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MARCO LEGISLATIVO

Este documento tiene como finalidad la regulacidon de las relaciones entre todos los miembros de la
comunidad educativa de nuestro centro. Esta basado en el Plan de Convivencia y en el respeto a los derechos
y en la garantia del cumplimiento de los deberes y obligaciones de todos sus componentes. Se ha elaborado

segun la legislacion vigente:

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE), que establece en su articulado los
principios generales y los fines de la educacidn, entre los que se recogen los relativos a la
participacién y autonomia de los centros publicos, asi como las funciones y competencias de los
drganos colegiados de gobierno y de sus érganos de coordinacion.

Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la Mejora de la Calidad Educativa (LOMCE), que
modifica a la anterior.

Ley Organica 3/2022, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion (LOMLOE).

Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacion de Castilla-La Mancha, que en el Titulo | (La comunidad
educativa) desarrolla todo lo concerniente al alumnado, al profesorado, a las familias y al
personal de administracién y servicios. Asi como el Articulo 108 (apartado primero), en el que se
asientan las bases de la NOFC.

Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacidn Secundaria.

Orden de 29 de junio de 1994 por la que se aprueban las instrucciones que regulan la organizacién y
funcionamiento de los institutos de Educacién Secundaria.

Orden de 02/07/2012, de la Consejeria de Educaciéon, Cultura y Deportes, por la que se dictan
instrucciones que regulan la organizacidon y funcionamiento de los institutos de educacién
secundaria en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

Decreto 26/2024, de 4 de junio, por el que se regula el Programa de reutilizacion de libros de texto y
material curricular, mediante la creaciéon de un banco de libros en los centros docentes no
universitarios sostenidos con fondos publicos de la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

Resolucion de 12 de junio de 2024 de la secretaria general de la consejeria de educacidn, cultura y
deportes, por la que se dictan instrucciones para la implantacion en el curso 2024/2025 del
sistema de banco de libros establecido en el decreto 26/2024, de 4 de junio, en los centros

docentes no universitarios sostenidos con fondos publicos de castilla-la mancha, modificada por
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resolucion de 24 de julio de 2024.
Orden 140/2024, de 28 de agosto, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
dictan instrucciones sobre medidas educativas, organizativas y de gestion para el desarrollo del

curso escolar 2024/2025 en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.
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Resolucion de 8 de julio de 2002, de la Direcciéon General de Coordinacion y Politica Educativa de C-

LM, por la que se aprueban las instrucciones que definen el modelo de intervencidn, las
funciones y prioridades en la actuacién del profesorado de apoyo y otros profesionales en el plan
de atencidn a la diversidad.

Decreto 43/2005, de 26 de abril, por el que se regula la orientacion educativa y profesional y la
prevencion y el control del absentismo escolar en Castilla-La Mancha.

Decreto 66/2013, de 3 de septiembre, por el que se regula la atencidn especializada y la orientacion
educativa y profesional del alumnado en la Comunidad Auténoma de Castilla-La mancha.

Instrucciones de la Direccion General de Programas, Atencion a la Diversidad y Formacion
Profesional sobre la evaluacidn y calificacion del alumnado con necesidades especificas de apoyo
educativo.

Resolucion de 14/04/2016, de la Direccién General de Programas, Atencién a la Diversidad y
Formacién Profesional, por la que se dictan instrucciones para la coordinacién de profesionales
de la orientacion educativa e intervencion socioeducativa.

Resolucion de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se acuerda
dar publicidad al protocolo de actuacidon ante situaciones de acoso escolar en los centros
docentes publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

Esta Resolucidn sustituye a la anterior: Resoluciéon de 20 de enero de 2006 de la Consejeria de
Educacién y Ciencia, por la que se acuerda dar publicidad al protocolo de actuacién ante las
situaciones de maltrato entre iguales en los centros docentes publicos no universitarios.

Orden de 09-03-2007, de las Consejerias de Educacién y Ciencia y de Bienestar Social, por la que se
establecen los criterios y procedimientos para la prevencion, intervencidn y seguimiento del
absentismo escolar.

Resolucion de 8 de mayo de 2012, de la Viceconsejeria de Educacion, Universidades e Investigacion,
por la que se publican las instrucciones sobre el procedimiento de actuacién ante situaciones que
requieran justificacion de las ausencias al trabajo por enfermedad comun o accidente no laboral.

Instrucciones de la Direccion General de Recursos Humanos y Planificacion Educativa, del 16 de
marzo de 2016, sobre los dias de ausencia por enfermedad o accidente que no dan lugar a una
situacioén de incapacidad temporal.

Ley 3/2012, de 10 de mayo, de Autoridad del Profesorado en Castilla-La Mancha.

Decreto 13/2013, de 21 de marzo, de Autoridad del Profesorado en Castilla-La Mancha.
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Decreto 92/2022, por el que se regula la organizacidon de la orientacion académica, educativa y
profesional de la comunidad auténoma de CLM.
Decreto 82/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenacion y el curriculo de Educacion
Secundaria Obligatoria en la comunidad auténoma de Castilla La Mancha
Decreto 83/2022, por el que se establece la ordenacion y el curriculo de Bachillerato en la
comunidad autdonoma de Castilla La Mancha
Decreto 8/2022 por el que se regulan la evaluacion y la promocidon en la educaciéon Primaria, asi
como la evaluacion, promocién y la titulacién en la Educacién Secundaria Obligatoria, el
Bachillerato y la Formacién Profesional en CLM.
Decreto 85/20218, por el que se regula la inclusion educativa del alumnado en la comunidad
auténoma de Castilla La Mancha.
Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulaciéon de
la organizacidon y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de
Educacién Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en la comunidad de
Castilla-La Mancha.
Ademas, toda aquella otra legislacion autondmica o estatal que regula la actividad docente en
Educacidn, que con caracter general viene reflejada en la Biblioteca de Normativa Educativa del Servicio de
Inspeccidn Educativa de CLM en el sitio web:

https://www.educa.jccm.es/es/bibliotecanormativa
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A) PRINCIPIOS EDUCATIVOS DE CENTRO

El sistema educativo espafiol, configurado de acuerdo con los valores de la Constitucién y asentado en el
respeto a los derechos y libertades reconocidos en ella, se inspira en los siguientes principios recogido en la

Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa (LOMCE):

a) Los principios y valores educativos en los que se fundamenta nuestro Proyecto Educativo, son los
siguientes:

b) Enfoque educativo inclusivo, que impulse una educacion de calidad valorando y respetando la
diversidad cultural como elemento enriquecedor, incrementando la equidad educativa, superando
cualquier tipo de discriminacion.

c) Compromiso de compensar las diferencias sociales, promoviendo una educacion intercultural y
democrdtica, que se rija por los principios de normalizacion, integracion, apoyando cambios sociales
segun principios de justicia social.

d) Identificacion de las prdcticas de homogeneizacion y exclusion para su eliminacion y profundizar en el
uso de estrategias de inclusion para estimular el éxito de todos los alumnos.

e) Atencién a todas las variables contextuales del entorno y de los alumnos, mostrando actitudes
criticas, autdonomas y tolerantes con las costumbres de la zona, creencias, diversiones y formas de
vida, fomentando hdbitos de respeto, defensa y cuidado medio ambiental.

f) Ensefianza y aprendizaje de todos los procesos para asegurar el desarrollo de todas las dimensiones
de la personalidad, buscando la formacion humana basada en la convivencia armonica que permita
la adaptacion y aceptacion de todos los alumnos, creando de trabajo y disciplina, respetando las
normas de organizacion funcionamiento y convivencia.

g) Creacion de un clima favorable de convivencia que se traducird en un aprendizaje desde el
compromiso con los fines educativos, facilitando la participacion de los alumnos en el centro y sobre
todo en la gestion de la convivencia, proponiendo la creacion de equipos de mediacion en el entorno
escolar. (Convivencia)

h) Compromiso por fomentar la lucha contra la violencia de género. (Convivencia)

i) Fomento y estimulo del interés cultural, haciendo participe a la comunidad educativa de actividades
de diversa indole.

j) Formacion y adaptacion al uso de las nuevas tecnologias como herramienta que permita la
adquisicion y desarrollo de las competencias, especialmente la de aprender a aprender, como fuente

de informacion y de resolucion de problemas, siendo conscientes en cada momento del uso
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responsable que debemos ejercer sobre ellas y planificando actuaciones de prevencion del ciberacoso.

Castilla-La Mancha =%

k) Implicacién, apoyo y respeto de las familias por la educacion completa de sus hijos, concienciando a
padres y alumnos de la obligatoriedad de la asistencia a clase segun dispone la ley, evitando la
justificacion del absentismo.

)  Busqueda de los cauces de colaboracion con las familias, entidades y otras instituciones, potenciando
el didlogo y valorando la cooperacion y trabajo conjunto para elaborar propuestas, programar
actividades, analizar situaciones y solucionar problemas relacionados con la tarea educativa.

m) Participacion en planes de formacion del profesorado que permitan reflexionar sobre la propia
experiencia; impulso del desarrollo de proyectos singulares, proyectos de innovacion educativa para
ofrecer distintos modos de respuesta y mejorar los procesos de ensefianza-aprendizaje.

n) Valoracion de los resultados académicos, organizativos, disciplinarios, normativos del centro,
impulsando y valorando la autoevaluacion de toda la comunidad escolar para la mejora y

consecucion de todos los objetivos.

I.E.S. Aldonza Lorenzo Tel: 925 561 019 http:/ies-
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes ) ) ) aldonzalorenzo.centros.castill
Av. De la Libertad, 43, e-mail: 45006116.ies@edu.jccm.es alamancha.es/

45840 La Puebla de Aimoradiel. (Toledo)

Pégina12



B) PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, APLICACION Y REVISION DE LAS
NOFC

La Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes, de regulacion de
la organizacién y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de Educacidn
Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en la comunidad de Castilla-La Mancha,

establece lo siguiente:

Todos los centros elaborardn unas Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia que,
entre otros contenidos, desarrollaré un plan de igualdad y convivencia entre cuyas actividades se
incluird la adquisicion de habilidades, sensibilizacion y formacion de la comunidad educativa,

promocion del buen trato y resolucion pacifica de conflictos.

Estas normas se han elaborado teniendo en cuenta la legislacion vigente tanto a nivel nacional como
autonémico y enumerada en el primer apartado. El presente documento constituye una revisién de las

NOFC, asi como su actualizacion segun la normativa vigente.

Se trata, pues de una revision de las NOFC del centro que se estaban aplicando en cursos anteriores, y
elaboradas con equipos directivos precedentes, ya que se trata de un documento vivo que se actualiza

continuamente, a medida que lo demandaba la dindmica del propio centro.

En el caso de incumplimiento por parte del alumnado se aplicard en lo dispuesto en el Decreto 3/2008,
de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha y en el Decreto 13/2013 de 21/03/2013, de
autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha. Antes de incluir alguna nueva norma, el Equipo Directivo
informa a la Comisidn de Coordinacién Pedagdgica, al Claustro de Profesores y al Consejo Escolar y atiende a
las posibles puntualizaciones que se hagan. Aunque cualquier modificacién puede ser aprobada sdélo por la
Directora del centro (desde la entrada en vigor de la LOMCE), ésta siempre ha mantenido el procedimiento

mas en consonancia con el espiritu democratico que creemos ha de estar presente en todo centro educativo.
La modificacién de estas NOFC se atendra a las siguientes circunstancias:
12. Cuando la normativa legal lo dicte.

22, Cuando en su aplicacidn se observe que algunas de las normas quedan desfasadas o su aplicacién

no resulta todo lo eficaz que se pretendia.

32, Cuando se quiera incluir algin aspecto de la vida del
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centro no recogido o insuficientemente contemplado.

49, Estas posibles modificaciones pueden tener lugar en cualquier momento del curso y entraran
inmediatamente en vigor, desde su aprobacién por la Directora del centro (previa informacién y

consulta al Claustro de profesores y al Consejo Escolar).

Cualquier sector de la comunidad educativa puede proponer, a través de sus representantes, las
sugerencias oportunas. Todos, los alumnos, los profesores, los padres, el Equipo Directivo o el personal de
Administracion y Servicios, somos parte activa en la reelaboracién de las NOFC del centro. Las propuestas de

modificacion deberan ser debatidas antes de ser incluidas en este documento.

Todos los componentes de la comunidad educativa somos responsables de las actuaciones para la
aplicacién de las normas y la mejora de la convivencia, asumiendo mds directamente esta responsabilidad el

profesorado, el Claustro de profesores y la Direccion del Centro.

Una vez concluidas unas y otras, se presentaran al Consejo Escolar para su posterior aprobacién y seran

de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa.
B.1 Aplicacion y Difusién

El Equipo Directivo velard para que sean conocidas y de obligado cumplimiento para toda la comunidad
educativo y seran publicadas en la pagina web del centro. Asi mismo, las familias seran informadas a través

de una circular invitando a condcelas y su entrada en vigor.

Los tutores/as, explicaran aquellas novedades y los aspectos que consideren mas relevantes de las

mismas asi de qué manera pueden acceder al contenido completo de este documento.
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C) COMPOSICION Y PROCEDIMIENTO DE ELECCION DE LOS
COMPONENTES DE LA COMISION DE CONVIVENCIA DEL CONSEJO
ESCOLAR

De acuerdo con el Articulo 42 de la Orden 02/07/2012, el Articulo 20.1 del R.D. 83/ 1996 y el Articulo 14
del Decreto 3/2008 de Convivencia Escolar en C-LM, el Consejo Escolar constituird una Comision de
Convivencia formada por la Directora, el Jefe Estudios, un profesor/a, un alumno/a y un padre/madre
elegidos por cada uno de los sectores. Los componentes de esta Comisién han sido elegidos por acuerdo de
los miembros del Consejo Escolar en su sesidon ordinaria del dia 30 de octubre de 2019, lo cual ha sido

reflejado en el acta del mismo.

Esta Comision tiene la responsabilidad de elaborar la Carta de Convivencia (Art. 5, Decreto 3/2008), donde
han de aparecer reflejados, a modo de “Declaracién”, los principios y valores del Proyecto Educativo del
Centro que guian la convivencia. La firmaran los representantes de la comunidad educativa, sera publica y

estara visible en un lugar relevante del centro.
La Comision de Convivencia tendra las siguientes competencias:

1. Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad para mejorar la convivencia, el

respeto mutuo y la tolerancia en el centro.
2. Conocer, mediary resolver los conflictos planteados.

3. Elaborar un informe anual, analizando los problemas detectados en la gestién de la convivencia y,
en su caso, en la aplicacion efectiva de los derechos y deberes del alumnado, que sera trasladado

a la direccion del centro y al Consejo Escolar.

4. Proponer la inclusion en el orden del dia del Consejo Escolar, temas de su dmbito de actuacion

para su debate en el mismo.

Esta comision estara formada por:

- El Directora del centro, que ejercera la presidencia de la misma.
- ElJefe de Estudios.
- Unvocal, elegido de entre el sector de profesores

- Unvocal, elegido de entre el sector de padres
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C.1 Responsable de igualdad entre hombres y mujeres.

Atendiendo al articulo 41 de la Orden JCCM de 2 de julio de 2012, un componente del Consejo Escolar
serd nombrado responsable de promover, a iniciativa propia o de otros miembros de la comunidad
educativa, la educacion en valores, la mejora de la convivencia y la igualdad entre hombres y mujeres en
todos los procesos educativos y de participacion que se dan en los centros. En nuestro centro, esta

responsabilidad es asumida por un representante de los alumnos.
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D) ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS AULAS

D.1 Procedimiento de elaboracion

Deberan elaborarse al comienzo de cada curso de forma consensuada entre el tutor/a y el grupo de

alumnos/as.

D.2 Responsables de aplicacion

Los responsables de su aplicacidn seran el profesorado y el grupo de alumnos/as del aula.

D.3 Criterios comunes

- Deberdan estar adaptadas a la edad de los alumnos.

- Deberan elaborarse utilizando procedimientos democraticos, con el fin de implicar a todos en las
normas de todos.

- Deberan ser pocas, sencillas y concretas.

- Deberan reflejar tanto los aspectos a corregir, como los aspectos a potenciar.

- Deberan enunciarse en afirmativo.

D.4 Elementos basicos

Por orden de prioridad a la hora de redactar las normas del aula se tendran en cuenta los siguientes

elementos:

- Limpiezay orden.

- Puntualidad y asistencia.

- Cuidado y limpieza de los materiales y de los espacios comunes.
- Actitud y comportamiento en el aula.

- Solucidn de conflictos en el aula y procedimientos sancionadores.

D.5 Procedimiento de elaboracion y aprobacion

Las normas de aula seran elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente por el profesorado y el

alumnado que convive en el aula, coordinador por el tutor del grupo.

