legales de los alumnos.

2. Seran electores todas las madres, padres o tutores legales de los alumnos y alumnas que estén
matriculados en el centro y elegibles aquellos que hayan presentado su candidatura y haya sido
admitida por la junta electoral.

3. Siel Consejo Escolar se va a constituir por primera vez, la eleccion de los representantes de las madres

y padresde los alumnos y alumnas estara precedida por la constitucion de la mesa electoral. La mesa

electoral estara integrada por la persona responsable de la direccion del centro, que actuara de

presidente, y dos madres, padres o tutores legales designados por sorteo entre los electores, actuando
como secretario el de menor edad. La mesa electoral estara encargada de presidir la votacion,
conservar el orden, velar por la pureza del sufragio y realizar el escrutinio.

4. En el caso de renovacidon de una de las mitades, la mesa electoral estara formada por la persona

responsable dela direccién del Centro, que actuara como presidente, y dos de los representantes de las

madres y padres o tutores legales de alumnos en el Consejo Escolar saliente. Actuara de secretario el
representante de los padres y madres de menor edad. La junta electoral debera prever el
nombramiento de suplentes, designados también por sorteo.

5. Podran actuar como supervisores de la votacion los padres, madres o tutores legales de los alumnos

y alumnasmatriculados en el centro propuestos por una asociacion de madres y padres de alumnos y

alumnas del mismo o avalados por la firma de diez electores.

6. El voto sera directo, secreto y no delegable. Cada elector debera acreditar su identidad mediante la

presentacion del documento nacional de identidad u otro documento equivalente. Los electores haran

constar en su papeleta como maximo tantos nombres como puestos a cubrir.

7. A fin de conseguir la mayor participacion posible, las madres y padres o tutores legales de los

alumnos y alumnas podran utilizar el voto por correo.

Articulo 261.- Por lo que respecta a los profesores:

Seran electores todos los miembros del Claustro y elegibles los profesores que se presenten como candidatos,
teniendo lugar la votacién en un Claustro de caracter extraordinario convocado a tal efecto por la Direccién

del Centro. El voto sera directo, secreto y no delegable.

a) La persona responsable de la direccién convocard un claustro, de caracter extraordinario, en el que,
como unico punto del orden del dia, figurara el acto de eleccion y proclamacion de profesores o
profesoras electos.

b) En la sesién del claustro extraordinario se constituird una mesa electoral. Dicha mesa estara
integrada porLa persona responsable de la direccion del centro, que actuara de presidente, el
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profesor o profesora de mayor antigiiedad y el de menor antigiiedad en el cuerpo, que actuara de
secretario de la mesa. Cuando coincidan varios profesores o profesoras de igual antigiiedad,
formardn parte de la mesa el de mayor edad entre los més antiguos yel de menor edad entre los
menos antiguos.

c) El quorum sera de la mitad mas uno de los componentes del claustro. Si no existiera quérum, se
efectuara nuevaconvocatoria veinticuatro horas después de la sefialada para la primera. En este
caso, no sera preceptivo el quérumsenalado.

d) Cada profesor o profesora hara constar en su papeleta, como maximo, tantos nombres de la lista
de candidatos como puestos a cubrir. Seran elegidos los profesores o profesoras con mayor
numero de votos. Si en la primera votacidon no hubiese resultado elegido el niimero de profesores
o profesoras que corresponda, se procedera a realizar en el mismo acto sucesivas votaciones hasta
alcanzar dicho ntimero.

e) No podran ser representantes del profesorado en el Consejo Escolar del centro aquellos profesores
o profesoras que desempenen algiin cargo como drgano de gobierno unipersonal.

Articulo 262.- Por lo que respecta a los alumnos:

a) Todoslos alumnos matriculados seran electores y podran ser elegidos miembros del Consejo Escolar.

b) Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar seran elegidos por los alumnos y alumnas
matriculadosen el mismo en el momento de la aprobacién del censo electoral. Seran elegibles los
alumnos y alumnas que hayan presentado su candidatura y haya sido admitida por la mesa
electoral.

c) La eleccion estara precedida por la constitucion de la mesa electoral. La mesa electoral estara
constituida por lapersona responsable de la direccién del centro, que actuara de presidente, y dos
alumnos o alumnas designados por sorteo. Actuara de secretario el alumno de mayor edad.

d) Lavotacionseradirecta, secretay no delegable. Cada alumno o alumna hara constar en su papeleta,
como maximo,tantos nombres de candidatos como puestos a cubrir. La votacidn se efectuara de
acuerdo con las instrucciones que dicte la junta electoral.

Articulo 263.- Por lo que respecta al personal de administracidn y servicios:

1. La persona representante del personal de administracion y servicios sera elegida por el personal
que realiza en el centro funciones de esta naturaleza, siempre que esté vinculado al mismo por relacién
juridico administrativa o laboral. Todo el personal de administracion y servicios del centro que retinalos
requisitos indicados tiene la condicion de elector y seran elegibles aquellos miembros de este personal
que hayan presentado su candidatura y haya sidoadmitida por la mesa electoral.

2. Parala elecciéon de la persona representante del personal de administracion y servicios se constituira
una mesa electoral, integrada por la persona responsable de la direccion, que actuard de presidente, la
persona responsable de la Secretaria del centro que actuara como secretario de la mesa y el miembro
del citado personal con mas antigiiedad en el centro docente.

3. La votacion se efectuard mediante sufragio directo, secreto y no delegable.

Articulo 264.- Las votaciones de todos los sectores se haran por medio de sufragio directo, secreto y no
delegable.
Los votantes de cada sector sefialardn en su papeleta, como méaximo, tantos nombres como puestos haya

que renovar o cubrir. Sefialar mas nombres implicara la nulidad del voto.

La identidad de los padres o madres electores se acreditard mediante la presentacion del Documento

Nacional de Identidad o documento acreditativo equivalente.
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La identidad de los alumnos serd acreditada por los profesores, que acompanaran a los grupos el dia

senalado por la Administracion publica, a la hora que la Junta Electoral indique.

En cada uno de los actos electorales y una vez finalizada la votacidn, la mesa procedera al escrutinio de

los votos. El recuento de los votos sera publico y, a continuacion, se extendera un acta.

En los casos en que se produzca empate en las votaciones, la eleccion se dirimira por sorteo y se hara

constar en acta.

Articulo 265.- Seran elegidos para la renovacion los candidatos con mayor numero de votos, que seran
miembros del Consejo Escolar durante un periodo cuatro afos.
Los siguientes candidatos de acuerdo con el nimero de votos obtenidos cubriran las vacantes

producidas y no cubiertas en el bienio que finalice con el nuevo proceso electoral, hasta la siguiente

renovacion.

Producen vacante aquellos miembros del Consejo Escolar que, antes de la renovacion que les

corresponde, dejan de cumplir los requisitos necesarios para pertenecer a dicho érgano.

Para la dotacion de las vacantes en periodo no electoral, se utilizaran las listas de las actas de la tltima
renovacion parcial. En el caso de que no hubiese candidatos para cubrir una vacante, quedaria sin cubrir

hasta la préoxima renovacion del Consejo Escolar, en la cual deben ser provistas.

Las vacantes que se produzcan a partir del mes de septiembre anterior a cualquier renovacion parcial

se cubriran en dicha renovacion y no por sustitucion.

Articulo 266.- Al dia siguiente de las elecciones, seran proclamados los candidatos electos y suplentes si
los hay.
Contra las decisiones de la Junta Electoral, cabra recurso ordinario ante el Director Provincial, cuya

resolucion pondra fin a la via administrativa.

En el plazo de diez dias, a contar desde la fecha de proclamacion de los miembros electos, el Director

convocara la sesion constitutiva del érgano renovado.

Articulo 267.- Son competencias del Consejo Escolar:

a) Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo II del titulo V de la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo.
b) Aprobar y evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del
claustro del
profesorado, en relacidn con la planificacién y organizacion docente.

c) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccién presentados por los candidatos.
d) Participar en la seleccion de la persona responsable de la direccién del centro, en los términos que
la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, establece. Ser informado del nombramiento y cese de los demas
miembros del equipo directivo. Proponer la revocacion del nombramiento de la persona responsable
de la direccidn, en su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios.