Se realizara en la primera sesién de tutoria, utilizando mas sesiones si fuera preciso y en este proceso se

seguirdn los siguientes pasos:
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1- Toma de conciencia de la necesidad de elaboracién de unas normas para el aula.

2- Debate abierto sobre el modelo de medidas propuestas.
3- Adaptacion de dicho modelo y elaboracién de uno propio.

4- Recopilacién de las normas en un documento.

Las normas del aula serdn de obligado cumplimiento para todos los miembros del grupo, y seran

publicadas en el tablén de anuncios del aula.
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E) DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD

EDUCATIVA

E.1 Del profesorado.

E.1.1 Derechos del profesorado

Ademas de los que le son reconocidos con caracter general por la Ley 30/1984, modificada por Ley

21/2006, y por la Ley 3/2012 de 10 de mayo de Autoridad del Profesorado, los profesores tienen los

siguientes derechos:

a. Los profesores en el marco de la Constitucidon tienen garantizada la libertad de catedra. Su
ejercicio se orientara a la realizacién de los fines educativos, de conformidad con los principios
establecidos en esta Ley Organica de Educacion.

b. Al empleo de métodos, formas y procedimientos propios de ensefianza, siempre que sean
idéneos para conseguir las finalidades formativas.

c. A la plena integracién en la comunidad educativa mediante su participacién en las actividades
especificas de profesores o generales del centro.

d. A impartir de modo regular sus clases, aplicando la metodologia y didactica establecidas en las
programaciones diddcticas, recogidas en el Proyecto Educativo.

e. A que le sean facilitados los medios materiales y pedagdgicos que considere necesarios para el
desarrollo de su labor docente.

f. Al desempefio de cargos directivos, de miembros de drganos de gobierno, de coordinacion
pedagdgica y tutoriales que, de acuerdo con su situacidn académica y administrativa, le puedan
ser atribuidos como apropiados por la legislacién vigente y a elegir y ser elegidos para dichos
cargos, cuando sean de naturaleza electiva.

g. Desarrollar su actividad profesional en condiciones de seguridad e higiene.

h. Elegir a través del Claustro, a sus representantes en el Consejo Escolar del centro.

i. A formar parte de las juntas de profesores y a aportar su calificacidn en las reuniones de
evaluacién de alumnos ordinarias o extraordinarias.
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j. Recibir informacién por parte del Equipo directivo de todo lo concerniente al desempefio de su
funcién educativa dentro del centro, gestidn administrativa y econémica y de cualquier proyecto

gue afecte al funcionamiento del centro.
k. Participar activamente en la vida del centro, aportando iniciativas y observaciones.
I.  Formacién profesional permanente facilitada por el centro.

m. Respeto a su dignidad recibiendo trato correcto, tanto de parte de los alumnos como del resto de

la Comunidad Educativa.

n. A expresarse libremente con respecto a la dignidad del resto de los componentes de la
comunidad educativa, pudiendo utilizar el tablén de anuncios dispuesto, a tal efecto, en la sala de

profesores.

0. A constituirse en asociaciones que tengan como fines la mejora de la ensefianza y su

perfeccionamiento y defensa.
p. Reunirse libremente y con todas las facilidades para el ejercicio de este derecho.

g. Ejercer la libertad de ensefianza, dentro de los cauces de la legalidad, lo que implica no abusar o

menospreciar otras areas, compafieros o alumnos/as.
r.  No ser discriminado por razén de raza, sexo, religién o ideologia.
Y todos los demds derechos reconocidos por la Constitucion y demas leyes.

E.1.2 Deberes del profesorado

a. Ademas de los deberes generales recogidos en la Ley 30/1984 de Reforma de la Funciéon Publica,

los profesores tienen los siguientes especificos:

b. Cumplir puntualmente con su horario individual anual, tanto en lo que se refiere a las clases
programadas, como a las horas complementarias, permaneciendo en el centro durante las horas

asignadas en dicho cuadro horario.

c. Participar en la programacion anual del departamento al que estén adscritos y en el seguimiento

de la misma.

d. Cumplir y hacer cumplir estas Normas de Organizacidn, Funcionamiento y Convivencia de centro.
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e. Proporcionar a los alumnos una ensefianza suficiente y una educacién que desarrolle plenamente

su personalidad.

f.  Hacer respetar el orden y las normas de convivencia en todas las dependencias del centro donde

se hallen presentes.

g. Mantener en todo momento un espiritu de colaboracién responsable y activa en el cumplimiento

de las normas de convivencia y de la disciplina general del Centro.
h. Laresponsabilidad del control y el orden de la clase mientras los profesores estén en el aula.

i. Permanecer durante los periodos de clase completos con todos los alumnos que le hayan sido
encomendados, incluso durante la realizacion de exdmenes y aunque éstos no afecten a la

totalidad del grupo.
j. Vigilar por el cumplimiento de las normas de aula de los grupos a los que imparten clase.

k. En el caso de que un profesor falte a clase, deberad justificar su ausencia en los tres dias siguientes

o entregar la baja médica si la ausencia ha supuesto mas de tres dias.

I.  En caso de ausencia prevista, dejar trabajo para proseguir en la hora de ausencia el correcto

desarrollo de la materia.

m. Tratar con correcciéon a todos los componentes de la Comunidad Educativa y respetar sus

derechos.

n. Asistir a los Claustros, sesiones de evaluacidon, reuniones de departamento y a todas cuantas

actividades de orden académico tengan un caracter oficial.

0. Cumplir rigurosamente con las guardias, la funcién tutorial, la jefatura de Departamento y del

cargo directivo con la misma exigencia que en la funcidon docente.
p. Participar en los trabajos de los departamentos didacticos colaborando con los demas profesores.
g. Prestar atencidn a las sugerencias y posibles quejas del alumnado.

r. Informar al Tutor/a y a la Jefatura de Estudios de cualquier problema o medida adoptada con

algdn alumno o grupo.

s. Respetar la libertad de pensamiento del alumno y no utilizar su saber y conocimientos como

I.E.S. Aldonza Lorenzo Tel: 925 561 019 http://ies-
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes i
i Dejla Libertad, 43, y bep e-mail: 45006116.ies@edu.jccm.es aldonzalorenzo.centros.castill

alamancha.es/
45840 La Puebla de Aimoradiel. (Toledo)

Péginaz 1



J

¢ @
Castilla-La Mancha =

instrumento de dominacién o manipulacién ideoldgica.

t. Estar siempre presentes, disponibles y localizados en el puesto de trabajo asignado para atender a
las familias en la hora que para tal efecto tiene asignada en el horario. Es preferible haber
concertado cita previa para evitar coincidencias de varias familias al mismo tiempo y realizar las

reuniones telematicamente.

u. Controlar la asistencia de los alumnos a clase, comunicando al tutor y al Jefe Estudios el caso de
faltas no justificadas y pasar esta informacidn al programa Delphos o Educamos-CLM lo antes

posible, aconsejable en el mismo momento de inicio de la clase.

v. Preparar actividades tanto para los alumnos que son sancionados con la suspensidon temporal al
centro con el fin de que no pierdan la continuidad del proceso formativo. Colaborar con el
Departamento de Actividades Extraescolares y Complementarias en la planificacién y ejecucién de

las actividades.
w. Colaborar para que la puerta de la calle permanezca siempre cerrada.

X. Pronunciarse con su opinidn y, cuando sea necesario, con su voto, en aquellos actos en que su

concurso sea preciso para la adopcién de decisiones.

y. Y todos aquellos deberes previstos en la ley.

E.1.3 Contribucion del profesorado al funcionamiento de las NOFC

Para contribuir al mejor funcionamiento de nuestro instituto, el profesorado ha de tener en cuenta

los puntos siguientes:

a. Puntualidad, tanto a la hora de iniciar como a la de finalizar las clases, en especial cuando haya

gue desplazarse de un edificio a otro.

b. Mantener el silencio y la correccidn en el aula, necesarios para que todos podamos desarrollar

adecuadamente nuestro trabajo.

c. Durante las clases, los alumnos deben permanecer siempre dentro del aula (Excepcidn: salida al

aseo u otras circunstancias debidamente justificadas). No se puede echar a un alumno al pasillo.

Si su comportamiento imposibilita el normal desarrollo de la clase. En el transcurso de la misma

mafiana en la que ha ocurrido el incidente, ha de llamar_por
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teléfono a los padres del alumno/a para informarles del comportamiento de su hijo/a; las familias

han de colaborar estrechamente con el centro en la correccion de la conducta inadecuada del
alumno/a. El profesor/a también habra de sefialar la incidencia correspondiente cumplimentando

el parte correspondiente.

d. En caso de pruebas de recuperacién que no afecten a todo un grupo de alumnos/as, los
aprobados/as también deberan permanecer en el aula. Asimismo, cuando se realice un examen

no se podran salir del aula hasta la hora de finalizacidn de la clase.

e. Es obligacién de cada docente introducir en Educamos-CLM las faltas del alumnado al que imparta

clase, preferiblemente en el mismo momento. También los retrasos cuando que se produzcan. En

este mismo sistema, el profesor justificard las faltas del alumnado que hayan presentado la

justificacion correspondiente a través de Educamos-CLM. Si un alumno/a falta de forma reiterada,

se debera poner en conocimiento del tutor/a para que tome las medidas oportunas.

f.  El uso del resto de utilidades que ofrece Educamos-CLM (trabajos y tareas, controles y examenes,

aula virtual, mensajeria con las familias...) queda a discrecion de cada profesor/a o tutor/a.

g. Es responsabilidad del profesorado y también del tutor/a que se informe a las familias de las
conductas contrarias a la convivencia realizadas por el alumnado. En funcién de la gravedad o la
reincidencia en dichas conductas, el docente correspondiente o el tutor/a propondran a Jefatura

de Estudios la adopcidon de medidas sancionadoras.

h. Es responsabilidad del profesorado de Guardia atender con prontitud las ausencias de los

compafieros/as.

i. El profesorado de Guardia pasard lista y anotard las ausencias en Educamos-CLM, segun el
procedimiento establecido. El docente sustituido, cuando se incorpore, comprobara las faltas que

se hayan producido.

j. Un docente, debe comunicar con antelacion su falta de asistencia al centro, a ser posible, indicara
las actividades que sus grupos tienen que realizar en su ausencia. Debera utilizar el sistema de

carpetas compartidas habilitado por la Direccion.

k. Cuando algin alumno/a precise asistencia médica por enfermedad o lesion, se requerira la ayuda
del profesorado de Guardia para avisar a la familia y atender a su grupo. En caso necesario,

correspondera al profesorado de Guardia o al del grupo acompafiar al hospital al alumno/a que lo
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E.1.4 Permisos, licencias y excedencias. Justificaciéon de ausencias

La siguiente normativa desarrolla la legislacién para funcionarios en materia de vacaciones permisos,

licencias y excedencias:

- Resolucion de 08/05/2012, de la Viceconsejeria de Educacion, Universidades e Investigacion,
por la que se publican las instrucciones sobre el procedimiento de actuacién ante situaciones
gue requieran justificacion de las ausencias al trabajo por enfermedad comun o accidente no
laboral.

- Ley 7/2007 de 12 de abril del Estatuto Basico del Empleado Publico

- Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto de los Trabajadores.

- Resolucion de 5 de junio de 2008, por la que se establece el Plan para la Conciliacién de la vida
familiar y laboral de los empleados publicos de la Administracidn de la JCCM

- Ley 4/2011 de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla La Mancha.

- Orden de 02/07/2012 que regula la Organizacion y Funcionamiento de los IES de la JCCM

- Ley 11/2019, de 20 de diciembre, de Medidas Administrativas y Tributarias de Castilla-La Mancha.

- Resolucién de 19/06/2018, de la Secretaria General de Hacienda y Administraciones Publicas, por
la que se dispone la publicacion de la ratificacion del Acuerdo de la Mesa General de Negociacion de
los Empleados Publicos de 24/05/2018, por el que se establece el Il Plan para la conciliacién de la
vida personal, familiar y laboral de las empleadas publicas y de los empleados publicos de la
Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

- Resolucién de 23/07/2018, de la Secretaria General, por la que se dispone la publicacién del
acuerdo de la mesa sectorial del personal docente no universitario relativo a las medidas
complementarias al Il Plan para la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral de las
empleadas publicas y de los empleados publicos de la Administraciéon de la Junta de Comunidades
de Castilla-La Mancha.

- Resolucién de 16/06/2021, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se dictan
instrucciones para el curso 2021/2022 en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha. Real

Decreto-ley 6/2019, de 1 de marzo, de medidas urgentes para garantia de la igualdad de trato y de

oportunidades entre mujeres y hombres en el empleo y la ocupacion.

Los permisos y licencias de larga duracién se solicitaran a la Directora utilizando los impresos que se

encuentran en Jefatura de Estudios.
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La normativa sobre licencias y permisos del profesorado se encuentra expuesta en el tablén de

anuncios del pasillo de los despachos, también se encuentra disponible en Jefatura de Estudios y se

encuentra asimismo anexada en el cuaderno de acogida del profesorado.

Sin detrimento de la legislacion vigente, los profesores deberdn cumplir los requisitos siguientes:

1.

Para una adecuada organizacién del centro, el profesorado comunicard sus ausencias con la
suficiente antelacién a los miembros del Equipo Directivo. Siempre que sea posible, dejard tareas
para que realicen sus grupos con el docente de Guardia durante su ausencia. En el caso de una
ausencia imprevista, se procederda a la comunicacién al Directora del centro o a Jefatura de Estudios
lo antes posible, para que el profesorado de guardia se haga cargo del alumnado afectado. Estas
ausencias se justificaran de forma inmediata una vez que el profesor/a se incorpore a su puesto de

trabajo.

Para la participacion de docentes en actividades de formacién, éstos disponen de siete dias lectivos
como mdaximo por curso académico. Una vez que se conoce que ha sido admitido en el curso,
formalizara la peticiéon del permiso correspondiente a la Directora del centro. Junto al permiso
debera adjuntar la tarea que los grupos realizaran durante su ausencia. La directora emitird un
informe que trasladard a la Direccidon Provincial de Educacién, con un minimo de quince dias
naturales antes del inicio de la actividad. El informe reflejara el motivo y circunstancias del permiso
solicitado y la disponibilidad del centro al respecto, con expresion de si es favorable o no. Como
novedad desde el presente curso, tanto la solicitud de los permisos de formacién como su

valoracién por la direccion del centro se llevara a cabo a través de Delphos.

Si el nimero de peticiones a una actividad de formacion puede influir en el normal desarrollo de la
actividad del centro, se podra establecer un limite en sus participantes. Si fuera necesario se

priorizard la asistencia segun los criterios siguientes:
o Correspondencia con la materia impartida.
o Menor nimero de dias solicitado.
o Fecha de presentacion de la solicitud en el centro.
o Antigliedad en el cuerpo.

o Antigliedad en el centro.
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En caso de baja médica, el interesado/a inmediatamente lo comunicara al Equipo Directivo y enviara al
centro los originales del parte correspondiente, siempre antes de que transcurran cinco dias desde que se
produjo la baja. También se pondrd en contacto con el Inspector médico a la mayor brevedad posible. El

centro reenviard inmediatamente dicha documentacién a la Direccién Provincial de Educacién para que

pueda ser concedido con celeridad, si procede, un profesor/a sustituto.

El docente sustituido dejard en Jefatura de Estudios o a su Jefe de Departamento, siempre que sea
posible, la documentacidon necesaria para que el docente sustituto tenga informacidn suficiente para poder
hacerse cargo de los grupos. Una vez finalizada su vinculacién al centro, el docente sustituto dejara la

documentacion sobre las actividades realizadas con el alumnado y el nivel de avance del grupo.

El control del horario del profesorado serd realizado por el Jefe de Estudios y, en ultima instancia, por la
Directora. Contara con la colaboracién del Jefe de Estudios Adjunto, en su caso, y del profesorado que
atiendan a los grupos cuyo docente estd ausente. Este profesorado anotara en el parte correspondiente las

ausencias y retrasos de profesores/as y cualquier otra incidencia que se hubiese producido.

Cualquier ausencia que se produzca deberd ser notificada por el docente correspondiente con la mayor
brevedad posible, debiendo entregar éste al Jefe Estudios los justificantes correspondientes a la ausencia el

mismo dia de su incorporacién al centro.

El modelo Unico de justificacion de ausencias o retrasos del profesorado se encuentra en Jefatura

de Estudios (- ANEXO VI de estas NOFC). No es tarea de Jefatura de Estudios, sino del propio docente, estar

pendiente de la entrega de estos justificantes.