) Decidir sobre la admisién de alumnos y alumnas, con sujecién a los establecido en la Ley Orgénica
2/2006, de 3de mayo, y disposiciones que la desarrollen.

f) Impulsar la adopcién y seguimiento de medidas educativas que fomenten el reconocimiento y
proteccion de los derechos de la infancia.
g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la convivencia en el
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centro, laigualdad efectiva de mujeres y hombres, la no discriminacion, la prevencién del acoso escolar
y de la violencia de género y la resolucion pacifica de conflictos en todos los ambitos de la vida
personal, familiar y social.

h) Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacion de las medidas educativas, de
mediacion y correctoras velando por que se ajusten a la normativa vigente. Cuando las medidas
correctoras adoptadas porla persona responsable de la direccion correspondan a conductas del
alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de
madres, padres o tutores legales o, en caso de existir, delalumnado, podra revisar la decisiéon adoptada
y proponet, en caso de existir, las medidas oportunas.

i) Promover progresivamente la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar para
la mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la obtencién de recursos complementarios de
acuerdo con lo establecido enel articulo 122.3 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo.

j) Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con las Administraciones
locales, con

otros centros, entidades y organismos.

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

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

m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Consejeria competente en materia de Educacion.

Articulo 268.- En el seno del Consejo Escolar se constituira la comisiéon de convivencia que estara
integrada al menos, por unapersona representante de cada sector de la comunidad educativa que conforma el
Consejo Escolar (Orden 24 de agosto 2022).

Una vez constituido el Consejo Escolar del centro y la Comisién de Convivencia, se designara una persona,
entre sus componentes, encargadade impulsar medidas educativas que fomenten la igualdad entre mujeres
y hombres y la prevencion de la violencia de género.

Articulo 269.- Las funciones de la Comision de Convivencia son:

a) Asesorar a la Direccion y al conjunto del Consejo Escolar en materia de Convivencia Escolar.

b) Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para prevenir y evitar el
conflicto y mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en el Instituto.

c) Elaborar un informe anual analizando los problemas detectados en la gestion de la convivencia y,
en su caso, en la aplicacion efectiva de los derechos y deberes del alumnado, que sera trasladado a
la Direccién del Centro y al Consejo Escolar.

Articulo 270.- El Consejo Escolar podra constituir otras comisiones para asuntos especificos, conforme

se determine en las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento. Las comisiones informaran al
Consejo Escolar sobre los temas que se le encomienden y colaboraran con €l en las cuestiones de su
competencia.
Asimismo, se constituira una Comision Gestora que estara integrada por la persona que ejerce la direccién,
la Secretaria del centro educativo y tres personas representantes de los padres y madres de alumnado
elegidas en elseno del Consejo Escolar. Las funciones de la Comision Gestora seran las sefialadas en la
normativa vigente.
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Articulo 271.- El Consejo Escolar sera el encargado de elegir a los componentes de la Comision Gestora
del programa de préstamo de libros o dispositivos informaticos que estara constituida por el director, el
secretario y tres padres o madres del alumnado pertenecientes al Consejo Escolar.

Articulo 272.- En cuanto al régimen de funcionamiento del Consejo Escolar:

a)

b)

f

g)

h)

j)

k)

Las reuniones se celebraran en el dia y con el horario que posibiliten la asistencia de todos sus
miembros, preferentemente en horario no lectivo.

Para las sesiones en las que se prevea una duracidn inferior a media hora, la convocatoria se realizara
de forma preferente en periodo de recreo, facilitando la asistencia de los componentes del sector de
alumnos.

En las reuniones ordinarias, el Presidente enviard a los miembros la convocatoria conteniendo el
orden del dia de la reunién y la documentacion que vaya a ser objeto de debate y, en su caso,
aprobacion, de forma que éstos puedan recibirla con una antelacion minima de una semana.

El Consejo Escolar se reunira, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque el
Presidente o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso, sera preceptiva, ademas,
una reunion a principio de curso y otra al final del mismo.

La asistencia a las sesiones del Consejo Escolar sera obligatoria para todos sus miembros.

Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacién minima de cuarenta y
ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje. En estas
sesiones sdlo se podran tratar los temas que figuren en el orden del dia correspondiente.

Para la valida constitucion del 6rgano a todos los efectos, en la primera convocatoria se requerira la
presencia del Presidente y el Secretario o de quienes les sustituyan y la presencia de, al menos, la
mitad de sus miembros. Transcurridos diez minutos, en segunda convocatoria, se requerira la
presencia del Presidente y el Secretario o de quienes les sustituyan y la presencia de, al menos, un
tercio de sus miembros.

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

El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria simple salvo el acuerdo de revocacion del
nombramiento del Director, que se realizara por mayoria de dos tercios.

No podran abstenerse en las votaciones quienes por su cualidad de autoridades o personal al servicio
de las Administraciones Puablicas, tengan la condicion de miembros natos del Consejo Escolar, en
virtud del cargo que desempefien, sin perjuicio de que pudiesen votar en blanco.

Cuando los miembros del Consejo Escolar voten en contra o se abstengan, quedaran exentos de la
responsabilidad que, en su caso, pudiera derivarse de los acuerdos adoptados.

Capitulo 49.- De los 6rganos colegiados de participacidon y gobierno: el Claustro de profesores.

Articulo 273.- El Claustro de profesores es el drgano propio de participacion de los profesores en el

gobierno del Centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su caso, decidir sobre

todos los aspectos docentes.
El Claustro sera presidido por el Director y estara integrado por la totalidad de los profesores que

presten servicio en el Centro. Se regira en cuanto a su funcionamiento por la Ley 39/2015, de 1 de octubre,

del Procedimiento Administrativo Comtn de las Administraciones Ptblicas.

El Claustro podra invitar a sus reuniones a los miembros de la comunidad educativa que estime
oportuno, con derecho a voz pero sin voto.

Articulo 274.- Son competencias del Claustro de Profesores:

a)

Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion de los proyectos
del centro y de la programacién general anual.
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b)
<)
d)
e)

f)
8)

h)
i)

j)
k)

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

Fijar los criterios referentes a la orientacién, tutoria, evaluacién y recuperacién de los alumnos y
alumnas.

Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion pedagogica y en la
formacion del profesorado del centro.

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

Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por los candidatos.
Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del rendimiento escolar y los
resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.

Informar las normas de organizacion y funcionamiento del centro.

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

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

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracién educativa o por las itrrespectivas
normas de organizacién y funcionamiento.

Articulo 275.- En cuanto al régimen de funcionamiento del Claustro:

a)

b)

d)

f)

8)

h)

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

Las reuniones se celebraran en el dia y con el horario que posibiliten la asistencia de todos sus
miembros, preferentemente en horario no lectivo. También podran celebrarse en periodo lectivo,
cuando sea posible la asistencia de todos los componentes sin interrupcion de la actividad lectiva.
Siempre que se estime una duracién inferior a media hora, las convocatorias se realizaran
preferentemente en el recreo, siendo dos ordenanzas los encargados de la vigilancia del patio en ese
periodo de recreo, pudiendo los profesores del turno de vigilancia de ese dia, incorporarse a la
reunion correspondiente.

Si la duracion prevista supera la media hora, la convocatoria podra realizarse en periodo vespertino
(tnico horario posible) dentro del calendario lectivo, permitiendo al profesorado con actividad
lectiva en ese periodo priorizar entre ambas funciones; es decir, de asistencia al claustro y
cumplimiento de la actividad lectiva correspondiente. En cualquier caso, para siguientes
convocatorias se intentara evitar en lo posible la coincidencia de la interrupciéon de la actividad
académica con el mismo profesor, utilizando para ello dias u horarios diferentes en las convocatorias.
La ausencia del Claustro de estos profesores, que decidan no interrumpir su actividad académica, se
entendera como justificada.

En las reuniones ordinarias, el Director enviara a los miembros la convocatoria conteniendo el orden
del dia de la reunién y la documentacién que vaya a ser objeto de debate y, en su caso, aprobacion,
con una antelaciéon de cinco dias habiles de forma que éstos puedan recibirla con suficiente
antelacion.

Se reunira, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque el Director o lo solicite un
tercio, al menos, de sus miembros. Sera preceptiva, ademas, una sesion al principio del curso y otra
al final del mismo.

Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacién minima de cuarenta y
ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje. En estas
sesiones solo se podran tratar los temas que figuren en el orden del dia correspondiente.

La asistencia a las sesiones del Claustro es obligatoria para todos sus miembros. El profesorado que
se encuentre disfrutando de permisos a licencias reglamentarios, o en situacién de incapacidad
temporal, tendran derecho a participar, de forma presencial o a distancia, en el claustro, y por tanto,
tendra derecho a ser convocado aunque su ausencia esté justificada. En tales casos, si no puede
asistir, no podra delegar su voto.
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i) No estd permitida la abstencién en las votaciones que tengan lugar en el Claustro de Profesores, sin
perjuicio del voto en blanco.

j)  Cuando los miembros del Claustro no voten a favor en una votacion, no quedaran exentos de la
responsabilidad que, en su caso, pudiera derivarse de los acuerdos adoptados.

k) En el caso de que las sesiones del claustro se graben tnicamente como medio auxiliar para la
confeccion del acta por parte del Secretario/a del centro, informado el Claustro, el archivo con la
grabacion se suprimira una vez aprobada el acta.