Las faltas de asistencia del profesorado se grabardn en el programa de gestién Delphos y los
correspondientes motivos que las justifican, para poder generar el parte mensual de ausencias. Antes del dia
cinco de cada mes se remitira copia de dicho parte a la Direccion Provincial de Educacidn junto con la copia

de los justificantes, para su correspondiente revision por el Servicio de Inspeccion.

1. La relacidon de ausencias se hara publica en el corcho del pasillo de la sala de profesores en un

modelo normalizado que garantice la proteccién de datos de caracter personal.

2. La Direccidon del centro comunicard a la Direccion provincial, en el plazo de tres dias, cualquier
incidencia no justificada de las ausencias del personal del centro. La Inspeccién de Educacion
comunicard por escrito al interesado la ausencia no justificada, concediéndole audiencia de tres

dias habiles para presentar alegaciones, con caracter previo a la deduccién de haberes, si
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procede, por el 6rgano competente.

3. Independientemente de los casos de indisposicién temporal, asistencia médica, formacién vy

similares, existen otros permisos que requieren de la autorizacion de la Direccién Provincial,

junto a la documentacion pertinente. Dicha autorizacidn se encuentra en Jefatura de Estudios y

debe ser presentada en SECRETARIA, siendo tramitada por los administrativos. Estos permisos

son:

I.E.S. Aldonza Lorenzo

Permiso de maternidad.

Permiso de adopcién o acogimiento.
Permiso por lactancia.

Permiso de paternidad.

Permiso retribuido por: fallecimiento, accidente, enfermedad grave, hospitalizacién o

intervencién quirdrgica sin hospitalizacidon que precise reposo.
Permiso retribuido por matrimonio o inscripcién en un registro de parejas de hecho.
Reduccidn de jornada por cuidado de un familiar.

Reduccidon de la jornada para el cuidado de menores afectados por cadncer u otra

enfermedad grave.
Permiso retribuido para la realizacion de actividades de formacion.
Permiso por asuntos propios.

Reduccidn de jornada.
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I PLAN CONCILIA

Regulacién de los dias de libre disposicion.

Los dias de libre disposicién estan regulados por la Resolucién de 23/06/2021, de la Direccion General de
Recursos Humanos y Planificacién Educativa, por la que se concreta la regulacidn de los aspectos previstos en

el punto 7 del acuerdo sobre medidas complementarias, en el dmbito del sector educativo, al Il Plan Concilia.

Resolucién de 23/06/2021, de la Direccién General de Recursos Humanos y Planificacién Educativa,
por la que se concreta la regulacidon de los aspectos previstos en el punto 7 del acuerdo sobre medidas

complementarias, en el ambito del sector educativo, al Il Plan Concilia.
Destacamos aqui los aspectos mas significativos:

1. Por cada curso escolar, el personal funcionario docente podra utilizar, sin necesidad de

justificacion, dos dias de libre disposicion a lo largo del curso escolar.

2. El disfrute de los dias de este permiso Unicamente se podra realizar durante el curso escolar en el

gue se hayan generado y en el nombramiento correspondiente.

3. El nimero de dias de permiso por asuntos particulares que pudiera corresponder a cada
funcionario, en todos los casos serd proporcional al periodo o periodos de nombramiento en cada centro,

incluidas prérrogas, efectuados en el correspondiente curso escolar en el momento de Ila solicitud.

- En el caso de interinos con vacante, podrdn disfrutar de los dos dias con los mismos derechos que el

funcionario de carrera.

- En el caso de interinos con multiples nombramientos dentro del mismo curso escolar, siempre que
alcancen un total de 87 dias trabajados en todos sus nombramientos del curso escolar en vigor, podran
disfrutar de 1 dia. En el caso de que estos funcionarios/as interinos/as completen los 175 dias lectivos del

curso escolar, podran disfrutar de los dos dias.

4. Este permiso no podra disfrutarse durante los primeros 7 dias de curso, ni coincidente con las
sesiones de evaluacidn, ni entre las evaluaciones finales ordinarias y extraordinarias. No obstante, en este
ultimo periodo podra disfrutarse de esta medida, siempre que no existan circunstancias objetivas de
organizacién del centro que desaconsejen tal concesion y quede asegurada la correcta atencién educativa

del alumnado.

5. En cualquier momento del curso y en caso de causas organizativas excepcionales y sobrevenidas
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relacionadas con el derecho a la educacién del alumnado y/o necesidades organizativas sobrevenidas del

centro, el permiso podra denegarse o revocarse.

6. Con caracter general, al conocer la resolucidn de la autorizacién del permiso, el docente
beneficiario deberd presentar, con la debida antelacidn al disfrute del dia correspondiente ante la jefatura de
estudios, la programacién de las actividades correspondientes a las sesiones con los grupos afectados

durante su ausencia.

Solicitudes y concesion.

7. La solicitud debera presentarse ante la direccion del centro. Debera hacerse con una antelacién
madxima de treinta dias hdbiles y minima de diez dias habiles respecto a la fecha prevista para su disfrute,
salvo circunstancias sobrevenidas como enfermedad, hospitalizacién o fallecimiento de familiares de hasta

tercera linea de consanguinidad.
8. El plazo maximo de resolucién sera de diez dias habiles a partir de la presentacién de la solicitud.

9. El nimero maximo de docentes en un centro a los que podrd concederse el permiso para un

mismo dia lectivo atenderd a las siguientes situaciones:
- Centros de hasta 20 maestros/as o profesores/as: 1
- Centros de entre 21 y 40 maestros/as o profesores/as: 2
- Centros de entre 41 y 60 maestros/as o profesores/as: 3
- Centros de mas de 60 maestros/as o profesores/as: 4

10. La utilizacidn de los rangos anteriores sera de aplicacién siempre que la ausencia no afecte al

derecho a la educacién del alumnado y/o necesidades organizativas del centro (punto 5 de esta resolucién).

11. Cuando el numero de solicitudes esté por encima de los rangos establecidos en el punto 9; se

atenderdn en funcién de:
a) Causas sobrevenidas previstas en el punto 7.
b) No haber disfrutado del referido permiso con anterioridad en el curso escolar.
c) La antigliedad en el centro del o de la solicitante.

d) La antigliedad en el cuerpo del o de la solicitante.
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Podran superarse los rangos establecidos en el punto 9 cuando el director/a del centro aprecie que el
superar excepcionalmente y ante una causa sobrevenida dichos rangos, no afecta a la adecuada atencidn del

alumnado, a su derecho a la educacién y/o a las necesidades organizativas del centro.
12. Las solicitudes serdn resueltas por el director o la directora del centro.

DELEGADOS Y SUBDELEGADOS Y JUNTAS DE ALUMNADO.

Delegados y Subdelegados.

Cada grupo de alumnos/as tendrd un Delegado/a, coordinados por el profesor/a tutor/a. Para su

eleccién y funciones se atenderd a lo establecido en la normativa redactada al efecto.

Ninglin Delegado/a podra ser sancionado por el ejercicio de sus funciones como portavoz del

alumnado/as en los términos de la normativa vigente.

Los Delegados/as y Subdelegados/as de cada grupo, coordinados por el Profesor/a Tutor/a, podran
asistir a la primera parte de la sesidn de la Junta de Evaluacion, en donde expondran cuantas sugerencias,
reclamaciones o conclusiones estimen oportunas sobre la marcha del grupo o la evaluacidn, previo trabajo
en tutorias. Su intervencion se realizard en la primera parte de la sesidn, quedando reservada la segunda

parte a la evaluacién para los profesores/as que integran la junta de profesores/as de grupo.
Tendran las siguientes funciones:

- Comunicar al profesorado de guardia o al Jefe de Estudios la ausencia del docente de area en el
mismo instante en que se produzca

- Notificar los desperfectos del aula o falta de limpieza en la conserjeria.

Junta de Delegados.

En el instituto existird una junta de delegados integrada por representantes del alumnado/as de los

distintos grupos y por los representantes del alumnado/as en el Consejo Escolar.

La junta de delegados/as podra reunirse en pleno o cuando la naturaleza de los problemas lo haga mas
conveniente, en comisiones, y en todo caso lo hard antes o después de cada una de las reuniones que

celebre el Consejo Escolar.

El Jefe de Estudios facilitard a la junta de Delegados/as un espacio adecuado para que pueda celebrar sus

reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento. Las funciones de la junta de
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Delegados seran:

Funciones de la junta de Delegados:

Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracidn del proyecto educativo del instituto y la
programacion general anual.

Informar a los representantes del alumnado en el consejo escolar de los problemas de cada
grupo o curso.

Recibir informacion de los representantes del alumnado en dicho consejo sobre los temas
tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones estudiantiles y organizaciones
juveniles legalmente constituidas.

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

Elaborar propuestas de modificacién del reglamento de régimen interior, dentro del ambito de
su competencia.

Informar a los estudiantes de las actividades de dicha junta.

Formular propuestas de criterios para la elaboracién de los horarios de actividades docentes y
extraescolares.

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

Cuando lo solicite, la junta de delegados, en pleno o en comisidn, debera ser oida por los érganos
de gobierno del instituto, en los asuntos que, por su naturaleza, requieran su audiencia v,

especialmente, en lo que se refiere a:
o Celebracion de pruebas y exdmenes.

o Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, recreativas y deportivas en el

instituto.

o Presentacion de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento de las tareas

educativas por parte del instituto.

o Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoracién del rendimiento

académico del alumnado.

o Propuesta de sanciones al alumnado por la comisidon de faltas que lleven aparejada la

incoacién de expediente.

I.E.S. Aldonza Lorenzo Tel: 925 561 019 http://ies-
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes aldonzalorenzo.centros.castill

Av. De la Libertad, 43,

e-mail: 45006116.ies@edu.jccm.es alamancha.es/

45840 La Puebla de Aimoradiel. (Toledo)

Pégina3 1



8.
Castilla-La Mancha = ‘?@i‘ﬁ

Al

J

A Y

o Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a el alumnado.

Al comienzo del afio escolar, una vez realizadas las elecciones de Delegados/as, los representantes del

alumnado

en el Consejo Escolar procederan, asesorados por el Jefe Estudios a constituir la Junta de

Delegados que regira durante ese afio académico, eligiendo presidente/a y secretario/a de la misma.

Para convocar la junta de Delegados/as, bien a través de su presidente/a o de un tercio de sus
miembros, remitiran al Jefe de Estudios, con una antelacién minima de 48 horas, una solicitud de
autorizacién con los puntos del orden del dia, el Jefe Estudios, remitird al presidente de la Junta
de Delegados un escrito autorizando o denegando justificadamente su convocatoria por escrito.
La junta de Delegados elevara al Equipo Directivo propuestas para la elaboracién del proyecto
educativo del centro.

Informar a los representantes de alumnos en el Consejo Escolar de los problemas existentes en
cada grupo.

Recibir informacion de sus representantes en el Consejo Escolar acerca de confederaciones,
representaciones y asociaciones estudiantiles legalmente constituidas

Elevar informes al Consejo Escolar a peticidn de este.

Elaborar propuestas de modificacion de las normas de organizacién y funcionamiento del centro
dentro del ambito de su competencia.

El alumnado debe tener presente que el ejercicio de sus derechos implicara el reconocimiento y
respeto de los derechos de los restantes miembros de la Comunidad Educativa.

El Consejo Escolar velara por el correcto ejercicio de los derechos y deberes del alumnado. A tal
fin podra constituirse en el seno del mismo una Comisiéon de Convivencia cuya composicion y

funciones se recogen en estas Normas.

Los drganos de gobierno del centro, asi como la Comisién de Convivencia, adoptaran las medidas

preventivas necesarias para garantizar los derechos del alumnado e impedir actuaciones contrarias a las

normas de

padres o re

En cua

como princ

convivencia del centro. Con este fin se potenciara la comunicacién constante y directa con los

presentantes del alumnado.

nto al alumnado, la Disposicidn final primera de la LOE, no modificada por la LOMCE, considera

ipios basicos los siguientes:

1. Todo el alumnado tiene los mismos derechos y deberes, sin mas distinciones que las derivadas de

su edad y del nivel que estén cursando.
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2. Todo el alumnado tiene el derecho y el deber de conocer la Constitucion Espafiola y el respectivo

3. Estatuto de Autonomia, con el fin de formarse en los valores y principios reconocidos en ellos.
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E.2.2 Derechos del alumnado
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En el marco general del derecho a la educacién, recogido en el articulo 27.1 de la Constitucién Espafiola

y en los Articulos 4 y 5 de la Ley 7/2010 de Educacion de Castilla-La Mancha, el alumnado tiene derecho a:
a. A recibir una formacién integral que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad.

b. No ser discriminado/a por razén de nacimiento, raza, sexo, capacidad econdmica, nivel social,
convicciones politicas, morales o religiosas, asi como discapacidades fisicas sensoriales o

psiquicas, o cualquier otra condicion o circunstancia personal social.
c. A que se respeten su identidad, integridad y dignidad personales.
d. A recibir una educacién en valores.
e. A que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con objetividad.

f. Al estudio, como derecho inherente a la persona en nuestra sociedad y a la regulacion de su

propio aprendizaje.
g. Arecibir orientacidn educativa y profesional.

h. Conocer los criterios de evaluacién y de calificacién establecidos en cada una de las areas o

materias.

i. Reclamar contra las decisiones y calificaciones que, como resultado del proceso de evaluacion, se
adopten al finalizar un curso o etapa. Dicha reclamacidn debera basarse en la inadecuacion de la
prueba o pruebas propuestas al alumno en relacidn con los objetivos o estandares de evaluacidn
de la materia sometida a evaluacion y con el nivel previsto en la programacion o en la incorrecta
aplicacion de los criterios de evaluacidn establecidos. La reclamacién deberd presentarse en la
Jefatura de Estudios por escrito en las cuarenta y ocho horas siguientes de hacerse publica la

decision de la Junta de evaluacion.

j. A que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, y sus convicciones morales

e ideoldgicas, de acuerdo con la Constitucion.
k. Ala proteccién contra toda agresion fisica o moral.

I. A acceder a las instalaciones y recursos del centro, participando en el funcionamiento y en la vida

del mismo, de conformidad con lo dispuesto en las normas vigentes.
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m. A recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y desventajas de tipo
personal, familiar, econdmico, social y cultural, especialmente en caso de presentar necesidades
educativas especiales, que impidan o dificulten el acceso y la permanencia en el sistema

educativo.
n. Desarrollar su actividad académica en las debidas condiciones de seguridad e higiene.
o. Elegir mediante sufragio directo y secreto a sus representantes de clase y del Consejo Escolar.
p. Serinformados por los delegados de clase y los consejeros de todo aquello que les afecte.

g. Todo el alumnado tiene derecho a asociarse, creando asociaciones, segln los criterios

establecidos en estas normas.

r. Presentar al Consejo Escolar, a través de sus representantes, todas las sugerencias e iniciativas

que estimen oportunas.

s. Discrepar de las decisiones educativas que les afecten. Cuando la discrepancia revista cardcter
colectivo, serd canalizada a través de los representantes del alumnado en los érganos colegiados

establecidos.

t. Participar en el funcionamiento y en la vida del centro a través de sus representantes en el
Consejo Escolar, la Junta de Delegados y Asociaciones de Alumnos segln establecen las

disposiciones legales vigentes al respecto.

u. Ser respetado en su integridad fisica moral y en su dignidad personal no pudiendo ser objeto, en

ningun caso, de tratos vejatorios o degradantes.

v. Utilizar las instalaciones del centro, con las limitaciones derivadas de la programacién de las

actividades extraescolares y aceptando la responsabilidad que conlleve el mal uso de las mismas.
w. A la proteccion social en el ambito educativo en los casos de infortunio familiar o accidentes.
X. Ala proteccion de datos.
y. Ala proteccidn en el ejercicio de los derechos anteriores.

z. Areunirse y asociarse en los términos que establezca la legislacién vigente y las administraciones

educativas.
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A la huelga, en los términos establecidos por la ley.

E.2.3 Derechos del alumnado

a. Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades orientadas al desarrollo académico

b. Respetoy reconocimiento de la autoridad del profesorado.

c. Cumpliry respetar las Normas de convivencia del aula.

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

e. Seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje y mostrarle el debido respeto
y consideracién dentro y fuera del aula y del centro.

f. Acatar las programaciones establecidas por los Departamentos didacticos.

g. Respetar el ejercicio del derecho al estudio de los compafieros.

h. Respetar las opiniones, creencias, la dignidad e integridad de los compafieros, profesorado y resto
del personal del centro.

i. Respetar las pertenencias de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

j. Respetar los derechos de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

k. Respetary cumplir con las normas de convivencia del centro.

I.  Respetary cumplir las normas de convivencia especificas del aula y del centro.

m. Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales, y la dignidad, integridad e
intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

n. Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro educativo, evitando la
impunidad de los transgresores.

0. Participary colaborar en las actividades y el buen funcionamiento del centro.

p. Identificarse ante el profesorado y personal no docente que se lo pida y mostrar el debido
respeto.

g. Cuidary utilizar correctamente el mobiliario e instalaciones del centro.
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r.  Mantener el decoro y la compostura en sus actuaciones y en su indumentaria.

s. No salir del recinto escolar durante el periodo lectivo sin permiso del Equipo Directivo.

E.2.4 Procedimientos para justificar las faltas de asistencia
El profesorado controla diariamente la asistencia a clase del alumnado y los retrasos.

Los padres pueden notificar la justificacién de las faltas de sus hijos/as desde Educamos-CLM. Para
ello deben entrar en el menu de la izquierda, en “Seguimiento del alumnado - faltas de asistencia -
notificaciones” y en esa pantalla seleccionar el dia (o dias) y las horas de ausencia de su hijo/a. También
pueden seleccionar un motivo v, si lo consideran necesario, incluir texto. El profesorado recibird estas
notificaciones, que serdn revisadas periédicamente por ellos, e iran justificando las correspondientes

faltas de asistencia. También podran comunicarlo telefénicamente.

Por otra parte, cuando el alumnado que llegue tarde a una misma materia en tres ocasiones, sera

advertido verbalmente por el docente; cuando acumule seis retrasos, recibira un parte de amonestacion.

Asi mismo es necesario que el alumnado disponga de vias de comunicacion directa con la Direccién del
centro para trasladar sus sugerencias, sus ideas, sus quejas..Para ello, cuentan con un “Buzén de

sugerencias” a tal efecto en el vestibulo del Edificio principal.

En el pasillo de Jefatura de Estudios se encuentra el Modelo de Amonestaciéon a alumnos por faltas
injustificadas, que el tutor enviara mensualmente a las familias en caso de producirse los siguientes

supuestos:
o Amonestacion por escrito (7 faltas no justificadas).

o Primer parte de apercibimiento (12 faltas no justificadas) y suspensién de la realizacién de

actividades extraescolares durante un mes.

o Segundo parte de apercibimiento (24 faltas no justificadas) y suspension de la realizacién de

actividades extraescolares durante tres meses.

o Tercer parte de apercibimiento (36 faltas no justificadas) y suspension de la realizaciéon de

actividades extraescolares hasta final de curso.

En el caso de que las faltas de asistencia injustificadas de un alumno deriven en una situacidon de

absentismo escolar (20% del tiempo lectivo), se iniciara el Protocolo de absentismo, tal y como establece la

Orden de 9-3-2007, de las Consejerias de Educacion vy Ciencia vy
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Bienestar Social, por la que se establecen los criterios y procedimientos para la prevencidn, intervencién y
seguimiento sobre el absentismo escolar. Esta orden establece que el tutor o tutora llevard un control de la
asistencia diaria y, en caso de que observe una situacion de absentismo, lo comunicard de manera inmediata
a la familia e informara al Equipo Directivo, que en su caso trasladard la informacién al resto de las

instituciones implicadas.

Por otra parte, segun el articulo 14.2 de la Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Protecciéon Social y Juridica
de la Infancia y la Adolescencia en Castilla-La Mancha, las Administraciones Publicas estaran obligadas a
velar por el cumplimiento de la escolaridad obligatoria con arreglo a la legislacion vigente, coordinando y
emprendiendo las acciones necesarias para fomentar la asistencia regular a los centros de ensefianza y evitar

el absentismo escolar.

En el caso de que un alumno/a falte de manera injustificada y reiterada (4 faltas) a una determinada
materia, el profesor de la misma lo pondra en conocimiento de los padres y procedera a amonestarlo por

escrito, sin necesidad de esperar al resumen de faltas que todos los tutores envian mensualmente.
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E.3 De las familias.

La LODE, en su Articulo 4, enumera los derechos y deberes de las familias, en relaciéon con la
educacion de sus hijos/as o pupilos, (La LOMCE no ha introducido ninguna modificacion al respecto) en los

siguientes términos:

E.3.1 Derechos de las familias

a. A que sus hijos/as reciban una educacidn, con la maxima garantia de calidad, conforme con los
fines establecidos en la Constitucidn, en el correspondiente Estatuto de Autonomia y en las leyes

educativas.
b. A escoger centro docente tanto publico como distinto de los creados por los poderes publicos.
c. A que reciban la formacidn religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias convicciones.
d. Aestar informados sobre el proceso del aprendizaje e integracion socioeducativa de sus hijos/as.
e. A participar en el proceso de ensefianza aprendizaje de sus hijos/as.

f. A participar en la organizacién, funcionamiento, gobierno y evaluacién del centro educativo, en

los términos establecidos en las leyes.

g. A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacién académica y profesional de sus

hijos/as.

Instrucciones, de 7 de noviembre de 2016, de la Viceconsejeria de Educacion, Universidades e
Investigacion sobre el derecho de los padres, madres o tutores legales del alumnado a obtener copia de los

examenes del alumnado.

Primera. Derecho de los padres, madres o tutores legales del alumnado a obtener copias de los

examenes o pruebas de evaluacion.

Los padres, madres o tutores legales del alumnado tendran derecho a obtener copias de los examenes.
En consecuencia, los centros educativos de Castilla-La Mancha tendran la obligacién de entregar copias de

los exdmenes a los padres, madres o tutores legales del alumnado cuando éstos los soliciten.

Segunda. Procedimiento para entregar copias de los exdmenes o pruebas de evaluacién a los

padres, madres o tutores legales del alumnado.

Los padres, madres o tutores legales del alumnado que quieran
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obtener una copia de los exdmenes deberan realizar una solicitud por escrito o por correo electrénico

dirigida a la Directora del centro educativo.

Recibida dicha solicitud, los Directores/as de los centros entregaran directamente las copias de los
examenes cuando el nimero de hojas sea menor o igual a 50. En el caso de que el nimero de copias de
examenes solicitadas sea superior a 50 hojas, los padres, madres o tutores legales deberan cumplimentar el

modelo 046 y pagar las tarifas que correspondan en su caso.
Protocolo de actuacidn:

19. Los padres/tutores legales solicitaran copia del examen o exdmenes en Jefatura de Estudios,
rellenando el Modelo que alli se les procurara. Se les aconseja hablar con el docente afectado para
que les explique la situacidon académica del alumno en su asignatura, asi como el contenido sobre el

gue versa el examen.

22, Se haran copias de los exdamenes y se entregaran a los solicitantes, en un plazo maximo de

cinco dias habiles desde que presentaron la solicitud.

Por otra parte, si algin padre o madre de un alumno/a desea obtener copia de cualquier
documentacién oficial de su hijo/a (boletines de calificaciones, informes de faltas de asistencia, etc.), hara

uso del Modelo que también se encuentra en Jefatura de Estudios, asi como en el de estas NOFC.
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E.3.2 Deberes de las familias

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

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

c. Estimular a sus hijos/as para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les
encomienden.

d. Participar de manera activa en las actividades que se establezcan en virtud de los compromisos
educativos que los centros establezcan con las familias, para mejorar el rendimiento de sus
hijos/as.

e. Conocer, participar y apoyar la evolucidon de su proceso educativo, en colaboracién con el
profesorado y los centros.

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

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

E.4 Del personal de Administracion y Servicios.

El personal de Administracion y Servicios participa en la vida del centro y colabora en su ordenamiento y
gestidon bajo la jefatura del Secretario. Son los encargados de atender los servicios generales del instituto.
Comprende a los administrativos, que se encargan de la gestion de la Secretaria, las ordenanzas y el personal

de limpieza.

En el Capitulo IV (Personal de Administracidn y Servicios), Articulo 30 de la Ley 7/2010, de 20 de junio, de

Educacion de C—LM nos encontramos:

1. Corresponde a la Administracidn de la Junta de Comunidades de C—LM dotar a los centros docentes
publicos de los recursos necesarios para la adecuada ejecucion del proyecto de gestion con que

cuentan.

2. Se fomentara la participacidn activa del personal a que se refiere este articulo en la consecucion de

los objetivos del centro y, en especial, en los relativos a la convivencia.

3. La Administracidn establecera planes especificos de formacién dirigidos a este personal en los que se

incluirdn aspectos relativos a su participacion en los 6rganos colegiados pertinentes y a la ordenacion
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general del sistema educativo”.

La Orden de 02/07/2012, por la que se dictan las Instrucciones que regulan la Organizacién vy

Funcionamiento de los institutos de Educaciéon Secundaria de C—-LM, dice:

“La jornada laboral, los permisos y las vacaciones del personal funcionario que desempeie
labores de cardcter administrativo o subalterno, serd la establecida por la normativa vigente en

materia de funcion publica.

El personal laboral tendrd la jornada y vacaciones establecidos en su convenio colectivo”.
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E.4.1 Derechos del personal de Administracién y Servicios

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

b. El respeto de su dignidad y funcién por toda la comunidad educativa (profesorado, alumnado,
familias o tutores legales). Facilitarles los medios para que reciban la formacion necesaria para su
actualizacion y perfeccionamiento profesional.

c. La utilizacion adecuada de las instalaciones, servicios e infraestructuras, de acuerdo con las
normas de uso.

d. Desarrollar sus actividades en un ambiente adecuado de seguridad y salud laboral. o La
participacién en los drganos de gobierno y gestién del Centro a través de su representante en el
Consejo Escolar.

e. Asociarse y sindicarse libremente, de acuerdo con lo establecido por la legislacién vigente. o Ser
debidamente informados de las cuestiones que afecten a la vida del centro.
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E.4.2 Deberes del personal de Administracién y Servicios

Castilla-La Mancha

Todo el personal de administracidn y servicios estard obligado a justificar las ausencias al trabajo

b

de acuerdo con el sistema que se instrumente al efecto, asi como avisar siempre que sea posible

de las mismas con la antelacién suficiente.

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

trabajo.
c. Desempeiiar sus tareas conforme a los principios de legalidad y eficacia.
d. Observar las drdenes e instrucciones del Equipo Directivo.
e. Atender adecuadamente a los diversos usuarios/as de la comunidad educativa.

f. Respetar y hacer buen uso de las instalaciones y material del centro. o Cumplir con lo dispuesto

en las presentes Normas de Convivencia (NOFC).
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E.4.3 Ordenanzas

Sin perjuicio de la legislacién vigente que afecta a los funcionarios y de lo recogido en el convenio del

personal laboral, seran sus competencias:

1. Abrir y cerrar las puertas de acceso al centro los dias establecidos en el calendario escolar de cada
curso. También se han de ocupar de la puerta de acceso al garaje.
2. Laapertura del instituto treinta minutos antes del comienzo de las clases.
3. Elcierre del mismo treinta minutos después del final de la Ultima sesidn lectiva. Asegurarse de que el
centro quede bien cerrado.
4. Controlar la entrada de las personas ajenas al centro y atenderlas, con amabilidad, en primera
instancia.
5. Atender el teléfono y recoger, con atencién, los recados dirigidos al profesorado, cuando estos no
pueden responder a la llamada recibida. Notificarlo a los afectados con celeridad.
6. Custodiar el material, mobiliario, mdquinas e instalaciones.
7. Manejar las maquinas (fotocopiadoras, multicopista, encuadernadora...) de acuerdo con las normas
vigentes en el centro y notificar en Secretaria cualquier anomalia en las mismas.
8. Controlar el material deteriorado e informar al Secretario. Llamar al responsable de mantenimiento
para que se arregle con rapidez.
9. Realizar, dentro de las dependencias del centro, los traslados de material, mobiliario y enseres que
fueran precisos.
10. Atender los encargos relacionados con el servicio que se les encomiende dentro o fuera del instituto.
11. Ocuparse de llevar y recoger la correspondencia del centro.
12. Encender y apagar las luces y la calefaccidn, cuando sea necesario.
13. Cuando un alumno se encuentre mal y les pida un analgésico o un antiinflamatorio, no se lo daran
hasta que los padres o tutores les den su consentimiento a través de consulta telefénica.
14. El Secretario del centro organizara el horario del personal de Administracidn y Servicios en funcidn
de las necesidades del centro, de acuerdo con la normativa recogida en su convenio: Ordenanzas en
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turno de mafana: de 8:00 a 15:00 horas. Tardes, todos aquellos dias en los que haya alguna actividad

Castilla-La Mancha

en el centro (examenes, sesiones de evaluacidn, reuniones con los padres, claustros, reuniones del
Consejo Escolar, reuniones de la AMPA...), Cada uno dispondra de treinta minutos para desayunar.

No pueden coincidir en el desayuno.

15. El personal no docente tendra derecho a reunirse en las dependencias del centro, con conocimiento
de la Directora, y a ser tratados de forma respetuosa por todos los miembros de la comunidad

escolar.

16. También dispondra de un tablén de anuncios.
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E.4.4 Personal de limpieza

El instituto cuenta con una plantilla de dos limpiadores/as, que cumplen un horario de 14:30 a 21:30 h.

Personal que bajo la dependencia del secretario realiza las funciones de limpieza de muebles,

despachos, aulas, servicios y demas dependencias del centro.
Sus funciones son:

1. Realizar la limpieza de muebles, despachos, aulas y demas dependencias interiores y exteriores

del Centro que los responsables del mismo le asignen en cada momento.

2. Velar por el mantenimiento de las existencias de los productos y material de limpieza necesarios

para la prestacion de sus servicios, comunicando la necesidad de adquirirlos al Secretario.

3. Comunicar los deterioros, desperfectos o malos usos de los muebles, e instalaciones del centro

gue detecte en el desempefio de su trabajo.
4. Procurar la ventilacion adecuada de las dependencias del centro durante su labor de limpieza.
5. Cualquier otra tarea de caracter analogo que el Equipo Directivo pueda encomendarle.

Para la distribucién del trabajo de forma equilibrada, se dividira el total de la superficie en tantas zonas
como trabajadores compongan la plantilla. Se asignard cada zona a un trabajador, que sera el responsable
del estado de la misma. Se cambiaran los trabajadores de zona cuando sea necesario por razones

organizativas.

Se distribuyen ellos mismos la tarea, mientras el centro esté limpio se respetara su organizacion.
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F) MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTORAS ANTE CONDUCTAS
CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

F.1 Legislacion.
o Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha.
o Decreto 13/2013, de 21-03-2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha.
o Ley3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado.