Capitulo 50.- De los 6rganos de coordinacion: departamentos no didacticos.

Articulo 276.- El Departamento de Orientacion estara compuesto por:

a)

b)
<)
d)
e)
f)
8
h)

Un profesor de la especialidad de Psicologia y Pedagogia, o que ostente la titularidad de una plaza
de esta especialidad, al amparo del Real Decreto 1834/2008, de 8 de noviembre, por el que se definen
las condiciones de formacion para el ejercicio de la docencia en la educacién secundaria obligatoria,
el bachillerato, la formacion profesional y las ensefianzas de régimen especial y se establecen las
especialidades de los cuerpos docentes de ensefianza secundaria.

Un profesor del ambito socio-lingtiistico.

Un profesor del ambito cientifico-técnico.

Los maestros de la especialidad de pedagogia terapéutica.

Los profesores de apoyo al area practica.

Los Educadores Sociales.

Los Técnicos Especialistas en Lengua de Signos (TEILSE).

Los Auxiliares Técnicos Educativos (ATE).

Articulo 277.- Son funciones del Departamento de Orientacién:

a)

b)

Formular propuestas al Equipo Directivo y al Claustro relativas a la elaboracién o modificacion del
Proyecto Educativo del centro y de la Programacion General Anual.

Elaborar, de acuerdo con las directrices establecidas por la Comisién de Coordinacién Pedagdgica
y en colaboracion con los tutores, las propuestas de organizacion de la orientacién educativa,
psicopedagoégica, profesional y del Plan de Accién Tutorial, y elevarlas a la Comision de
Coordinacion Pedagdgica para su discusion y posterior inclusion en los desarrollos curriculares.
Elaborar el Plan de Orientacion y Atencion a la Diversidad, siguiendo los criterios de la Comision
de Coordinacién Pedagoégica, con la colaboracion de los tutores, bajo la coordinacién de la Jefatura
de Estudios. Dicho plan, que habrd de ser aprobado por el Claustro de profesores, incluira:

1.- Una introduccion que recoja las prioridades establecidas en el Proyecto educativo, en la que se
describan las particularidades de la diversidad del alumnado que escolariza el Centro.

2.- Los objetivos especificos del Plan.

3.- Los criterios generales que guiardn la respuesta a la diversidad del alumnado en los distintos
ambitos de actuacion.

4.- Las actuaciones, los procedimientos y los responsables del Plan, las medidas de caracter general
dirigidas a todo el alumnado; las condiciones de identificacion del alumnado con necesidades
especificas de apoyo educativo y de la toma de decisiones sobre las medidas dirigidas a estos,
asi como el seguimiento y la revisién de tales medidas con el profesorado y las familias; las
actuaciones que se desarrollan en la tutoria con el alumnado, con las familias y las de
coordinacion del Equipo docente; y el asesoramiento especializado a la comunidad educativa
en materia de ensefianza-aprendizaje, orientacién académica y profesional, convivencia,
organizacion y participacion, relaciones con el entorno y evaluacion.

5.- Laorganizacién de los procesos de coordinacion con el resto de estructuras de orientacion y con
otros servicios e instituciones.
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d)

f)

g)

h)

i)
j)
k)

D)

p)

Contribuir al desarrollo de la orientacion educativa, psicopedagdgica y profesional de los alumnos,
especialmente en lo que concierne a los cambios de ciclo o etapa, y a la eleccion entre las distintas
opciones académicas, formativas y profesionales.

Contribuir al desarrollo del Plan de Orientacion Académica y Profesional y del Plan de Accion
Tutorial y enviar al Consejo Escolar una memoria sobre su funcionamiento al final del curso.
Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las adaptaciones
curriculares apropiadas para los alumnos con necesidades educativas especiales, y elevarla a la
Comisién de Coordinacion Pedagogica, para su discusiéon y posterior inclusion en los desarrollos
curriculares.

Colaborar con los profesores del Instituto, bajo la direccion del Jefe de Estudios, en la prevencion y
detecciéon temprana de problemas de aprendizaje, y en la programacién y aplicacion de
adaptaciones curriculares dirigidas a los alumnos que lo precisen, entre ellos los alumnos con
necesidades educativas especiales.

Asesorar y participar en la elaboracion y en el desarrollo de los programas de Diversificacion
Curricular por medio de la colaboracién del profesorado de ambito con los departamentos
didécticos.

Realizar la evaluacién psicoldgica y pedagogica previa prevista en la normativa vigente al respecto.
Asumir la docencia de los grupos de alumnos que le sean encomendados, de acuerdo con la
normativa vigente al respecto.

Participar en la elaboracidn del consejo orientador que, sobre el futuro académico y profesional del
alumno, ha de formularse segtin lo establecido en la normativa vigente al respecto.

Promover la investigaciéon educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de sus
miembros.

Organizar y realizar actividades complementarias en colaboraciéon con el departamento
correspondiente.

Coordinar, junto con el Departamento de Formacién y Orientacidon Laboral, la orientacion laboral y
profesional con aquellas otras administraciones o instituciones competentes en la materia.
Colaborar con Jefatura de Estudios en la supervision de las labores tutoriales por niveles, de acuerdo
con el Plan de Orientacién Académica y Profesional y con el Plan de Accién Tutorial.

Elaborar el plan de actividades del departamento y, a final de curso, una memoria en la que se
evalte el desarrollo del mismo.

Articulo 278.- El jefe del Departamento de Orientacion serd designado por el Director y desempenara su
cargo durante cuatro cursos académicos. La Jefatura del Departamento de Orientacion sera desempefiada
por un profesor del mismo, preferentemente de la especialidad de Psicologia y Pedagogia, o que ostente la

titularidad de una plaza de esta especialidad, al amparo del Real Decreto 1834/2008, de 8 de noviembre. En
cualquier caso se observard el Articulo 282 de este reglamento.
Actuara conforme a las directrices inmediatas de Jefatura de Estudios y en estrecha colaboracion con el

Equipo Directivo.

Articulo 279.- Son competencias de la Jefatura del Departamento de Orientacion:

a)
b)
<)
d)

e)
f)

8)

Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo y la Programacién General Anual.

Redactar el plan de actividades del departamento y la memoria final de curso.

Dirigir y coordinar las actividades del departamento.

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

Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacién relativa a las actividades del departamento.
Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, adquirir el material y el equipamiento
especifico asignado al departamento y velar por su mantenimiento.

Promover la evaluacion de la practica docente de su departamento y de los distintos proyectos y
actividades del mismo.
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h) Colaborar en las evaluaciones que sobre el funcionamiento y las actividades del Instituto
promuevan los drganos de gobierno del mismo o la Administraciéon educativa.

i) Velar por el cumplimento del plan de actividades de departamento.

j) Participar en la elaboracién y en el desarrollo de los programas de diversificacién y asesorar a los
equipos pedagdgicos de los Ciclos Formativos de Grado Basico en la elaboraciéon de las
programaciones correspondientes.

Articulo 280.- El Responsable de Actividades Complementarias y Extracurriculares se encargara de
promover, organizar y facilitar este tipo de actividades.
Al comienzo del curso, reunira las propuestas de todos los sectores de la comunidad educativa, las

priorizara conjuntamente con los organizadores y los responsables, las insertara en la programacion y las
secuenciara en el calendario del curso escolar; de modo que el programa perturbe el desarrollo de las
actividades lectivas del Centro en el menor grado posible y que la participacion de los diferentes niveles y
ciclos educativos sea equilibrada y prudente, evitando siempre la saturacion y el perjuicio del rendimiento

escolar.

Articulo 281.- El Responsable de Actividades Complementarias y Extracurriculares sera designado por
el Director renovandose anualmente.
El Responsable de Actividades Complementarias y Extracurriculares sera un profesor con destino

definitivo en el instituto, a propuesta de Jefatura de Estudios.

Actuara conforme a las directrices inmediatas de Jefatura de Estudios y en estrecha colaboracién con el

Equipo Directivo.

Articulo 282.- El Responsable de Actividades Complementarias y Extracurriculares tendra las siguientes
funciones:

a) Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo y la Programacion General Anual.

b) Elaborar el Programa Anual de Actividades Extracurriculares, en el que se recogeran las propuestas
de los departamentos, de los profesores, de los alumnos y de los padres.

c) Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a las actividades del departamento.

d) Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboracién con el Claustro, los
departamentos, la Junta de Delegados de alumnos, la AMPA y los alumnos.

e) Coordinar la organizacién de los viajes de estudios, los intercambios escolares y cualquier tipo de
viajes que se realicen con los alumnos.

f) Distribuir los recursos econdmicos destinados por el Consejo Escolar a las actividades
extracurriculares.

g) Elaborar una memoria final de curso con la evaluacion de las actividades realizadas que se incluira
en la memoria de la Direccién.