Son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que vulneran lo establecido en estas Normas de
Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del centro y del aula o atenten contra la convivencia cuando se

realicen:
o Dentro del recinto escolar.
o Durante la realizacién de actividades complementarias y extracurriculares.

o Asimismo, se tendrdn en consideracion aquellas que, aunque se realicen fuera del recinto,
estén motivadas o directamente relacionadas con la actividad escolar y afecten a sus

compafieros o a otros miembros de la comunidad educativa.
Los siguientes puntos marcan las normas de convivencia en el centro:

a. La correccidn en el lenguaje y formas serdn norma inexcusable y garantia para una buena y correcta
educacion. En clase el alumnado debe atender a las explicaciones del profesor, realizar las

actividades que se les exija y guardar la debida compostura.
b. Enelaulay en los pasillos no se puede comer, beber ni mascar chicle.
c. No deben levantarse de su asiento sin permiso del docente durante la clase.

d. Sentarse con correccién en el aula, biblioteca y en cualquier lugar que exija un comportamiento

correcto.
e. Uso de las formulas de cortesia habituales.

f. Respeto al derecho al estudio del grupo o de otros grupos. Por tanto, todas las intervenciones del

alumnado seran respetuosas y siempre centradas en los contenidos que se desarrollen en el aula. En
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caso de conflicto con el docente, plantear las objeciones con la debida correccién.
g. Puntualidad en la entrada a clase, evitando las faltas injustificadas de asistencia

h. Evitar cualquier alteracion del desarrollo normal de las actividades del centro y actos de indisciplina

contra los miembros de la comunidad escolar.
i. Traer los materiales necesarios para el desarrollo de la clase: libros, cuadernos, ropa deportiva...

j. No salir a los pasillos cuando finalice la clase a no ser que haya que cambiarse de aula, que se har3,

en ese caso, en el menor tiempo posible.

k. En los desplazamientos a dentro del centro y en general en los pasillos no se permitira correr, gritar,

silbar, o cualquier conducta similar.

|.  Guardar silencio en las aulas y en los pasillos durante el desarrollo de las clases o de cualquier labor

docente.

m. Atender y obedecer en todo momento en clase y por los pasillos las indicaciones de cualquier

docente o personal del centro.
n. No hablar cuando lo estd haciendo otra persona.
0. Ceder el paso a las personas de mas edad que se encuentren en el centro.

p. Durante los recreos no se podra permanecer en las aulas y pasillos excepto que un docente estime

oportuna la permanencia de algun alumno en estos lugares.

g. Se deberdn mantener limpias las aulas y el mobiliario; aquellos que causen desperfectos o manchen

sus mesas o sillas, subsanaran de manera inmediata el mal producido.

r. Los desperfectos y deterioros, pintadas provocadas por un uso inadecuado de las instalaciones y
muebles seran reparados por el causante del hecho. Si el autor o autores de los desmanes no se
responsabilizaran de sus actos, la reparacion del desperfecto y el costo que conlleve serd asumido

por todo el alumnado de la clase afectada.

s. Desde la entrada en vigor de la Ley Anti-tabaco queda terminantemente prohibido fumar en todas

las dependencias del centro, tanto interiores como exteriores.

t. No se puede abandonar el centro en horario lectivo sin causa justificada (indisposicidon o enfermedad

del alumno, visita médica u otras de deber inexcusable) y sin la presencia de sus tutores legales o al
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menos con una llamada telefénica que informe de la necesidad de salir.

u. El alumnado mayor de 18 afios podra salir del centro en los recreos, exclusivamente. Para tal efecto

se les hara entrega de un carné que deberan presentar ante el requerimiento de cualquier profesor.

v. El alumnado con matricula parcial de 12 o 22 BCH podran entrar o salir segin su horario. Para tal
efecto se les hara entrega de un carné que deberan presentar ante el requerimiento de cualquier

profesor.
w. No se puede ausentar ningn alumno/a o entrar mas tarde al centro alegando que tiene un examen.

x. El abandono del centro por causa imprevista y justificada solamente podra ser autorizado por un
miembro del Equipo Directivo quien se pondran en contacto con el padre o madre del alumno, para

que venga a recogerlo o nos lo permita.

y. No es causa de justificacidn una fiesta local, ir de compras, quedarse en casa preparando un examen
0 motivos personales poco claros. Cada Departamento puede adoptar, ademas, las medidas

correctivas académicas que estimen oportunas.
z. Elincumplimiento de estas normas sera de exclusiva responsabilidad del alumnado y de sus padres.

aa. Tal y como recoge la Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Proteccién Social y Juridica de la Infancia y la
Adolescencia de Castilla-La Mancha. Esta prohibido mantener operativos los dispositivos méviles en

los centros educativos.

bb. Queda restringido el paso del alumnado a las zonas no autorizadas: pasillos que acceden a los

despachos del Equipo Directivo, sala de profesores, pasillos de departamentos didacticos.

cc. Deben asistir al centro, a no ser que haya una causa debidamente justificada, el dia que los

companfieros de clase estén participando en una actividad extraescolar.

F.2 Graduacion de las medidas correctoras.

A efectos de graduar las medidas correctoras, se deben tener en consideracion las siguientes

circunstancias atenuantes: (Articulo 20, Decreto 3/2008)

1. Elreconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.
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La ausencia de medidas correctoras previas.

La peticion de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracién del desarrollo de las actividades

del centro.
El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del daifo causado.
La falta de intencionalidad.

La voluntad del infractor de participar en procesos de mediacién, si se dan las condiciones para que

ésta sea posible, y de cumplir los acuerdos que se adopten durante los mismos.
pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad: (Articulo 20, Decreto 3/2008)

Los dainos, injurias u ofensas a compafieros de menor edad o de nueva incorporacion, o que
presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o inferioridad manifiesta, o que estén

asociadas a comportamientos discriminatorios, sea cual sea la causa.

Las conductas atentatorias contra los derechos del profesorado, su integridad fisica o moral, y su

dignidad.

La premeditacidn y la reincidencia.

La publicidad manifiesta.

La utilizacion de las conductas con fines de exhibicién, comerciales o publicitarios.
Las realizadas colectivamente.

El no reconocimiento de la conducta realizada, mintiendo descaradamente y manteniendo tal

mentira, incluso ante la acusaciéon manifiesta y fundada de otros.

F.2.1 Conductas contrarias a las NOFC.

(Basadas en el articulo 22 del Decreto 3/2008 y en el articulo 4 del Decreto 13/2013)

Son conductas contrarias a las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del aula y el

centro las siguientes:

1. Los actos de indisciplina y la desconsideracion hacia
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otros miembros de la comunidad escolar.

2. Las faltas injustificadas sistematicas de asistencia a clase o de puntualidad.

3. Los retrasos reiterados y sistematicos a primera hora o después del recreo, y a cualquier otra

hora. La acumulacion de retrasos en una asignatura llevara al docente afectado a senalar la

incidencia en el sistema interno de gestién de amonestaciones. Si persiste la falta de puntualidad,

se introducird en Delphos como una “Conducta contraria a la convivencia”.

4. La falta de colaboracion habitual del alumnado en la realizacién de las actividades dirigidas al

desarrollo del curriculo, asi como en el seguimiento de las orientaciones del profesorado respecto

a su aprendizaje, tales como:

o La pasividad manifiesta, por falta del material o desidia, respecto a las actividades escolares.

La falta de atencién y de rendimiento en clase.
o Lafalta habitual de libros, cuadernos, ejercicios o cualquier otro material didactico.

5. Lainterrupcion del normal desarrollo de las clases: hablar, hacer ruidos, levantarse sin el permiso

del profesor, comer, usar del mévil (aunque sdlo sea para mirar la hora), que suene el mdvil, etc.

6. La alteracién del desarrollo normal de las actividades del centro. En ausencia del docente: hacer
ruido en los pasillos, no seguir las instrucciones del profesor/a de Guardia, de las ordenanzas o del

Equipo Directivo.

7. El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro o de su material, o del
material de cualquier miembro de la comunidad escolar. Por ejemplo, pintar en las mesas, sillas,

paredes, puertas, mochilas o estuches de los compafieros...
8. Eluso de los medios informaticos del centro para fines no educativos.

9. Agresiones verbales “leves” a alumnos, que no se consideran como conductas gravemente

perjudiciales para la convivencia del centro.

10. Agresiones fisicas “leves” a alumnos, que no se consideran como conductas gravemente

perjudiciales para la convivencia del centro.
11. No respetar las Normas de Convivencia del centro.

12. Actos que menoscaban la autoridad del profesorado y perturban el desarrollo de las clases.
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13. Desconsideracién hacia el profesorado.

14. Incumplimiento reiterado por el alumnado de trasladar informacién a los tutores.

15. Deterioro intencionado del material que utiliza el profesorado en sus clases.

F.2.2 Medidas correctoras ante conductas contrarias a la convivencia.

(Basadas en el articulo 24 del Decreto 3/2008 y en el articulo 6.1 del Decreto 13/2013)

Son medidas correctoras del centro para dar respuesta a las conductas contrarias a la convivencia las

siguientes:

Sustitucion del recreo por una actividad alternativa de mejora de la conservacién de algin

espacio del centro.

Desarrollo de actividades escolares fuera del aula habitual, bajo control del profesorado,

segun lo establecido en el articulo 24.

Realizacion de tareas escolares en el centro en horario no lectivo, con conocimiento y

aceptacion de los padres/tutores.
Restriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro.

Realizacion de tareas escolares en el centro en horario no lectivo, por un tiempo minimo de

cinco dias lectivos.

Suspension de participar en actividades complementarias o extraescolares por un periodo

minimo de cinco dias y maximo de un mes.

Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases, por un plazo méximo de cinco

dias contando desde el dia en que se ha producido la conducta.

Realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension de asistencia, por un plazo
minimo de cinco dias y maximo de diez, contando desde el dia en que se ha producido la

conducta.

Concretamente en nuestro centro, podemos destacar las siguientes medidas correctoras ante las

conductas contrarias a la convivencia:

1. Amonestacién privada.
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2. Amonestacion por escrito. Se deberd utilizar el modelo confeccionado al efecto por Jefatura de

Estudios.

3. Comparecencia inmediata ante Jefatura de Estudios. El profesor que envie a un alumno a
Jefatura, ademads de reflejar el incidente en el parte de sancidén, habra de ponerse en contacto con
los padres o tutores del alumno (por teléfono o a través de Educamos-CLM) esa misma mafiana, o
con la mayor celeridad posible. Las familias han de colaborar con el centro para corregir esa
conducta disruptiva de su hijo/a y para ello han de tener conocimiento del comportamiento del

mismo.
4. Eltutor/atambién ha de ser informado de esta Incidencia.

5. El alumnado que haya recibido una amonestaciéon escrita por conductas contrarias a la
convivencia sera suspendido del derecho a participar en las actividades extraescolares y
complementarias del centro durante un periodo de 15 dias lectivos. Si durante el periodo de
suspension el alumno/a recibiese una nueva amonestacion escrita, dicho periodo serd ampliado

15 dias lectivos mas una vez concluido el periodo anterior.

6. Retencion del teléfono mévil (apagado) o aparatos electréonicos en Jefatura de Estudios durante
tres dias, salvo que los padres o tutores acudan al centro antes a recogerlo. En caso de
alumnos/as mayores de edad, se les devolvera al finalizar la jornada escolar. En este ultimo caso,
si se repite el incidente, el alumno serd sancionado en el sistema interno de gestion de

incidencias.
7. Llarestriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro.

8. La sustitucidon del recreo por una actividad alternativa de mejora de la conservacion de algun

espacio del centro.
9. Eldesarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo habitual, bajo el

10. La realizacién de tareas escolares en el centro en horario no lectivo, por un tiempo limitado y con

el conocimiento y la aceptacidon de los padres o tutores legales del alumno/a.
11. Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo maximo de tres dias.

Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno/a deberd realizar los deberes o trabajos que se

determinen para evitar la interrupcion en el proceso formativo. Si durante su expulsién del centro
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estuviera ya fechado algin examen, el alumno/a puede y debe acudir al centro para hacerlo, y se

marchara una vez que lo haya realizado.

Realizar actividades de reinsercion en el Centro de Dia, ajustandonos al protocolo acordado por ambas

partes y contando con el apoyo de los padres
12. Reposicidn o pago de la cuantia de los desperfectos ocasionados.

Las medidas correctoras detalladas anteriormente seran aplicadas por la Directora del centro o Jefatura

de Estudios.

Serd preceptiva la notificacion al interesado y a la familia, en el caso de ser menor de edad, de la

conducta contraria y de las medidas correctoras adoptadas.

El Equipo Directivo llevara un control de estas situaciones excepcionales para adoptar, si fuera necesario,
otras medidas, e informard periédicamente de esta circunstancia al Consejo Escolar y a la Inspeccién de

Educacion.
F.2.3 Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.
(Basadas en el articulo 23 del Decreto 3/2008 y en el articulo 5 del Decreto 13/2013)
Son conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro las siguientes:

1. Los actos_de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las actividades del

centro.

2. La utilizacién del teléfono mavil o de cualquier otro dispositivo electrénico para copiar en un

examen.

3. Grabar o hacer fotografias de cualquier miembro de la comunidad escolar dentro del recinto del

instituto. Ademas, esta conducta se agravaria si esas imagenes se subieran a las redes sociales sin

consentimiento y permiso de los afectados.

Excepcién a la norma: No se considerara falta si se trata de una actividad docente, siempre con

permiso del profesor.

4. Lasinjurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar.

5. Elacoso o la violencia contra personas, y las actuaciones_perjudiciales para la salud y la integridad
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Las vejaciones_o humillaciones a cualquier miembro de la comunidad escolar, particularmente

aquéllas que tengan una implicacidon de género, sexual, religiosa, racial o xenéfoba, o se realicen
contra el alumnado mas vulnerable por sus caracteristicas personales, econdmicas, sociales o

educativas.

La suplantacién de identidad, |a falsificacién o sustraccién de documentos y material académico.

El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de su material o

de los objetos y las pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa.

Exhibir simbolos racistas, que inciten a la violencia, o de emblemas que atenten contra la dignidad

de las personas y los derechos humanos; asi como la manifestacion de ideologias que preconicen

el empleo de la violencia, la apologia de los comportamientos xendfobos o del terrorismo.

La reiteracion (a partir de TRES) de conductas contrarias a las hormas de convivencia en el centro.

En la reiteracién de estas conductas se tendra en cuenta la gravedad de las mismas.

El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

Salir_del centro sin permiso. Es especialmente grave la salida del alumnado de 12 y 22 de ESO

durante el recreo.

Asomarse a las ventanas y proferir insultos a los viandantes o tirar_cualquier objeto (papeles,

tizas...) a la calle.

Entrar y permanecer en los despachos de Direccion, en los departamentos, en las aulas
especificas, en las salas de profesores, o en cualquier otra dependencia del centro ajena al

alumnado, en ausencia de sus responsables y sin el permiso de los mismos.
Cualquier otra que incumpla la ley, por ejemplo, fumar en el interior del edificio o patio.
Cualquier otra incorreccion que altere gravemente el normal desarrollo de la actividad del

Centro, y se encuentre incluida en las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia.

Una conducta gravemente perjudicial para la convivencia en el centro se podra reflejar, si el Equipo
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F.2.4 Medidas correctoras ante conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.
(Basadas en el articulo 26 del Decreto 3/2008 y en el articulo 6.2 del Decreto 13/2013)
Son medidas correctoras que podran adoptarse, entre otras, las siguientes:

o Realizacion en horario no lectivo de tareas educativas por un periodo superior a una semana

e inferior a un mes.

o Suspensién de la participacion en determinadas actividades extraescolares o

complementarias, nunca por un periodo superior a un mes.
o Cambio de grupo o clase.

o Realizacién de tareas educativas fuera del centro, y suspensién de la asistencia al centro

(hasta 5 dias lectivos).

o Realizacién de tareas educativas fuera del centro, y suspension de la asistencia al centro

(entre 6 y 10 dias lectivos).

o Realizacién de tareas educativas fuera del centro, y suspensidn de la asistencia al centro

(entre 11 y 15 dias lectivos).
o Cambio de centro.

o Realizacion de tareas escolares en el centro en horario no lectivo, por un tiempo minimo de

diez dias lectivos y un maximo de un mes.

o Suspensién de participar en actividades complementarias o extraescolares en el trimestre

gue se ha producido la conducta.
o Cambio de grupo o clase.

o Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases, por un plazo superior a cinco

dias lectivos e inferior a un mes.
o Pérdida del derecho a la evaluacidn continua.
o Expulsidn del centro.

Concretamente en nuestro centro, podemos destacar las siguientes medidas correctoras ante las

conductas gravemente perjudiciales para la convivencia:
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Amonestacion por escrito. Se debera utilizar el modelo confeccionado al efecto por Jefatura de

Estudios.

1. Cualquier conducta gravemente perjudicial para la convivencia puede suponer la expulsién
directa del alumno. Y siempre que se considere necesario, los padres o tutores legales del alumno

habran de entrevistarse personalmente con Jefatura de Estudios.

2. Larealizacion de tareas educadoras para el alumno, en horario no lectivo. La realizacién de estas

tareas se impondra por un periodo superior a una semana e inferior a un mes.

3. El alumnado que haya recibido una amonestacidn escrita por conductas gravemente perjudiciales
para la convivencia o bien la acumulacién de tres amonestaciones por conductas contrarias, sera
suspendido del derecho a participar en las actividades extraescolares y complementarias del

centro durante el trimestre en el que se haya producido la conducta.

4. El cambio de grupo/clase.

5. La suspensidon_temporal de la asistencia al centro docente por un periodo que no podrd ser

superior a quince dias lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacién

continua ni a la realizacion de pruebas objetivas. En este supuesto, el tutor/a establecerad un plan
de trabajo con las actividades que deberd realizar el alumno sancionado, con inclusion de las
formas de seguimiento y control durante los dias de no asistencia al centro, para garantizar asi el
derecho a la evaluacidn continua. En la adopcién de esta medida tienen el deber de colaborar los

padres o representantes legales del alumnado, si es menor de edad.

6. Cuando un profesor/a detecte que un alumno/a esta utilizando el teléfono_mdvil o cualquier otro

aparato electrénico para copiar en un examen, se le pedird y le serd retenido, siempre apagado,

en Jefatura de Estudios durante tres dias, salvo que los padres o tutores acudan al centro antes a

recogerlo. Ademas, serd_sancionado desde Jefatura de Estudios con tres dias de expulsién del

centro.

7. Lareposicidn o el pago de la cuantia de los desperfectos ocasionados por la falta cometida.

8. En el caso de que un alumno/a acumule varias sanciones que sumen, como minimo, quince dias
de expulsién del centro (aungue no sean consecutivos), serd preceptivo que los padres o tutores
legales del mismo se entrevisten con el profesor/a, tutor/a y con Jefatura de Estudios antes de su

reincorporacion al centro.
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9. Medida extraordinaria, por indicacion del Servicio de Inspeccion: cuando un alumno/a tenga una
situacidn personal muy compleja, y una vez agotadas todas las medidas correctoras ordinarias en
aras de su integracion, con informe fundamentado de el Orientador del centro y de Jefatura de

Estudios, se le podra permitir la asistencia parcial a clase.

Estas medidas correctoras seran adoptadas por la Directora del centro, a iniciativa propia o a instancias

de un miembro de la comunidad educativa. Informara a la Comisién de Convivencia de su actuacion.

F.2.5 Medidas correctoras. Procedimiento general.

Para la adopcién de las medidas correctoras ya especificadas es preceptivo el tramite de comunicacién

de las mismas al alumno/a y a su familia, e informar al tutor/a del mismo.
En todo caso, las correcciones impuestas serdn de ejecucion inmediata.

F.2.6 Reclamacién ante medidas correctoras impuestas ante una conducta contraria a la

convivencia

En cuanto a las conductas contrarias a la convivencia: Las correcciones que se impongan por la
realizacion de conductas contrarias a la convivencia no serdn objeto de recurso, sin perjuicio de la facultad
general que asiste a los interesados de acudir ante la Direccion del centro o la Delegacion Provincial de

Educacion de Toledo, para formular la reclamacidn que estimen oportuna.

Sobre las Conductas gravemente contrarias a la convivencia: Las correcciones que se impongan por
parte del Director en relacidn a las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro podran
ser revisadas por el Consejo Escolar a instancia de los padres, madres o representantes legales del alumnado,
de acuerdo a lo establecido en LOMLOE Sesenta y ocho: nueva redaccion LOE Art. 127 apartado h. Se

propone un modelo en el anexo de este documento para solicitar dicha revision.

La reclamacion se presentard por los interesados en el plazo de dos dias a contar desde el siguiente a la
imposicidn de la correccidn, y para su resolucién se convocara una sesion extraordinaria del Consejo escolar
del centro o de su Comisidon de Convivencia en el plazo maximo de dos dias lectivos a contar desde la
presentacion de aquélla, en la que este érgano colegiado de gobierno confirmard o revisara la decision

adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas que considere oportunas.
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El alumnado tiene obligacién de asistir a todas las materias diariamente y con la debida puntualidad. El

profesorado controlara la asistencia a cada una de las clases.

a. Lapuerta de la calle permanecerad abierta durante cinco minutos una vez que se hayan iniciado las
clases a las 8.25h. Después se cerrara y no se permitira la entrada de ninglin alumno/a hasta la
siguiente sesidn, salvo causa debidamente justificada, con el fin de no interrumpir y de respetar el

derecho al trabajo de compafieros/as y profesores/as.

b. La puerta del centro permanecera siempre cerrada y no se abrird para el alumnado ni para entrar

o salir mientras el horario lectivo.

c. Sise llega tarde por causa justificada, el alumno ird acompafiado de un familiar o tutor/a quien

explicara a algin miembro del Equipo Directivo las causas del retraso.

d. Lafamilia informara al profesorado de la ausencia o falta de puntualidad de su hijo/a cuando sea

justificada, via telefénica o por la plataforma Educamos-CLM.
e. Eltutor/a, junto con el Jefe Estudios serdn los que en Ultima instancia justifiquen la falta.

f. Se considerara falta de puntualidad cuando un alumno se incorpore a clase una vez que esta ha
comenzado. A efectos de cOdmputo, tres retrasos a la misma materia o area tendran la
consideracion de falta injustificada. La acumulacion de retrasos sera motivo de parte de

amonestacion.

g. Las faltas de asistencia seran comunicadas a los padres por parte de los tutores y profesores

desde el programa Delphos o Educamos-CLM, a ser posible, en el mismo momento de la ausencia.

h. En caso de ausencias o retrasos frecuentes, el tutor lo comunicara a los padres y a la Jefatura de

Estudios a la mayor brevedad posible.

i. Cuando algin miembro del profesorado llegue circunstancialmente tarde o falte sin que haya

podido prever su ausencia el alumnado esperaran en clase la llegada del profesorado de guardia.

j. Las faltas de asistencia se anotardn en Delphos y las familias tendran el deber de buscar la

informacion.

k. Los computos de las sanciones se referiran al nUmero de faltas no justificadas acumuladas desde
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principio del curso. Sera el tutor/a el que, al final de cada mes, realice las acciones oportunas en

colaboracién con el Jefe Estudios. Al respecto:

1.

7.

Siete faltas no justificadas supondran una amonestacién por escrito y comunicacién a los

padres de las posibles sanciones a las que podran dar lugar.

Doce faltas no justificadas equivaldrdn a un parte de apercibimiento y las consecuencias

gue ello conlleva exclusivamente en relacion con la participacidn en las extraescolares.

Veinticuatro faltas no justificadas equivaldrdn a dos partes de apercibimiento y las
consecuencias que ello conlleva exclusivamente en relacién con la participacion en las

actividades extraescolares.

Treinta y seis faltas no justificadas equivaldran a tres partes de apercibimiento y las
consecuencias que ello conlleva exclusivamente en relacién con la participacion en las

actividades extraescolares.

Tres faltas de puntualidad no justificadas seran computadas como una falta de asistencia
en la ultima sesién en la que tuvo la falta de puntualidad no justificada. Esta falta sera
como cualquier falta de asistencia usual con el mismo método de sancion que el descrito
anteriormente. Si se producen seis faltas de puntualidad no justificadas se sancionara con
parte de amonestaciéon que computard del mismo modo que cualquier otro parte con sus

posibles sanciones.

El alumnado que, de manera reiterada, se retrasen al inicio de la jornada lectiva, no
vengan acompafiados de sus padres o tutores y no exista justificacion, entraran en la sala
de convivencia para copiar las Normas de Convivencia, con el fin de no interrumpir o

alterar el derecho a la educacién de sus compafieros/as.

El alumnado que falte a alguna prueba de evaluacidon deberdn presentar un justificante

oficial (justificante médico, etc.) para tener derecho a repetir dicha prueba.

El centro debe detectar con inmediatez los casos de absentismo y actuar en consecuencia, para ello es

necesario coordinar nuestra labor con los servicios sociales y con las familias. Todos los profesores y

especialmente el tutor, comunicara de inmediato la ausencia injustificada de un alumno/a la familia y al

Equipo Directivo. El Departamento de Orientacidon en colaboracidon con los servicios sociales aplicaran el

protocolo de actuacidn se ajustara a la Orden de 9-03-2007 de la Consejeria de Educacion y Ciencia.
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F.3.1 Justificacion de las faltas de asistencia.
Tras las aclaraciones recibidas por el Servicio de Inspeccidn a cargo del Inspector Jefe de Zona D. Manuel
Cabafiero en septiembre de 2024, se procede a reflejar por escrito en las NOFC cuando una falta se considera

justificada o no. En primer lugar, cabe aclarar ciertos aspectos:

- Una comunicacion del padre / madre / tutor legal indicando que su hijo/a falta a clase ese dia no
implica que esa falta se deba justificar obligatoriamente por parte del profesorado, aunque siempre
se recomienda a las familias que efectien dicha comunicacién.

- Para que el profesorado proceda a la justificacion o no de dicha falta aplicara los criterios comunes y
aclaraciones que se enumeran en este apartado.

- Las notificaciones de justificacion que envien los familiares por EducamosCLM indicando como

motivo “OTROS” siempre deberd ir acompafada de una explicacién, para que el profesor proceda a

evaluar si es o no justificable.
Se consideraran FALTAS JUSTIFICABLES las ausencias producidas por los siguientes motivos:

- Visita médica.

- Indisposicién o enfermedad.

- Enfermedad grave o fallecimiento de familiar.

- Secundar una jornada de huelga oficialmente convocada para el alumnado y la familia informe al
tutor que la ausencia de ese dia es por la huelga.

- Cualquier otro motivo médico, legal o familiar justificada documentalmente o en su defecto por

comunicacion oficial del padre, madre o tutor legal que el profesor considere motivo justificable.

NO se consideraran faltas justificables, y por tanto se grabaran como INJUSTIFICADAS, aunque la familia

comunique dicha ausencia, las siguientes:

- Fiestas locales (por ejemplo los dias festivos en otra localidad, o en visperas o después de una
festividad en nuestra localidad, etc.)

- Trabajo del alumno/a (como por ejemplo el periodo de vendimia). *

- Viajes familiares. *

- Quedarse en casa estudiando para otra materia, examen, etc.

- Una notificacion justificando la falta con el motivo “OTROS” sin ninguna explicacién afadida.

- Cualquier otra ausencia no justificada documentalmente o que siendo justificada por el padre, madre

o tutor/a legal del o de la menor, sean repetitivas, coincidentes en horas, susceptibles de duda o no
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se considere motivo suficiente para que la falta sea justificable.

* Por acuerdo de CCP del dia 8 de octubre de 2024, tomando en consideracion el contexto socioeconémico
de La Puebla de Almoradiel y del alumnado y familias del centro educativo, no se procedera a sancionar con
pérdida de actividades extraescolares (tal y como se indica en el apartado F.3. de las NOFC) al alumnado que
se ausente en periodo de vendimia por este motivo o por vacaciones familiares siempre y cuando éstas no
puedan ser disfrutadas en los meses de descanso lectivo de julio y agosto; aunque dichas faltas se sigan

marcando como injustificadas.

F.3.1.1JUSTIFICACION DOCUMENTAL DE LAS AUSENCIAS

Para justificar cualquier ausencia del alumnado su padre, madre o tutor/legal debera utilizar el apartado
correspondiente de la plataforma EducamosCLM (notificacion y justificacion de faltas de asistencia) o
mandar un mensaje a través de dicha plataforma al tutor (si es a dia completo) o profesores afectados por la

ausencia (si es en sesiones “sueltas”), tal y como se indica en el apartado F.3. de estas NOFC.

En la notificacion de justificacidn se habrd de indicar en todo caso el motivo de la ausencia. El profesor podra
solicitar justificacion documental de la ausencia (por ejemplo justificante médico) especialmente si la

ausencia coincide con una prueba evaluable o la ausencia es reiterativa en ciertas sesiones o susceptible

de duda. Si no fuese posible para la familia conseguir el justificante médico o similar se podra pedir un

justificante firmado por el padre, madre o tutor/legal que dé fe de dicha situacion.

F.3.1.2 AUSENCIAS DEL ALUMNADO Y PRUEBAS EVALUABLES

Cuando un alumno se ausente por cualquier motivo, y ese dia haya alguna prueba evaluable en la que se
evalue alguno de los criterios de evaluacion de la materia, el alumno tendra derecho a poder ser evaluado
de nuevo de dichos criterios en cualquier otro momento del curso. Se trata de que el alumno no pueda
perder la nota final de un criterio por no haberse podido evaluar de dicho criterio por ausentarse el dia de la

prueba de evaluacidn. Ha de poder ser evaluado de todos los criterios en algin momento del curso.

Serd el profesorado el que determine el cuando y el cdmo el alumno o alumna sera evaluado de nuevo
de esos criterios: puede ser con la misma prueba evaluable o con otra distinta, con el mismo instrumento de
evaluacidn o con otro distinto; puede ser a los pocos dias de la prueba donde se ausentd, o dejarlo para mas

adelante (por ejemplo, en la recuperacion de la evaluacion en la que nos encontremos). Siempre atendiendo

al sentido comun vy al menor perjuicio tanto para el profesorado como para el alumnado a la hora de

planificar la nueva prueba de evaluacién.
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F.4 Situaciones de conflicto sufridas en el ambito escolar.

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE CASOS DE PROFESORADO AFECTADO POR SITUACIONES DE
CONFLICTO SUFRIDAS EN EL AMBITO ESCOLAR. (Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del

profesorado en Castilla-La Mancha)
Se destacan aqui los articulos mas relevantes:
Articulo 4. Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado.

1. Serdn objeto de medidas correctoras las conductas contrarias a las Normas de Organizacién,
Funcionamiento y Convivencia del centro y del aula que menoscaben la autoridad del profesorado en el
ejercicio de su labor profesional docente y que el alumnado realice dentro del recinto escolar o fuera de él,
siempre que sucedan durante el desarrollo de actividades comprendidas en el ambito establecido en el

articulo 1 de la Ley 3/2012, de 10 de mayo.

2. Las Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia de los centros y de las aulas, asi como sus
planes de convivencia, contemplaran las conductas a las que se refiere el apartado 1 como conductas que

atentan contra la autoridad del profesorado y, especialmente, las siguientes:

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

de extrema gravedad social no imputables al propio alumnado.
b. La desconsideracidon hacia el profesorado, como autoridad docente.

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

proceso de enseflanza y aprendizaje del alumnado.

d. El deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, asi como cualquier otro

material, que facilite o utilice el profesorado para
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desarrollar su actividad docente, causado intencionadamente por el alumnado.
Articulo 5. Conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado.

Las Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia de los centros y de las aulas, asi como sus
planes de convivencia, contemplardan como conductas que atentan gravemente a la autoridad del

profesorado las siguientes:

a. 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.
b. Lainterrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.

c. El acoso o violencia contra el profesorado, asi como los actos perjudiciales para su salud y su

integridad personal, por parte de algin miembro de la comunidad educativa.

d. Llas 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,

econodmicas, sociales o educativas.

e. La suplantacion de identidad, la falsificacidn o sustraccidn de documentos que estén en el marco

de la responsabilidad del profesorado.

f. Laintroduccidn en el centro educativo o en el aula de objetos o sustancias peligrosas para la salud

y la integridad personal del profesorado.

g. Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias en el aula que supongan un menoscabo de la

autoridad y dignidad del profesorado, a juicio del mismo.

h. El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Tras la valoracion vy el
anadlisis de los motivos de tal incumplimiento, podra agravar o atenuar la consideracion de la

conducta infractora y, en consecuencia, matizar las medidas educativas correctoras.

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

intencionadamente por el alumnado.
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Articulo 6. Medidas educativas correctoras.

1. Las NOFC recogeran, ademds de las medidas correctoras a que se refiere el Capitulo Ill del Decreto

3/2008, de 8 de enero, y para las conductas descritas en el articulo 4, las siguientes:

a. La realizacién de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por un

tiempo minimo de cinco dias lectivos.

b. Suspensién del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias del

centro, por un periodo minimo de cinco dias lectivos y un maximo de un mes.

c. Suspensién del derecho de asistencia a determinadas clases, por un plazo maximo de cinco dias

lectivos, a contar desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

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

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

2. Ademas, para las conductas infractoras gravemente atentatorias descritas en el articulo 5 se

recogeran las siguientes medidas:

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 suspensidn del derecho del alumnado a participar en determinadas actividades extraescolares
o complementarias, que se realicen en el trimestre en el que se ha cometido la falta o en el

siguiente trimestre.
c. El cambio de grupo o clase.

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

conducta infractora.

e. La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la asistencia al
propio centro docente por un periodo minimo de diez dias lectivos y un maximo de quince dias
lectivos, con sujecién a lo establecido en el articulo 26.d del Decreto 3/2008, de 8 de enero. El

plazo empezara a contar desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta
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infractora.

3. Para la aplicacién de las medidas correctoras, el profesorado afectado contara con el apoyo y la

colaboracién del Equipo Directivo y, en su caso, del resto de profesores del centro.

4. Cuando, por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del responsable en el centro suponga
un perjuicio o menoscabo de los derechos y de la dignidad del profesorado o implique humillacién o riesgo
de sufrir determinadas patologias para la victima, resultardn de aplicacidn, segun 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.
c. Laexpulsién del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas no obligatorias.

5. Las medidas educativas correctoras se adoptardn, por delegacién de la persona titular de la direccion,
por cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o alumna, en el supuesto del parrafo “a” del
apartado 1 y por la persona titular de la direccién del centro en los demdas supuestos del apartado 1 y del

apartado 2.

Las medidas educativas correctoras previstas en el apartado 4 se propondran, en nombre del centro,
desvinculando la responsabilidad del docente, por la persona titular de la direccion al Coordinador Provincial
de las Servicios Periféricos quien resolvera previo informe de la Inspeccién de Educacion. Contra la resoluciéon
dictada se podra interponer recurso de alzada en el plazo de un mes ante la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion, de conformidad con lo establecido en los articulos 114 y 115 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento

Administrativo Comun.
Articulo 7. Eficacia y garantias procedimentales.

1. Para la adopcién de las medidas correctoras previstas en este Decreto, para las conductas recogidas
en el articulo 5, serd preceptivo, en todo caso, el trdmite de audiencia al alumnado responsable y sus familias
ante el Equipo Directivo; sin perjuicio de la adopcion de las medidas cautelares correspondientes. El

profesorado responsable de las tutorias debera tener conocimiento en todos los casos.