Capitulo 51.- De los 6rganos de coordinacion: departamentos de coordinacion didactica.

Articulo 283.- Los departamentos de coordinacion didactica que componen el Instituto de Ensehanza
Secundaria Justo Millan son los departamentos de:

a) Biologia y Geologia.

b) Cultura Clasica.

c) Textil y Confeccion.

d) Dibujo.

e) Educacion Fisica.

f) Economia.

g) Filosofia.

h) Formacién y Orientaciéon Laboral.
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i) Fisica y Quimica.

j) Francés.

k) Geografia e Historia.

1) Inglés.

m) Lengua Castellana y Literatura.
n) Matematicas.

0) Musica.

p) Religion.

q) Tecnologia.

r) Familia Profesional de Electricidad.
s) Familia Profesional de Sanidad.

Articulo 284.- Los departamentos de coordinacion didactica son los 6rganos basicos encargados de
organizar y desarrollar las ensefianzas propias de las areas, materias o médulos que tengan asignados, y las
actividades que se les encomienden, dentro del ambito de sus competencias.

A cada departamento de coordinacién didactica perteneceran los profesores de las especialidades que

impartan las ensefianzas propias de las dreas, materias 0 modulos asignados al departamento. Estaran
adscritos a un departamento los profesores que, aun perteneciendo a otro, impartan algiin area o materia del

primero.

Aquellos profesores que posean mas de una especialidad o que ocupen una plaza asociada a varias
especialidades perteneceran al departamento al que corresponda la plaza que ocupan, por concurso de
traslado o por cualquier otro procedimiento, con independencia de que, en su caso, pudieran estar adscritos

a otros departamentos en los términos indicados arriba.

Cuando en un departamento se integren profesores de mas de una de las especialidades establecidas,
la programacion y la imparticion de las areas, materias o modulos de cada especialidad correspondera a los

profesores respectivos.

En las materias o mdédulos que o no estén asignadas a un departamento o puedan ser impartidas por
profesores de distintos departamentos y la prioridad de su atribucién no esté establecida por la normativa
vigente, el Director, a propuesta de la Comision de Coordinacion Pedagdgica, adscribira dichas ensefianzas
a uno de dichos departamentos. Este departamento sera el responsable de resolver todas las cuestiones

pertinentes a ese médulo o materia asignada.

Articulo 285.- Son competencias de los departamentos de coordinacion didactica:

a) Formular propuestas al Equipo Directivo y al Claustro, relativas a la elaboracién o modificacion del
Proyecto Educativo del Instituto y a la Programacion General Anual.

b) Formular propuestas a la Comisién de Coordinacién Pedagogica.

c) Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacién didactica de las ensefianzas
correspondientes a las areas, materias y moddulos integrados en el departamento, bajo la
coordinacién y direccion del jefe del mismo, y de acuerdo con las directrices generales establecidas
por la Comision de Coordinacion Pedagdgica. La Programacion didactica incluird, para cada etapa,
los aspectos sefialados en el Articulo 284 de este reglamento.

d) Incluir en la Programacion didactica el plan de trabajo del Departamento que contemple el
seguimiento y colaboracion con los planes de centro institucionales.

e) Promover lainvestigacion educativay proponer actividades de perfeccionamiento de sus miembros.

f) Mantener actualizada la metodologia didactica.

g) Colaborar con el Departamento de Orientacion, bajo la direcciéon de Jefatura de Estudios, en la
prevencién y deteccion temprana de problemas de aprendizaje, y elaborar la programacion y
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aplicacion de adaptaciones curriculares para los alumnos que lo precisen, entre ellos los alumnos
con necesidades educativas especiales y los que sigan programas de diversificacion.

h) Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracion con el departamento
correspondiente.

i) Organizar y realizar las pruebas necesarias para los alumnos de Bachillerato o de los Ciclos
Formativos con materias o médulos pendientes y, en su caso, para lo alumnos libres.

j)  Organizar y realizar los apoyos oportunos para los alumnos de la Ensefianza Secundaria Obligatoria.

k) Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluaciéon que los alumnos formulen al
departamento y dictar los informes pertinentes.

1) Elaborar, al final de curso, una memoria en la que se evaltie el desarrollo de la programacién
didactica, la practica docente y los resultados obtenidos.

m) Proponer materias optativas dependientes del departamento, que seran impartidas por los
profesores del mismo.

n) Realizar las propuestas de adquisiciéon de material inventariable al Consejo Escolar, a través del
Secretario e informarle acerca de las necesidades de material no inventariable previstas para cada
curso escolar. Dichas propuestas deberan ir encaminadas hacia la mejora de la calidad de la
ensefianza.

Articulo 286.- Los jefes de departamento seran designados por el Director y desempefiaran su cargo
durante un curso académico, aunque podran renovarse cada curso escolar.
Lajefatura de departamento serd desempenada, con caracter preferente, por un profesor que pertenezca

al cuerpo de catedraticos de ensefianza secundaria.

Cuando en un departamento haya mas de un catedratico, la jefatura del mismo sera desempefiada por

el catedratico que designe el director, oido el departamento.

Cuando en un departamento no haya ningtin catedratico, éste renuncie o sea recusado por la mayoria
absoluta de los miembros del departamento en informe razonado dirigido al Director; la jefatura sera
desempefiada por el profesor del cuerpo de profesores de ensefianza secundaria que pertenezca al

departamento y que designe el Director, oido el departamento.

Cuando en un departamento no existiesen catedraticos ni profesores de ensefianza secundaria, se
asignaran las funciones correspondientes a la jefatura de departamento a un profesor del departamento, que
las ejercerd con caracter excepcional y temporal por un periodo maximo de un curso escolar, pudiendo

designarse por igual periodo si persistieran las mencionadas circunstancias.

Articulo 287.- Son competencias de la jefatura de departamento:

a) Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo y la Programacion General Anual.

b) Coordinar la elaboracion de la programacion didactica de las areas, materias o modulos que se
integran en el departamento y la memoria final de curso, asi como redactar ambas.

c) Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento.

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

e) Elaborar y, por medio de los profesores del departamento, dar a conocer a los alumnos la infor-
macion relativa a la programacion, con especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los
criterios de evaluacion.

f) Organizar y realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los exdmenes para los alumnos de
Bachillerato o Ciclos Formativos con materias o modulos pendientes, alumnos libres, y de las
pruebas extraordinarias y de los apoyos a los alumnos con areas del departamento pendientes de 3°
E.S.O.,22E.S.0. 6 1°E.S.O., en colaboracion con el resto de miembros de departamento y siempre en
coordinacion con Jefatura de Estudios.
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g
h)
i)
j)
k)

)

A comienzos de curso, una vez realizado el Plan de Trabajo del Departamento y conocidas el
calendario de Evaluaciones del curso, el Jefe de Departamento debera trasladar a Jefatura de
Estudios la planificacién de las convocatorias de materias pendientes, en su caso, quien informara al
Claustro de Profesores de aquellas convocatorias de materias pendientes que afecten a horas lectivas

del alumnado en otras materias.

En el caso de las pruebas extraordinarias si, por cualquier circunstancia, faltase el profesorado
de algiin departamento, Jefatura de Estudios encargara la realizaciéon de dichas pruebas a otro u
otros departamentos diddcticos que impartan materias afines. Si esto no fuera posible, el director del
centro enviara las pruebas a la Direccion Provincial, donde serdn revisadas y corregidas por parte

de una comisién provincial.

Velar por el cumplimiento de la programacion didactica del departamento y la correcta aplicacion
de los criterios de evaluacion.

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

Coordinar la organizacién de espacios e instalaciones, adquirir el material y el equipamiento
especifico asignado al departamento, previa consulta al Secretario, y velar por su mantenimiento.
Promover la evaluacidn de la practica docente de su departamento y de los distintos proyectos y
actividades del mismo.

Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del instituto,
promuevan los 6rganos de gobierno del mismo o la Administraciéon educativa.

Realizar y tener actualizado el inventario de los medios audiovisuales, bibliograficos e informaticos,
facilitando dicha informacion a los responsables de los medios.

m) Los jefes de los departamentos de familia profesional tendran, ademas, las siguientes competencias:

1.- Coordinar la programacion de los Ciclos Formativos.

2.- Colaborar con Jefatura de Estudios y con los departamentos correspondientes en la
planificacion de la oferta de materias y actividades de iniciacién profesional en la Educacion
Secundaria Obligatoria, y de materias optativas de formacion profesional de base en el
Bachillerato.