2. Las decisiones adoptadas en virtud de las cuales se impongan las medidas correctoras serdn

inmediatamente ejecutivas.
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Articulo 8. Prescripcion.

1. Las conductas contrarias a las Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia del centro y del
aula que menoscaben la autoridad del profesorado prescriben transcurrido el plazo de dos meses a contar

desde la fecha de su comision.

2. Las conductas contrarias a las Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia del centro y del
aula que atentan gravemente a la autoridad del profesorado prescriben transcurrido el plazo de cuatro

meses a contar desde la fecha de su comision.

3. Las medidas correctoras establecidas especificamente en el articulo 6 prescriben en los siguientes

plazos a contar desde su imposicion:
a. Lasrecogidas en el apartado 1 a los dos meses.
b. Las recogidas en los apartados 2 y 4, a los cuatro meses.

4. En el cdmputo de plazos fijados en los apartados anteriores se excluirdn los periodos vacacionales

establecidos en el calendario escolar de la provincia.
Articulo 9. Facultades del profesorado.

1. Segun el articulo 5.1, de la Ley 3/2012, de 10 de mayo, los hechos constatados por el profesorado en

el ejercicio de las competencias correctoras o disciplinarias gozardn de la presuncién de veracidad.

2. El profesorado afectado, en funcién de los derechos reconocidos en el articulo 3 de la Ley 3/2012, de

10 de mayo, podra:

a. Ejercer su autonomia para tomar decisiones y aplicar medidas disciplinarias de acuerdo con las

normas de convivencia establecidas.

b. Solicitar colaboracién de otros docentes, del Equipo Directivo y demas miembros de la
comunidad educativa en la aplicacion de las medidas correctoras, segln se recoge también en el

articulo 6.3.

c. Hacer que padres o representantes legales del alumnado respeten y hagan cumplir las normas
establecidas por el centro, en el ambito de su responsabilidad familiar y de colaboracién con el

centro educativo.
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G) PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION

¢
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El Decreto 3/2008 de la Convivencia Escolar en C-LM, en el Capitulo I, define la mediacidn escolar y su
ambito de aplicacion. La mediacidn escolar es un método de resolucién de conflictos en el que, mediante la
intervencién imparcial de una tercera persona, se ayuda a las partes implicadas a alcanzar por si mismas un

acuerdo satisfactorio.

Las relaciones conflictivas son, de alguna manera, inherentes a la interaccidon humana porque las
diferencias de opiniones, deseos e intereses son inevitables. Sin embargo, esto no implica que su
consecuencia natural sea, necesariamente, la violencia, la falta de respeto, la destruccién o el
empeoramiento de la convivencia. Es posible contribuir a que las relaciones entre las partes cambien, con la

intencién de conseguir un mayor acercamiento, presidido siempre por el respeto mutuo.
La mediacidn escolar se basa en los siguientes principios:

a. La libertad y voluntariedad de las personas implicadas en el conflicto para acogerse o no a la

mediacién y para desistir de ella en cualquier momento del proceso.

b. La actuacién imparcial de la persona mediadora para ayudar a las personas implicadas a que

alcancen un acuerdo sin imponer soluciones ni medidas.

c. El compromiso de mantenimiento de confidencialidad del proceso de mediacion, salvo

circunstancias de fuerza mayor.

d. El caracter personal que tiene el proceso de mediacion, 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 soluciéon pacifica de los conflictos.

G.1 Proceso de mediacion.

1. Se puede iniciar 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. Dicha aceptacidn exige que éstas asuman ante la Direccidn del centro vy, en el

caso de menores de edad, ante los padres o tutores, el compromiso de cumplir el acuerdo al que

se llegue.
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2. El mediador del centro es el orientador/a.

3. El mediador debera convocar un encuentro entre las personas implicadas en el conflicto para
concretar el acuerdo de mediacién con los pactos de conciliacion y/o reparacién a que quieran

llegar.

4. Si el proceso de mediacién se interrumpe o finaliza sin acuerdo, o si se incumplen los pactos de
reparacion, el mediador debe comunicar estas circunstancias a la Directora del centro para que

actde en consecuencia.

G.2 Protocolo de actuacion ante situaciones de acoso escolar.

La Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes ha publicado la Resolucion de 18/01/2017, por la que se
acuerda dar publicidad al protocolo de actuacion ante situaciones de acoso escolar en los centros docentes

publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

Esta Resolucion sustituye a la anterior: Resolucion de 20 de enero de 2006, de la Consejeria de
Educacidn y Ciencia, por la que se acuerda dar publicidad al protocolo de actuacion ante las situaciones de

maltrato entre iguales en los centros docentes publicos no universitarios.

Como dice la propia Resoluciéon: En estos ultimos diez afios (refiriéndose a la Resolucion de enero de
2006), este protocolo ha servido para dar respuesta a determinadas situaciones que alteraban la convivencia
en los centros; pero actualmente han surgido nuevas formas de acoso derivadas del uso de las redes sociales
y una sensibilidad por parte de la sociedad hacia las distintas formas de discriminacién, maltrato y acoso, que

hacen necesaria la revision del protocolo para actualizarlo y mejorarlo.

El acoso escolar requiere de una actuacion inmediata y decidida por parte de la comunidad educativa en
su conjunto. Una actuacién que no ha de afectar solo al alumnado acosado, sino también al acosador, sin
olvidarse de las personas que observan el hecho. Es por ello que la aplicacién de este protocolo permitird a
los centros establecer actuaciones de sensibilizacion, prevencién, deteccion, intervencidon y, si fuera
necesario, derivacién a otras instancias. Asi pues, cada centro educativo debera adaptar este protocolo a las
caracteristicas singulares del mismo a través de las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia

(NOFC).

El éxito de la aplicacién de este protocolo parte del establecimiento de medias de sensibilizacién y

prevencion del acoso escolar, haciendo participe a toda Ia
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comunidad educativa de la mejora de la convivencia en el centro. Este protocolo pretende que los centros
educativos tengan orientaciones claras sobre los pasos a dar, asi como garantizar la eficacia y diligencia en la

aplicacion de las actuaciones a realizar.

En cuanto al proceso de actuaciéon ante una posible situacidn de acoso, se establece que, tras la
aplicacion de las medidas inmediatas necesarias, se recogera en un Plan de actuacidn la planificacién de las
medidas a realizar a lo largo del proceso, incluido el seguimiento y la evaluacidn de las actuaciones
realizadas. Para garantizar el adecuado desarrollo de estas medidas y la unificacién de criterios vy

procedimientos, se facilitan a los centros modelos de documentos de trabajo sencillos y concretos.

Respecto a las medidas para prevenir la aparicién de posibles situaciones de acoso escolar, se describen
medidas preventivas tanto desde al ambito institucional como desde los propios centros, incluyendo en estas

ultimas a todos los sectores de la comunidad educativa.
Por ultimo, queda recogido en un documento de apoyo informacién dirigida a facilitar el proceso

de identificacién de posibles situaciones de acoso escolar, asi como también la legislacion relacionada,
enlaces a recursos y materiales de caracter institucional y posibles direcciones de interés para el conjunto de

la comunidad educativa.

Se ha publicado también una completa y clara GUIA DE ACTUACION PARA CENTROS EDUCATIVOS ANTE
POSIBLES SITUACIONES DE ACOSO ESCOLAR:

http://www.educa.jccm.es/educacion/cm/educa jccm/tkContent?idContent=165000

Toda la informacion sobre esta cuestion se encuentra en el Portal de Educacion:

http://www.educa.jccm.es/alumnado/es/maltratoiguales

Documentos de apoyo en caso de maltrato entre iguales:

http://www.educa.jccm.es/alumnado/es/maltratoiguales/documentos-apoyo-caso-maltrato-iguales
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H) CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS Y ELECCION DE
GRUPOS

H.1 Criterios para la eleccion de cursos y grupos.

Esta eleccion se lleva a cabo en cada uno de los departamentos de coordinacién didactica en el mes
de septiembre antes del inicio de las actividades lectivas. En el primer Claustro del curso, el Jefe Estudios
comunicard a cada Departamento el nimero de grupos de alumnos a los que hay que impartir cada materia,
de acuerdo con los datos de matricula y teniendo en cuenta el nimero de profesores que componen el

Departamento.

Lo mds aconsejable es que el reparto se haga de manera equitativa y respetando las preferencias
académicas y personales de cada docente. Si no se llegara a un acuerdo entre los miembros del
Departamento, se utilizara el procedimiento siguiente: los profesores/as irdn eligiendo, en sucesivas rondas,
un grupo de alumnos de la materia y curso que deseen impartir, hasta completar el horario lectivo de cada
uno de los miembros del Departamento, segun el orden de prelacién siguiente, establecido en la Orden de

02/07/2012 y concretado en acuerdo de Claustro:
12. Profesorado con destino definitivo en el centro:
a) Catedraticos/as de Educacion Secundaria.
b) Profesorado de Educacion Secundaria.
c) Profesorado Técnicos de Formacién Profesional.
d) Maestros/as.

292, Funcionarios destinados provisionalmente en el centro, con el orden de preferencia del

punto anterior.
39, Profesorado interino.

En caso de igualdad en el mismo nivel de prelacidn, la prioridad en la eleccién entre los profesores
estara determinada por su antigliedad en los distintos cuerpos a los que pertenezcan los miembros del

Departamento. En caso de empate, se acudird a la antigliedad en el centro.

Se contemplard la preferencia de los maestros/as adscritos al centro a la hora de impartir docencia
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en los cursos de 12 y 22 de E.S.O. En atencidn a ello, la distribucién de materias y cursos de estos dos niveles
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de Educacidn Secundaria Obligatoria debera garantizar que los profesores afectados por esta medida puedan

completar su horario en esos niveles.

En el supuesto de que el numero de horas correspondientes a las materias y grupos de 12 y 22 de
E.S.O. sea igual o inferior respecto a la carga horaria que deban asumir los maestros con destino en el I.E.S.,
éstos tendran prioridad de eleccidn; en caso contrario, sélo se les garantizard el completar su carga lectiva en

los citados cursos, siendo de aplicacidn el orden de eleccion fijado anteriormente.

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, se procederd, antes de
la distribucion sefialada anteriormente, a determinar qué materias son mas adecuadas, en funcién de la
afinidad de las mismas y de la formacion de los profesores que se hagan cargo de ellas. En este caso se
atenderd a lo establecido por el Real Decreto 665/2015, de 17 de julio, por el que se desarrollan
determinadas disposiciones relativas al ejercicio de la docencia en la Educacion Secundaria
Obligatoria, el Bachillerato, la Formacion Profesional y las ensefianzas de régimen especial, a la
formacion inicial del profesorado y a las especialidades de los cuerpos docentes de Ensefianza

Secundaria.

Los grupos correspondientes a estas materias no entraran en el reparto indicado. Se procurarad no
asignar materias de 22 de Bachillerato a profesorado no especialistas que no pertenezcan al Departamento

didactico al que estan asignadas.

El profesorado del centro que deban completar su horario con una materia correspondiente a un

Departamento distinto al que se encuentran adscritos, se incorporaran también a éste.

H.2. Criterios pedagdgicos para la elaboracion de horarios:
En el claustro de inicio de curso también se proponen y aprueban los siguientes criterios pedagdégicos

para la elaboracidén de horarios:

Basandonos en la experiencia de cursos previos de impartir las asignaturas en bloques de dos horas, y
teniendo en cuenta las opiniones y preferencias de profesorado y alumnado al respecto, asi como valorando

sus ventajas e inconvenientes, para este curso se ha decidido lo siguiente:

- Sobre agrupar las sesiones en 2 horas continuas en las diversas materias o no, se han tenido en
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cuenta las preferencias indicadas en las memorias de los departamentos y propuestas de mejora. En
general, se vuelve a las sesiones de 1 hora salvo en aquellas de cardcter mas practico que asi lo han
solicitado:

)
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= Educacion fisica

» Talleres de tecnologia

*  Educaciodn plastica

* Fisica y Quimica

*  Ambitos en Diversificacién 1
= Mddulos de CFGB

- Con los bloques de 2 horas se pretende también favorecer la implantacion de actividades lectivas
mas elaboradas tales como las situaciones de aprendizaje que se proponen en la nueva legislacion.

- Habrd una hora comun en el horario de los tutores de cada ciclo, curso o ensefianza, segun
determine Jefatura de Estudios, en la que se reunirdn con algin miembro del equipo directivo y el
Jefe del Departamento de Orientacion.

- Se intentard, en la medida de lo posible, que en un grupo no se imparta una materia siempre a
ultima hora.

- Siempre que sea posible, se evitara que las clases de una misma asignatura se impartan a ultima hora
y primera del dia siguiente.

- Las horas de tutoria no estaran, preferiblemente, al principio o al final del horario de los alumnos.

Con cardcter general, el horario de los docentes comprenderd 20 horas lectivas + 6 complementarias.

El profesorado que excepcionalmente exceda los 20 periodos lectivos semanales vera compensado su

horario con la reduccidn de una o dos horas complementarias.

Segun el articulo 15 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y
Deportes, de regulacion de la organizacién y el funcionamiento de los centros publicos que imparten
ensefianzas de Educacién Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacidn Profesional en la comunidad de
Castilla-La Mancha el equipo directivo podrd aumentar el nimero de complementarias en funcién de las

necesidades organizativas del centro.

H.3. Criterios para la asignacion y el funcionamiento de las guardias
Con caracter general, todos los profesores tendran en su horario tres guardias. Se procurara que los

profesores que sean tutores tengan dos.

En el caso extraordinario en el que un profesor tenga que impartir un periodo lectivo mas de los 20

obligatorios por ley, tendrd una o dos horas complementarias menos, segun las necesidades del Centro.
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Las guardias vendrdn ya asignadas por Jefatura de Estudios en el horario de cada profesor. Una guardia

de recreo equivale a una guardia de aula.

En caso de que no haya suficientes profesores que hayan elegido realizar guardias de recreo, éstas seran
asignadas por Jefatura de Estudios. Los que hayan elegido realizar guardias de recreo, éstas seran asignadas

por Jefatura de Estudios.

H.4. Confeccién del horario de la PT.
Se han cruzado todos los grupos de 12 y 22 de E.S.O. en las materias de matematicas y lengua
castellana con el horario de la PT, para que, si algin apoyo tiene que realizarse fuera del aula, puedan

distribuirse indistintamente, de su grupo de origen.

H.5. Criterios para la asignacién de tutorias.
La asignacién de tutorias a los departamentos didacticos por Jefatura de Estudios atiende, en primer
lugar, a completar el nimero de horas lectivas que ha de asumir cada docente, teniendo en cuenta que todos

sus miembros han de cerrar su horario con 20 periodos lectivos.

El tutor de un grupo serd nombrado por la Directora, a propuesta de Jefatura de Estudios, entre los

profesores que imparten docencia a dicho grupo, de acuerdo con los siguientes criterios:

® Que el profesor-tutor imparta docencia a todos los alumnos del grupo.

® Que en el departamento exista disponibilidad horaria para asumir las horas de tutoria.

e Cuando, teniendo en cuenta los puntos anteriores, hubiera mds de un profesor con posibilidad de ser
tutor, adscribir la tutoria a aquel que tenga mas horas de docencia con el grupo.

La tutoria y orientacién de los alumnos forma parte de la funcién docente, por tanto, todo tutor ha de

cumplir con las funciones que le exige la normativa vigente.
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H.5.1 Normas de recreo.

Los profesores que hagan la Guardia de recreo han de velar por que se cumpla lo especificado a

continuacion:

- Velar porque la salida del alumnado mayor de edad esté justificada con su carnet acreditativo.

- Vigilar la convivencia del alumnado durante el periodo del recreo.

Los/as ordenanzas controlaran el acceso por la puerta principal, para impedir la entrada de personas

ajenas al centro.

Las guardias de patio seran asignadas por Jefatura de Estudios, previa consulta al profesorado. Cada

Guardia de patio equivale a un periodo complementario.

Los profesores vigilardn y sancionaran los juegos violentos, asi como las actividades que puedan

lesionar a otros compafieros.

El alumnado debe utilizar las papeleras. En caso contrario, el alumnado de la zona en la que se

ubiquen los desperdicios esparcidos por el suelo seran sancionados con falta grave.
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) ORGANIZACION DE ESPACIOS Y TIEMPOS

|.1 Organizacion de espacios.