3.- Colaborar con el Equipo Directivo en el fomento de las relaciones con las empresas e
instituciones que participen en la formacion en el centro de trabajo de los alumnos.

Articulo 288.- Las programaciones didacticas de los departamentos son los instrumentos especificos de
planificacion, desarrollo y evaluacion de cada materia, dmbito o mddulo del curriculo que tengan
encomendados. Serén elaboradas y modificadas por los departamentos, siguiendo las directrices generales
establecidas por la normativa vigente y por la Comision de Coordinaciéon Pedagégica, debiendo ser
aprobadas por el Claustro.

Toda programacioén incluird, necesariamente:

a)
b)

<)

d)

Una introduccidn que recoja las prioridades establecidas en el Proyecto educativo, las caracteristicas
del alumnado y las propias de cada materia, ambito o médulo.

Los objetivos, la secuenciacion de los contenidos por cursos y los criterios de evaluacién de las
materias, ambitos o modulos.

La metodologia didactica, la organizacion de tiempos, agrupamientos y espacios, los materiales y
recursos diddacticos seleccionados y las medidas normalizadas y de apoyo para dar respuesta a la
diversidad del alumnado.

Las actividades complementarias, disefiadas para responder a los objetivos y contenidos del
curriculo, debiéndose reflejar el espacio, el tiempo y los recursos que se utilicen.
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e) Los procedimientos de evaluacidn del alumnado y los criterios de calificacion y de recuperacion.

f) Los indicadores, criterios, procedimientos, temporalizacién y responsables de la evaluacion del
proceso de ensefianza y aprendizaje, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Evaluacién Interna
del Centro.

g) Los valores que desarrollan la convivencia.

h) Otros aspectos establecidos por la normativa vigente o por el Servicio de Inspeccién.

Los profesores desarrollaran su actividad docente de acuerdo con las programaciones didacticas de los
departamentos a los que pertenezcan. En caso de que algiin profesor decida incluir en su actividad docente
alguna variacion respecto de la programacion del departamento consensuada por el conjunto de sus
miembros, dicha variacién, con su justificacién, habra de ser incluida en la programacion didactica del
departamento. En todo caso, las variaciones que se incluyan deberan respetar el curriculo de la etapa

correspondiente.

En tanto se incorporan las novedades o variaciones a la programacion didactica del siguiente curso, y
siempre que sea conveniente comenzar a ponerlas en practica en el afio en curso, éstas se registraran en el
libro de actas del departamento, en la pagina correspondiente a la sesién de coordinacion en la que sean

acordadas.

La programacion de los ambitos en los que se organizan las dreas especificas de los programas de
Diversificacion Curricular sera elaborada por el Departamento de Orientacion con la participaciéon de los

departamentos de coordinacién didactica implicados.
Capitulo 52.- De los 6rganos de coordinacién: Comision de Coordinacion Pedagdgica.

Articulo 289.- La Comisién de Coordinacion Pedagdgica es el érgano responsable de velar por la
coherencia pedagdgica entre los cursos de cada etapa, de las etapas del Centro y entre éste y otros centros.
La Comision de coordinacion pedagdgica esta constituida por el director, que sera su presidente, el jefe

de estudios, el orientador y los jefes de los Departamentos de coordinacién didactica.

Con el objeto de tratar aquellos asuntos que asi lo requieran, el director podra convocar a las reuniones

a cualquier otra persona o representantes de alguna entidad distintos a los miembros de la misma.

Actuara como secretario, durante todo el curso escolar, el jefe de departamento de menor edad con fecha

de uno de septiembre o el profesor interino que lo sustituyese.

Articulo 290.- La Comision de Coordinacion Pedagdgica tendré las siguientes competencias:

a) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revisién de los desarrollos curriculares.

b) Supervisar la elaboracién y revision, asi como coordinar y responsabilizarse de la redaccion de los
desarrollos curriculares y su posible modificacion, y asegurar su coherencia con el Proyecto
Educativo.

c) Establecer las directrices generales para la elaboraciéon y revision de las programaciones didacticas
de los departamentos, del Plan de Orientacion Académica y Profesional y del Plan de Accién
Tutorial, incluidos en el Proyecto Educativo y la Programacién General Anual.

d) Proponer al Claustro los proyectos curriculares para su aprobacion.

e) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los desarrollos curriculares.

f) Proponer al Claustro la planificaciéon general de las sesiones de evaluaciéon y calificaciéon y el
calendario de exdmenes o pruebas extraordinarias, de acuerdo con Jefatura de Estudios.
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g) Proponer al Claustro de profesores el plan para evaluar las programaciones didacticas, los aspectos
docentes del Proyecto Educativo y la Programacion General Anual, la evolucion del rendimiento
escolar del Instituto y el proceso de ensehanza.

h) Informar al Claustro y, oido éste, proponer al Consejo Escolar los presupuestos de gastos docentes
de los departamentos de coordinacion didactica para su aprobacion.

i) Fomentar la evaluaciéon de todas las actividades y proyectos del Instituto, colaborar con las
evaluaciones que se lleven cabo a iniciativa de los 6rganos de gobierno o de la Administracion
educativa e impulsar planes de mejora en caso de que se estime necesario, como resultado de dichas
evaluaciones.

Capitulo 53.- De los 6rganos de coordinacion: tutores y equipos pedagoégicos.

Articulo 291.- La tutoria de grupo, la tutoria individualizada y la orientacion de los alumnos forman
parte de la funcién docente.

Habra un tutor por cada grupo de alumnos y podra haber profesores a los que se asignen tutorias
individualizadas. Los tutores seran designados por el Director, a propuesta de Jefatura de Estudios, entre los
profesores que impartan docencia al grupo, previa consideracion de los siguientes criterios, que habran sido

fijados o revisados previamente por el Claustro al final del curso anterior:

a) Asignar y distribuir las tutorias equitativamente entre los distintos departamentos, por cursos y por
niveles.

b) Asignar las tutorias de los grupos del primer ciclo de Ensefianza Secundaria Obligatoria,
preferentemente, a los maestros que impartan clase a esos grupos.

c) Asignar las tutorias a los profesores que impartan mas horas de clase al grupo completo. Como
minimo, los tutores tendran una hora de clase semanal, ademas de la hora de tutoria, con su grupo.

d) Asignar las tutorias especificas de los grupos de Diversificacion a los profesores del ambito Cientifico
y Matematico y del ambito Lingiiistico y Social, condicionado a la disponibilidad horaria del
profesorado y, en la medida de lo posible, sera el mismo desde el comienzo hasta el final del
programa.

e) Favorecer la continuidad de los tutores con sus grupos a través de las etapas, sobre todo en los tres
primeros cursos de la Ensefianza Secundaria Obligatoria.

f) Evitar que los miembros del Equipo Directivo sean tutores.

g) Evitar, en lo posible, que los profesores responsables de areas de responsabilidad o de tareas
especificas que requieran mucha dedicacion sean tutores.

h) Evitar, en lo posible, que los jefes de departamento sean tutores. Si fuese preciso recurrir a alguno
de éstos para desempefiar la tutoria de un grupo, se tendra en cuenta que se imparta docencia al
grupo y las necesidades organizativas.

Jefatura de Estudios coordinara el trabajo de los tutores y mantendra las reuniones semanales, incluidas

en el horario del profesor tutor, para el buen funcionamiento de la accién tutorial.

Los profesores que tengan asignados la tutoria de grupos de cualquier ensefianza, contaran con un
periodo complementario en sus horarios para lo coordinacion con Jefatura de Estudios y el Departamento
de Orientacion, ademads de la correspondiente reduccion de horas lectivas, en su caso, recogidas en el

Articulo 61 de estas Normas, para el desempeno de la accién tutorial.

La coordinacidn de los tutores de los Ciclos Formativos, en especial de aquellos responsables de la fase
de formacidn en los centros de trabajo (F.C.T.), sera responsabilidad del jefe de estudios adjunto para la

Formacién Profesional.

La coordinacion y responsabilidad de toda la labor tutorial recaera en Jefatura de Estudios.
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Articulo 292.- Las funciones de los profesores tutores seran:

a)

b)

<)
d)

e)
f)

g

Participar en el desarrollo del Plan de Accién Tutorial y en las actividades de orientacion, bajo la
coordinacién del Jefe de Estudios y en colaboracién con el Departamento de Orientacion.
Coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos de su grupo.

Organizar y presidir la junta de profesores y las sesiones de evaluacion de su grupo.

Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participacion en las actividades del
Instituto y seguir, si fuese preciso, el protocolo establecido por la normativa vigente en materia de
absentismo escolar, en colaboracidn con la Jefatura de Estudios y con el educador social del Centro.
Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y profesionales.

Colaborar con el Departamento de Orientacidn, en los términos que establezca Jefatura de Estudios.
Encauzar las demandas e inquietudes de los alumnos y mediar, en colaboracién con el delegado y el
subdelegado del grupo, ante el resto de los profesores y el Equipo Directivo en los problemas que se
planteen.

Coordinar las actividades complementarias para los alumnos del grupo.

Informar a los padres, a los profesores y a los alumnos del grupo de todo aquello que les concierna,
en relacién con las actividades docentes, complementarias y extracurriculares y con el rendimiento
académico.

Informar a los padres del alumno mensualmente, semanalmente o inmediatamente, con arreglo a la
urgencia, de las faltas de asistencia o de conducta.

Comunicar a las familias del calendario de exdmenes finales de los alumnos en cada una de las
evaluaciones.

Completar y tramitar la documentacion que le corresponda en el cumplimiento de su labor tutorial
y de orientacion. Particularmente, después de las sesiones de evaluacion trimestrales o finales.
Facilitar la cooperacién educativa entre los profesores y los padres de los alumnos.

Proponer a la Junta de Profesores que imparten clase en el grupo aquellos alumnos sobre los que
haya que decidir acerca el grado de consecucién de los objetivos de nivel y ciclo para determinar la
promocion o titulacion de los alumnos de la Educaciéon Secundaria Obligatoria, atendiendo a los
criterios establecidos en el Articulo 91 y 92 de estas Normas.

Articulo 293.- Los profesores a quienes haya sido asignada una tutoria individualizada tendran las

siguientes competencias:

a)

b)

<)
d)

e)

Mantener una relacion tutorial personalizada y basada en la atencion diaria del desarrollo, no sélo
académico sino también social, de un alumno.

Supervisar la agenda escolar, en la que el alumno ha de anotar las tareas diarias, las fechas de los
examenes, ordinarios o extraordinarios, y las tareas de recuperacién; y que servira también como
documento de comunicacién con la familia.

Hacer el seguimiento de las tareas mencionadas en el apartado anterior.

Hacer el seguimiento semanal del documento individualizado de asistencia, conducta y trabajo.
Mantener los contactos precisos con la familia del alumno, por medio de la agenda escolar y por
medio de entrevistas personales o por teléfono, con el fin de comunicarles la informacion oportuna
sobre su evolucion.

Articulo 294.- Los tutores de los Ciclos Formativos de Formacion Profesional asumiran las siguientes
funciones relacionadas con la realizacion de las practicas de formacion en los centros de trabajo (F.C.T.):

a)

b)

La elaboracién del programa formativo del médulo FCT en 2° curso, en colaboracién con el profesor
de formacion y orientacion laboral y con el responsable designado a estos efectos por el centro de
trabajo.

La evaluacién de dicho moédulo, que debera tener en consideracion la evaluacion de los restantes
modulos del ciclo formativo y, sobre todo, el informe elaborado por el responsable del centro de
trabajo sobre las actividades realizadas por los alumnos en él.
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<)

d)

f)

g)

h)

El tutor de formacion profesional dual del centro educativo (ler curso) en colaboracion con el equipo
educativo del cada curso debera elaborar, para cada alumno/a, un Plan de formacién individual que,
junto al convenio de colaboracién formalizado entre el centro educativo y la empresa colaboradora,
formara parte del conjunto de la documentacién de la fase de formacion en empresa.

En cada centro educativo existira la figura del tutor o tutora dual para cada grupo de alumnado, que
desarrollard su tarea en estrecha colaboracidn con los tutores o tutoras duales de las empresas.

La atencion periddica, en el Centro educativo, a los alumnos durante el periodo de practicas de for-
macion en los centros de trabajo, con el objeto de tratar de solucionar los problemas de aprendizaje
que se presenten y valorar el desarrollo de las actividades correspondientes al programa de
formacion.

El tutor o tutora dual de cada grupo de alumnado de primer curso y el tutor o tutora del médulo
profesional de Formacion en centros de trabajo (alumnado de segundo curso) de un mismo ciclo
formativo e incluso de una misma familia profesional, colaborardn en la prospeccion y gestion de la
formacion en las empresas con el objetivo de coordinar las acciones formativas de forma adecuada
a las necesidades del centro educativo.

El personal docente que asuma la tutoria dual de un grupo de alum nado debera impartir docencia
en alguno de los mddulos profesionales asociados a unidades de competencia/estandares de
competencia del curriculo de las ensefianzas correspondientes.

Un mismo docente no podra desarrollar funciones de tutoria dual en mas de un grupo de alumnos
o alumnas, excepto cuando se trate de grupos de un mismo ciclo formativo.

Serdn competencias del tutor o tutora dual del centro educativo las indicadas en el apartado 4 del
articulo 166 del Real Decreto 659/2023 de 18 de julio, donde entre otras se establece la siguiente
“Coordinar y concretar el plan de formacion, junto con el tutor o tutora de la empresa y con el resto
del equipo docente que imparten docencia y es responsable de la validacion de dicho plan y la
identificacion de los resultados de aprendizaje compartido entre el centro y la empresa u organismo
equiparado”.

Articulo 295.- La junta de profesores de grupo estara constituida por todos los profesores que imparten
docencia a los alumnos del grupo y sera coordinada por su tutor.
La junta de profesores se reunira segiin lo establecido en la normativa sobre evaluacién, y siempre que

sea convocada por la Jefatura de Estudios a propuesta del tutor del grupo.

Para el caso de las sesiones de evaluacion, Jefatura de Estudios organizara un calendario de dichas

sesiones en el que se garantice la asistencia de todos sus miembros, evitando coincidencias del profesorado

entre los distintos niveles y etapas, asi como la interrupcién de la actividad lectiva.

Articulo 296.- Seran funciones de la junta de profesores:

a)

b)
<)

d)

Llevar a cabo la evaluacién y el seguimiento global de los alumnos del grupo, estableciendo las
medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, en los términos establecidos por la legislacion
especifica sobre evaluacion.

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

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

Procurar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se propongan a los
alumnos del grupo.

Conocer y participar en la elaboracién de la informacion que, en su caso, se proporcione a los padres
de cada uno de los alumnos del grupo.
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f)

g

Decidir sobre el grado de consecucién de los objetivos de nivel y ciclo para determinar la promocion
o titulacién de los alumnos de la Educaciéon Secundaria Obligatoria, atendiendo a los criterios
establecidos en el Articulo 91 y 92 de estas Normas.

Proponer al Departamento de Orientacion los alumnos susceptibles de ser incluidos en programas
de diversificacion curricular o en el programa de apoyos.

Capitulo 54.- Del Equipo Directivo.

Articulo 297.- El Equipo Directivo, érgano ejecutivo de gobierno de los centros educativos publicos,
trabajara de forma coordinada en el desempeno de sus funciones, conforme a las instrucciones del Director
y las funciones especificas establecidas por ley.

Articulo 298.- El Equipo Directivo tendra las siguientes funciones:

a)
b)

<)
d)
e)

f)
8)

h)
i)

Velar por el buen funcionamiento del Centro.

Estudiar y presentar al Claustro y al Consejo Escolar propuestas para facilitar y fomentar la
participacion coordinada de toda la comunidad educativa en la vida escolar.

Proponer procedimientos de evaluacion de las distintas actividades y proyectos del Centro y
colaborar en las evaluaciones externas de su funcionamiento.

Proponer a la comunidad escolar actuaciones de caracter preventivo que favorezcan las relaciones
entre los distintos colectivos que la integran y mejoren la convivencia en el Centro.

Adoptar las medidas necesarias para la ejecucién coordinada de las decisiones del Consejo Escolar
y del Claustro en el ambito de sus respectivas competencias.

Establecer los criterios para la elaboracién del Proyecto de Gestion.

Elaborar la propuesta del Proyecto Educativo, la Programacion General Anual y la Memoria final de
curso.

Aquellas otras funciones que delegue en él el Consejo Escolar, en el ambito de su competencia.

El Equipo Directivo podra invitar a sus reuniones, con cardcter consultivo, a cualquier miembro de
la comunidad educativa que crea conveniente.

Articulo 299.- Son competencias del Director:

a)
b)
<)
d)

e)
f)

8)

h)

Ostentar la representacion del centro, representar a la Administraciéon educativa en el mismo y
hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la comunidad educativa.
Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias atribuidas al
Claustro del profesorado y al Consejo Escolar.

Ejercer la direccion pedagogica, promover la innovacion educativa e impulsar planes para la
consecucion de los objetivos del proyecto educativo del centro.

Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

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

Impulsar la colaboracién con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten la relacion
del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el desarrollo de
cuantas actuaciones propicien una formacion integral en conocimientos y valores de los alumnos y
alumnas.

Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y en la
evaluacién del profesorado.
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i) Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del Claustro del
profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el ambito de sus competencias.

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

k) Proponer a la Administraciéon educativa el nombramiento y cese de los miembros del equipo
directivo, previa informacién al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar del centro.

1) Aprobar los proyectos y las normas que hace referencia la LOMLOE

m) Aprobar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro
del profesorado, en relacion con la planificacion y organizacién docente.

n) Decidir sobre la admision de alumnos y alumnas,

0) Aprobar la obtencién de recursos complementarios

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

q) Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion educativa.

Articulo 300.- La seleccion del director se realizara mediante un proceso en el que participen la
comunidad educativa y la Administracion educativa y estara regulado por la Orden 170/2021, de 29 de
noviembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se desarrollan los procesos
relativos al ejercicio de la funcién directiva en los centros docentes puiblicos no universitarios de Castilla-La
Mancha.

La seleccion y nombramiento de directores de los centros publicos se efectuara mediante concurso de
méritos entre profesores y profesoras funcionarios de carrera que impartan alguna de las ensefianzas
encomendadas al centro.

La seleccion se realizara de conformidad con los principios de igualdad, publicidad, mérito y capacidad.

Articulo 301.- Seran requisitos para poder participar en el concurso de méritos los siguientes:

a) Ser funcionario de carrera y tener una antigiiedad de al menos cinco afios como funcionario de
carrera en la funcién publica docente.

b) Haber impartido docencia directa como funcionario de carrera, durante un periodo de al menos
cinco afios, en alguna de las ensefianzas de las que ofrece el centro a que se opta.

c) Estar en posesion de la certificacion acreditativa de haber superado un curso de formacion sobre el
desarrollo de la funciéon directiva, impartido por el Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte o
por las Administraciones educativas de las Comunidades Auténomas. Las caracteristicas del curso
de formacion seran desarrolladas reglamentariamente por el Gobierno. Las certificaciones tendran
validez en todo el territorio nacional.

d) Presentar un proyecto de direccion que incluya, entre otros, los objetivos, las lineas de actuacién y la
evaluacion del mismo.

e) Los requisitos deben estar cumplidos en la fecha de publicaciéon de la convocatoria, salvo la
presentacién del proyecto de direccion que se realizard en el plazo que se establezca en la misma.

Articulo 302.- La presentacién de solicitudes, documentacion y plazos por parte de los aspirantes a la
direccién esta regulados por la Orden 170/2021, de 29 de noviembre y con la convocatoria que se publique al
respecto.

Articulo 303.- Para la seleccion de los directores se creara una comision de Seleccion segtin el articulo 7
del Decreto 89/2021 del 27 de Julio estara integrada por nueve miembros y tendera a la participacién
equilibrada de mujeres y hombres, representantes del centro educativo y de la Administraciéon educativa,
nombrados por la persona titular de la Delegacion Provincial con competencias en materiade educacidon no
universitaria, con la siguiente distribucion:

a) Tres miembros representantes nombrados por la Administracién educativa.
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b) Tres miembros representantes del Claustro del profesorado.
) Tres miembros representantes del Consejo Escolar que no pertenezcan al Claustro del profesorado.

Articulo 304.- La Administracion educativa nombrara director del centro que corresponda, por un
periodo de cuatro afios, al aspirante que haya sido seleccionado en el procedimiento regulado en el articulo
anterior.

El nombramiento de los directores podra renovarse, por periodos de igual duracién, previa evaluacion

positiva del trabajo desarrollado al final de los mismos. Los criterios y procedimientos de esta evaluacion
seran publicos y objetivos e incluiran los resultados de las evaluaciones individualizadas, a que hace
referencia el Articulo 144 de la LOMCE, realizadas durante su mandato, que, en todo caso, consideraran los
factores socioecondmicos y socioculturales del contexto y el seguimiento de la evolucién en el tiempo. Las

Administraciones educativas podran fijar un limite maximo para la renovacion de los mandatos.

Articulo 305.- Nombramiento con caracter extraordinario.

En ausencia de candidaturas, en los centros de nueva creacion, o cuando la Comision de Seleccion
correspondienteno haya seleccionado a ninguna de las personas aspirantes, la persona titular de la
Delegaciéon Provincial con competencias en materia de educacion no universitaria, de acuerdo con lo
establecido en el apartado 1 del articulo10 del Decreto 89/2021, de 27 de julio, nombrara a la persona
responsable de la direccién, oido el Consejo Escolar, por un periodo maximo de cuatro afios. El funcionario
o funcionaria seleccionado debera superar el programa de formacion de la funcién directiva previsto en la

normativa vigente, salvo que ya lo hubiese realizado anteriormente.

En el caso de centros docentes de nueva creacion, la Consejeria competente en materia de educaciéon
podra realizar convocatorias especificas para equipos de profesorado que presenten conjuntamente un
proyecto de direccién y una propuesta pedagogica y organizativa. Para el cargo de director o directora, se
respetaran en todo caso los requisitos y las condiciones que se establecen en el articulo 5 del Decreto 89/2021,
de 27 de julio.

Articulo 306.- Cese del responsable de la direccion.

Si la persona responsable de la direccion cesara antes de la finalizacion de su mandato por la causa
que fuese,la persona titular de la Delegacién Provincial con competencias en materia de educacién no
universitaria, de conformidad con lo dispuesto en el apartado 2 del articulo 10 del Decreto 89/2021, de
27 de julio, nombrara a un docente del claustro como responsable de la direccion en funciones hasta la
resolucion de la siguiente convocatoriade seleccion y renovacion de directoras y directores.

Articulo 307.- Designacién y nombramiento de la Jefatura de Estudios y del Secretario.

a) El Jefe de Estudios, los Jefes de Estudios adjuntos y el Secretario seran profesores, funcionarios de
carrera en situacion de servicio activo con destino definitivo en el Instituto, designados por el
Director, previa comunicacion al Claustro y al Consejo Escolar, y nombrados por el Director
Provincial.

b) La duracion del mandato de los jefes de estudios y el secretario sera la que misma que la del director
con el que formen equipo.

c) El Director remitira al Director Provincial la propuesta de nombramiento de los profesores por él
designados que han de ocupar los cargos de Jefe de Estudios y de Secretario. El nombramiento y la
toma de posesion se realizaran con efectos del dia uno de julio siguiente a la celebraciéon de la eleccion
de director.

Articulo 308.- Seran competencias del Jefe de Estudios:
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a)
b)
<)

d)

e)

f)

g

h)

j)

k)

h

Ejercer, por delegacidn del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente en todo lo
relativo al régimen académico.

Sustituir al Director en caso de ausencia o enfermedad.

Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacién y complementarias de profesores y
alumnos, en relacién con el Proyecto Educativo, los proyectos curriculares de etapa y la
Programacion General Anual y, ademas, velar por su ejecucion.

Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del Equipo Directivo, los horarios académicos
de los alumnos y los profesores de acuerdo con los criterios aprobados por el Claustro y con el
horario general incluido en la Programacion General Anual, asi como velar por su estricto
cumplimiento.

Coordinar las actividades de los jefes de departamento.

Coordinar y dirigir la accién de los tutores, con la colaboracién del Departamento de Orientacion y
de acuerdo con el Plan de Orientacién Académica y Profesional y del Plan de Accion Tutorial.
Coordinar, con la colaboracién del Coordinador de Formacion, las actividades de perfeccionamiento
del profesorado, asi como planificar y organizar las actividades de formacion de profesores
realizadas por el Instituto.

Organizar los actos académicos.

Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad escolar, especialmente en lo que
se refiere al alumnado, facilitando y orientando su organizacién, y apoyando el trabajo de la Junta
de Delegados.

Participar en la elaboracién de la propuesta de Proyecto Educativo y de la Programacion General
Anual, junto con el resto del Equipo Directivo.

Favorecer la convivencia en el Instituto y garantizar el procedimiento para imponer las correcciones
que correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes, lo establecido en estas Normas de
Convivencia, Organizacion y Funcionamiento y los criterios fijados por el Consejo Escolar.
Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por el Director dentro de su ambito de
competencia.

Articulo 309.- Seran competencias del Secretario:

a)
b)

<)
d)
e)

f)

g)

k)

D)

Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las directrices del Director.
Actuar como secretario de los 6rganos de participacion y gestion del Instituto, levantar acta de las
sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del Director.

Custodiar los libros y archivos del Instituto.

Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.

Realizar el inventario general del Instituto y mantenerlo actualizado a partir del inventario facilitado
por los diferentes departamentos.

Custodiar y coordinar la utilizacién de los medios audiovisuales, bibliograficos e informaticos y del
resto del material didactico con el apoyo de los responsables de dichos medios.

Ejercer, por delegacion del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal de administraciéon y
de servicios adscrito al Instituto.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto del Instituto.

Ordenar el régimen econdmico del Instituto, de conformidad con las instrucciones del Director,
realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.

Velar por el mantenimiento material del Instituto en todos sus aspectos, de acuerdo con las
indicaciones del Director.

Participar en la elaboracién de la propuesta de Proyecto Educativo y de la Programacién General
Anual, junto con el resto del Equipo Directivo.

Cualquier otra funciéon que le pueda ser encomendada por el Director dentro de su ambito de
competencia.

Articulo 310.- Los Jefes de Estudios adjuntos realizaran las labores de apoyo al Jefe de Estudios en lo
concerniente a las actividades didacticas de sus areas de responsabilidad.
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Articulo 311.- Sustituciéon de los miembros del Equipo Directivo.

a) En caso de ausencia o enfermedad del Director, se hara cargo provisionalmente de sus funciones el
Jefe de Estudios.

b) En caso de ausencia o enfermedad del Jefe de Estudios, se hara cargo de sus funciones
provisionalmente un Jefe de Estudios adjunto.

c) En caso de ausencia o enfermedad del Secretario se hara cargo de sus funciones el profesor que
designe el Director, dando cuenta del hecho al Consejo Escolar.
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TITULO OCTAVO. DE LAS MEDIDAS PARA LA IGUALDAD Y CONTRA LA VIOLENCIA DE
GENERO.

La ley 4/2018, de 8 de octubre, para una Sociedad Libre de Violencia de Género en Castilla-La Mancha en su
articulo 9 establece las actuaciones en materia de igualdad y contra la violencia de género en el ambito
educativo.

Capitulo 55.- De los contenidos curriculares.

Articulo 312.- A partir del curso 2020-2021, se desarrollara en el centro una asignatura obligatoria con
contenidos relativos a igualdad, educacién afectivo-sexual, y prevencidon de la violencia de género para
transmitir los valores de igualdad, respeto y diversidad. Asimismo, se introducird de manera trasversal en
los curriculos de todas las asignaturas, elementos que pongan en valor la igualdad, potenciando la visibilidad
de la mujer, y en historia, el origen, desarrollo y logros del movimiento feminista e historia de las mujeres.

Capitulo 56.- De la participacion del Consejo Escolar.

Articulo 313.- En el Consejo Escolar del centro habra una persona encargada de impulsar medidas
educativas que fomenten la igualdad real entre mujeres y hombres y la prevencion de la violencia de género,
deberd elaborar una memoria anual sobre las actuaciones concretas desarrolladas para la implementacion
de los principios de igualdad de género, coeducacién, erradicacion de estereotipos y prevencion de
conductas violentas, que sera remitida al Consejo Escolar de Castilla-La Mancha para el informe de las
iniciativas adoptadas para el fomento de la igualdad efectiva de mujeres y hombres, con arreglo a lo previsto
en el articulo 34 de la Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de Igualdad entre Mujeres y Hombres de Castilla-La
Mancha.

Capitulo 57.- De la participacion del personal docente y no docente.

Articulo 314.- El personal docente y no docente del centro no tolerara ninguna forma de machismo y
misoginia entre las personas que forman parte de la comunidad educativa e impulsara una serie de medidas
y actividades recogidas en el PLAN DE IGUALDAD, revisadas anualmente e incluidas en la PGA.

Articulo 315.- El centro educativo impulsara medidas correctoras de estas conductas segiin vienen
tipificadas en el Titulo Sexto de estas en las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del
Centro.
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TITULO NOVENO. DE LA FORMACION PERMANENTE DEL PROFESORADO.

Articulo 316.- El Decreto 59/2012 de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes establece la nueva
estructura de formacion permanente del profesorado y la creacién del Centro Regional del Profesorado como

centro especifico de formacion permanente de caracter regional con sede en Toledo.

Articulo 317.- La estructura de la formacién permanente del profesorado estara constituida por

a) El Centro Regional de Formacion del Profesorado (CRFP).
b) Las Unidades de Formacién de las Direcciones Provinciales de las cinco provincias.
¢) Los Coordinadores de Formacién de los centros educativos de la regién.

Capitulo 58.- Del Centro Regional de Formacion del Profesorado.

Articulo 318.- El Centro Regional de Formacién del Profesorado tiene como finalidad:

a)

b)
<)

Proporcionar, dentro de una dinamica constante de actualizacidn, una formacién permanente a los
docentes de Castilla-La Mancha.

Crear diferentes modalidades formativas a disposicion de los docentes de la region.

Apoyar las iniciativas de prestigio y relieve que se consideren relevantes en las areas propias de las
formacion del profesorado.

Articulo 319.- Los objetivos que pretende conseguir el Centro Regional de Formacion del Profesorado

son los siguientes:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
)

h)

i)

Formar una estructura de formacion regional con base participativa desde los propios docentes y
centros educativos.

Realizar una formacién de interés directo para los docentes atendiendo a sus necesidades.

Crear un banco de metodologias diddcticas, recursos y técnicas.

Poner en marcha el servicio de informacién y asesoramiento profesional personalizado para el
docente.

Mejorar las plataformas tecnolégicas para la formacion decente.

Crear grupos de trabajo regionales para la mejora de la formacién que afecten a diferentes niveles,
etapas y tipos de ensefianza del sistema educativo, que orienten permanentemente a la mejora de la
formacion.

Crear departamentos funcionales en permanente contacto con los centros educativos y las
Direcciones Provinciales.

Organizar la formacién de formadores de manera agil, y vinculada a las necesidades reales
demandadas por los docentes.

Reforzar la formacion en los centros con objeto de que esta formacién tenga la mayor repercusion en
las aulas y mejore la calidad de la educacion.

Capitulo 59.- De las Unidades de Formacion en la Direccion Provincial.

Articulo 320.- En cada una de las provincias de la region, ubicado en las sedes de las Direcciones
Provinciales, habra una Unidad responsable de la Formacién del profesorado con las siguientes funciones:

a)
b)
<)
d)
e)

Servir entre enlace entre los centros y el CRFP.

Gestionar y coordinar la formacion de los docentes en el ambito provincial.

Informar al CRFP de los Planes de Formacion de cada centro educativo.

Difundir la Programacién General Anual propuesta por el CRFP para el &mbito de su provincia.
Registrar, reconocer y certificar en cada provincia los expedientes de formacion realizados a
iniciativa individual por los docentes.
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f) Actuar de forma directa con la administracién competente en materia educativa en aquellas otras
tareas que sean encomendadas.

Capitulo 60.- Del Coordinador de Formacion del Centro.

Articulo 321.- En cada uno de los centros educativos habra un Coordinador de Formacion que serd
nombrado por el Director, a propuesta del Jefe de Estudios, por un afio, prorrogable por otro, entre los
miembros del equipo docente con plaza definitiva en el centro, y ejercera las funciones de responsable de los
proyectos de formacidn del centro, de la utilizaciéon de las TIC en la ensefianza, del asesoramiento al
profesorado en las modalidades de formacion y comunicacion con el CRFP.

Articulo 322.- Segtin el Decreto 59/2012 y la Orden 25 de julio de 2012 de la Consejeria de Educacién
Cultura y Deportes, las funciones del Coordinador de Formacion del Centro seran las siguientes:

a) Coordinar toda la formacién del profesorado en el centro.

b) Recogery proponer la demanda de necesidades formativas grupales e individuales a la CCP para su
aprobacion e incluirlas en el Proyecto de Formacion del centro.

c) Elevar el Proyecto de Formacién de centro a la administracion educativa competente en materia de
educacion.

d) Coordinar y establecer los mecanismos de seguimiento y control de toda la formacién del
profesorado en el centro.

e) Realizar el control de las actividades formativas del centro y elevar la documentacion y propuesta
de certificacion a la administracion educativa en materia de educacion.

f) Realizar la Memoria de actividades formativas del centro que serd incluida en la Memoria Final.
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DISPOSICION FINAL

Las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del Instituto de Educacion Secundaria Justo
Millan entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el/la directora/a del centro, con la salvedad de
aquellos articulos o apartados que el Servicio de Inspeccién Educativa de la Direccién Provincial de Albacete

juzgue que contravienen la legislacion vigente.

Si los hubiese, dichos articulos o apartados serian modificados y redactados adecuadamente o serian
suprimidos del texto. En ambos casos, las correcciones serian incorporadas al texto de las Normas y sefialadas

en un anexo ulterior de este documento antes del comienzo del siguiente curso escolar.
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