El instituto esta formado por cuatro edificios: el edificio principal de tres plantas (con
practicamente todas las aulas del centro); el pabellén del gimnasio (para la materia de educacién
fisica y otros actos del centro); la casa del conserje (donde se ubicaba la cafeteria y un aula, este
curso reconvertidas a taller del ciclo de grado basico de peluqueria y estética), y un pequefio
almacén. El acceso al edificio principal se realiza por la puerta situada en la Avd. La Libertad, 43.
Los planos con la ubicacidn de las aulas se actualizaran al inicio del curso con la elaboracién del

horario del centro.
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[.2 Aulas.

En todas de grupo se instalé durante el curso 2022/23 un panel digital, las aulas de optativa tienen un

equipo de proyeccion.

- Cualquier incidencia detectada en el aula serd comunicada lo antes posible a Direccién o
Jefatura, los responsables serdn el grupo de referencia del aula. Si hubiera sido usada por

otro grupo, serian el alumnado de este Ultimo los responsables.

- El orden de mesas establecido se mantendra, sélo podra ser alterado semanalmente para

rotar los puestos del alumnado.

- A dltima hora se limpiaran se realizara la limpieza de los puestos escolares y se subiran las

sillas sobre las mesas para facilitar el trabajo del personal de limpieza.

- Las aulas permaneceran cerradas cuando no estén ocupadas.

.3 Los pasillos.

La salida de un alumno al pasillo debe estar justificada por una causa que acredite, como es la salida al
aseo, 0 a por material necesario para la realizacién de las actividades en la clase, en todo momento tendra
gue tener el permiso del profesor que esté impartiendo la materia en la franja horaria correspondiente, de

no ser asi podra ser sancionado con falta grave.

También serd motivo de sancidn si un alumno que ha salido del aula con una razén justificada, demora

su vuelta al aula deambulando por el centro.

1. En horas lectivas todo el alumnado debe permanecer en sus clases. Cuando un grupo de alumnos
tenga que desplazarse lo hard acompafiado por el profesor/a, en orden y guardando el mayor
silencio posible para no molestar, cuando abandone un aula de optativa dejara su puesto limpio y

con la silla sobre la mesa.

2. Tanto en las entradas como en las salidas, todos los profesores/as colaborardan manteniendo el

orden en los pasillos.

|.4 El ascensor.

El uso del ascensor esta restringido y solo podra utilizarse por aquel alumnado o personal del centro que
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lo necesiten por impedimento fisico o por motivos derivados de la practica laboral que asi lo justifiquen, por

ejemplo, subir de un piso a otro carro de la limpieza o de equipos informaticos.

[.5 Los aseos.

1. Los aseos seran utilizados adecuadamente. Serd objeto de sancidn jugar, permanecer reunidos en

ellos, esconderse, pintarlos, destrozarlos, inundarlos, etc.

2. Como norma general el uso de los aseos esta permitido en todo momento siempre bajo permiso

del profesor/ay evitando en todo caso los descansos activos.

3. Enlos casos de necesaria utilizacion para el desarrollo de ciertas actividades, (Ed. Artistica, etc.) el
profesor controlara el orden, que se hagan las salidas imprescindibles y que queden en perfecto

estado de limpieza.

4. No se arrojaran objetos que puedan ocasionar atascos en los servicios (papeles, envases,

chucherias, etc.).

5. Durante el recreo, el aseo permanecerd abierto los primeros 5 minutos. Después se cerrar3, ya

que el acceso al edificio principal no estd permitido, salvo causa justificada.

|.6 El aula de musica.
Es un aula especifica para las materias del area de musica.

1. El espacio destinado a esta actividad, es un aula especifica para esta materia. Esta ubicada en la

primera.

2. En esta aula se encuentra todo el material del area con el que contamos: instrumentos musicales,

pizarra con pentagrama, piano, libros de texto, etc.

[.7 El Gimnasio.

El gimnasio estd destinado, preferentemente, a impartir el area de educacidn fisica y actividades
deportivas. Cuando se tengan que realizar pruebas escritas el alumnado podran permanecer en su aula de

referencia.
1. Laresponsabilidad de su organizacidn esta en manos del profesorado de esta area.

2. Este espacio se destinara también a la realizacidon de actividades en las que participe todo el
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centro o un numero de alumnos que no quepan en otra aula del centro. En este caso la
responsabilidad de la organizacidon y el cuidado de las instalaciones dependeran del Equipo

Directivo o de los responsables directos de la organizaciéon de la actividad.

3. Cuando se realice una guardia en el gimnasio, el profesor encargado, debera verificar que todo el

material se queda correctamente guardado y las instalaciones se quedan en buen estado.

|.8 Aulas de CFGB de Electricidad y Electronica

Las aulas del ciclo formativo de grado basico de electricidad y electrénica se encuentran situadas en la

primera planta del edificio principal. Una para cada nivel del ciclo.

1. Ambas se encuentran equipadas con los materiales, herramientas y componentes electrénicos

necesarios para el desarrollo del ciclo.

2. Las aulas tienen una parte con mesas altas y amplias con taburetes para la elaboracién de las
practicas, y otra parte con mesas y sillas bajas en una disposicion clasica de aula, enfrente de la

pizarra y el proyector, para las partes tedricas de los mdédulos.

3. Se ha habilitado en la segunda planta una segunda aula de informatica con ordenadores en la que

tendran prioridad el alumnado de FPB.

1.9 Aulas de CFGB de Peluqueria y Estética

Las dos aulas del ciclo formativo de grado basico de peluqueria y estética se encuentran situadas en el

edificio anexo al principal, antigua casa del conserje.

1. La primera aula es un taller para las practicas del ciclo, que cuenta con los materiales,
equipamiento y recursos necesarios para la imparticidn del ciclo (tocadores, espejos, sillones de

peluqueria, lavacabezas, etc.)

2. Lasegunda aula esta disefiada en formato cldsico, con mesas y sillas bajas enfrente de la mesa del

profesor, proyector y pizarra, para desarrollar los contenidos mas tedricos de los médulos.

|.9 Taller de Tecnologia.

Se tendra especial cuidado con el manejo de las herramientas comunes y su desinfeccion, la ventilacion

continua sera obligatoria. Se establecen unas normas propias del aula y que el profesorado dara a conocer al

inicio de curso a los grupos que utilicen el aula.
I.E.S. Aldonza Lorenzo Tel: 925 561 019 http:/ies-
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes i
i Dejla Liberiad. 43, y bep e-mail: 45006116.ies@edu.jccm.es aldonzalorenzo.centros.castill

alamancha.es/
45840 La Puebla de Aimoradiel. (Toledo)

Pégina8 1



.10 Despachos y puestos de trabajo

Los despachos del Equipo Directivo estan destinado a la actividad propia del mismo. Cada uno de los
miembros sera el responsable de la organizacién, cuidado y buen uso del mobiliario y equipos, asi como de la

organizacién y custodia de la documentacién del centro:

Despacho de Jefatura de Estudios Adjunta:

- Carro de ordenadores portatiles de uso en el aula.
Despacho de Jefatura de Estudios:

- Proyector portatil para uso comun.

- Las llaves de las aulas de Informatica y Althia, asi como el cuadrante de su uso.
Despacho de Secretaria:

- Archivo de actas.

- Suministro de oficina y ofimatica.

- Impresora de color A3.
Despacho de Direccion:

- Documentacion
Despacho de Orientacidn:

- Uso unipersonal
Puestos de trabajo:

Los puestos de trabajo del profesorado estan repartidos entre los distintos departamentos y la sala de
profesores. Cada departamento tiene asignado su propio espacio en el centro, en ocasiones compartido con
otro departamento. A estos espacios se suma la sala de profesores para uso conjunto de todo el

profesorado.

El criterio que se ha utilizado para la distribucion horaria ha sido el de planificar sesiones consecutivas
aquellas asignaturas cuya metodologia implica mayor practica, para ello se ha tendido en cuenta el criterio

del profesorado y alumnado, asi como los resultados observados en los cursos anteriores.
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[.10 Aula del Futuro

Aula en proceso de habilitacidn para el uso de metodologias activas y trabajo por proyectos, con normas

propias que se daran a conocer al alumnado al inicio de curso.

La gestion de su uso se hard por medio de un cuadrante similar al de las aulas de Informatica y Althia.

[.11 Otros recursos materiales del centro.

[.11.1 Secretaria

Dos administrativos realizan las funciones de Secretaria, con horario de 8:30 a 15:00 horas, la atencién a
las familias se realizara via telefdnica, y si no fuera posible serd necesario pedir cita previamente via

telefdnica.

1.11.2 Conserjeria

Constituye uno de los recursos de apoyo didactico mas utilizado por la mayoria de profesorado y
alumnado del centro, por lo que debera utilizarse con responsabilidad por su incidencia econdmica vy

ambiental, para ello el Equipo Directivo estd tomando medidas que fomenten el uso de soportes digitales

Como novedad y para seccionar el centro, la antigua sala de visitas, se ha reconvertido en otro espacio
de Conserjeria a disposicion de las fotocopias exclusivamente para el alumnado, ya que, al disponer de una

ventana abierta al pasillo, se limita el contacto.

Los profesores podran dejar los apuntes memorizados en la fotocopiadora, con indicaciones a que curso
va dirigido, el alumnado abonara a los conserjes el importe correspondiente. Los precios de las copias en el
centro, no son del dmbito comercial, por lo que no tienen danimo de lucro, si no que sirven para cubrir los

gastos de mantenimiento de la maquinay el papel.

Para evitar el transito masivo a la fotocopiadora sobre todo al inicio de curso o de trimestre cuando el

profesorado deja el material fotocopiable, se seguira el siguiente protocolo:

1. El profesor/a dird que material es necesario para el seguimiento de la materia y le dara al
alumno/a la posibilidad de fotocopiarlo en el centro, en un servicio exterior, o tener una copia

digital.

2. Siel alumno/a quiere una copia hecha en el centro se lo comunicara al profesor/a que dejara el

material en conserjeria e informara del nimero de ejemplares que quiere y para que grupo son, y
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los recogerd el mismo para hacer la entrega al alumnado.
3. Elalumno abonard el dinero de las fotocopias en Consejeria.

[.11.3 Recursos audiovisuales.

Ya que todas las aulas estan dotadas con proyectores o pantallas tactiles, los profesores/as dispondran
de cables VGA y HDMI para poder conectar sus equipos a los mismos, asi como un cable de audio. Estaran
guardados en el cajén de la mesa del profesor cuya llave tendran todos los docentes desde el inicio de curso

en su juego de llaves.

Sera responsabilidad del profesor/a que dé clase en cada momento guardar los cables en el cajén al

finalizar la clase.

Para aquellas aulas donde no haya proyector (como laboratorios, etc.) o se necesite un proyector extra

por cualquier otro motivo, el centro dispone también de un proyector portatil: Se custodia en el pasillo de los

despachos de Direccion, estd a disposicién de todo el profesorado para su uso durante horas lectivas.

[.11.4 Medios informaticos.
Se ubican en los siguientes espacios:

- Aula de Informatica
- Aula Althia
- Aula del Futuro. (Un carro con portatiles)

- Conserjeria (Un carro con portatiles)

Esta prohibido almacenar de modo permanente en los discos duros de cada ordenador, bajo riesgo de
gue sea eliminada periédicamente, se evitard el uso de PEN-DRIVE, y se optara como alternativa por el

almacenamiento en la nube.

No se podrdn utilizar software o programas de los que el centro no posea licencia de uso original. Se

responsabilizard de su gestién al profesor/a que use estos medios.

En todo momento, y especialmente al finalizar el curso escolar, cada Jefe de Departamento debe
comunicar al Secretario o al responsable de las TIC las incidencias, si las hubiera, respecto a los medios

informaticos del mismo, con el fin de iniciar el préximo curso con las menores incidencias TIC posibles.
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El centro tiene un contrato de mantenimiento con la empresa de servicios informaticos MICRO CORE
para el mantenimiento de hardware y software, infraestructura informdtica, averias, soporte wifi,

infraestructura de red y sistemas operativos.

[.11.5 Normas de utilizacion del Aula Althia.

El uso del Aula estd asignado en un principio a aquellas materias que necesitan de su uso para el

desarrollo de la programacion.

Durante este curso 2022-23, sélo se permitird el acceso al aula Althia y aula Informatica a los grupos y

altos grupos que con anterioridad hayan informado a jefatura de estudios de la necesidad de su uso.

Dentro del aula, el alumnado debera apuntarse en el cuaderno asignado a su puesto y hacer constar en
él las deficiencias detectadas o producidas a lo largo de la hora, asi como comunicarlo inmediatamente al

profesor/a, que tomara nota de dichas deficiencias y las comunicara a Direccion para su rapida subsanacion.

Cada alumno/a siempre se sentard en el mismo puesto de trabajo para facilitar el seguimiento de las

incidencias y ademas minimizar riesgos de salud.

Si el desperfecto producido se debe a la negligencia o mal uso de equipo el responsable del coste de la

reparacion sera el alumno.

La instalacion de nuevos programas informaticos se va a llevar a cabo por parte del responsable del Aula,

previa solicitud razonada por parte del profesor interesado.
No se instalaran programas sin licencia.

1.11.6 Reglamento de uso de las TIC, aulas informaticas y dispositivos méviles.
CAPITULO I. USUARIOS/AS Y SERVICIOS

Articulo 1. Usuarios/as/as y servicios de las Aulas de Informatica:

1. Se consideran Aulas de Informatica todos los espacios fisicos y los recursos de hardware, software

y conectividad que el centro ofrece como apoyo a las actividades de ensefianza/aprendizaje.
2. Se considera que hay cuatro tipos de posibles usuarios/as de las Aulas de Informatica;
a. estudiantes que se encuentren debidamente matriculados;

b. docentesy directivos;
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c. empleados cuya vinculacidn con el centro se encuentre vigente;

d. usuarios/as del aula que no corresponden a ninguna de las categorias anteriores
(capacitaciones especificas, cursos de educacidén continuada, usuarios/as individuales,
etc.). Los usuarios/as tipo ¢ deben contar con autorizacién de la direccion para hacer uso
de las Aulas de Informatica. Los usuarios/as tipo d solo podran hacer uso de éstas en los

horarios establecidos por el centro.

3. El centro ofrecerd a los usuarios/as de las Aulas de Informatica los recursos de hardware,
software y conectividad disponibles, para que les sirvan como apoyo en sus actividades

académicas. El uso académico de esas aulas prima sobre cualquier otra utilizacién.
4. Las Aulas de Informatica deben estar en todo momento bajo la responsabilidad de un docente.

5. El uso que le den los usuarios/as a las Aulas de Informatica, estara acorde con las condiciones

establecidas en el presente reglamento.
Articulo 2. Usuarios/as de dispositivos méviles y de servicios de red inalambrica:

1. Se consideran dispositivos maviles todos los equipos portables, con capacidad de procesamiento,
con conexién a redes cableadas o inaldmbricas y con memoria: ordenadores portatiles, teléfonos

maviles, tabletas y asistentes personales (PDA).

2. Se considera red inaldmbrica a toda conexién a Internet que no requiera de una conexidn fisica

(cables), pues estd dada mediante ondas electromagnéticas. En este caso, la transmisién y la

recepcion de informacion se realizan a través de puntos de acceso inaldambricos (Access Points).

3. Se considera que hay cuatro tipos de posibles usuarios/as de dispositivos moviles y de la red
inaldmbrica del centro: a) estudiantes que se encuentren debidamente matriculados; b) docentes
y directivos; c) empleados de la institucidn cuya vinculacidn con el centro se encuentre vigente; y
d) usuarios/as que no corresponden a ninguna de las categorias anteriores (capacitaciones
especificas, cursos de educacién continuada, usuarios/as individuales, etc.). Los usuarios/as tipo ¢
deben contar con autorizacion de la Direccién para hacer uso de la red inaldambrica. Los
usuarios/as tipo d solo podran hacer uso de la red inaldmbrica en los horarios establecidos por la

Institucién Educativa.

4. El centro ofrecerd a los usuarios/as de la red inaldambrica la conectividad para que les sirva de

apoyo en sus actividades académicas. El uso académico, de los dispositivos méviles y de la
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conectividad, prima sobre cualquier otra utilizacion.

5. La utilizacion de los dispositivos moviles y de la red inaldmbrica por parte de los usuarios/as se

hard de acuerdo con las condiciones establecidas en el presente reglamento.
CAPITULO Il. NORMAS BASICAS PARA EL USO DE LAS TIC
Articulo 3. Normas para el uso de las Aulas de Informatica del centro:

1. Los usuarios/as de la red inaldambrica del centro Unicamente pueden utilizar los servicios para los
cuales estan autorizados. Sin la debida autorizacién, no se permite tener acceso directo a los
servidores, copiar software o modificar los archivos que se encuentren alli. Para el uso de
servicios especiales como sacar impresiones, se debe solicitar permiso al docente responsable del

aula.

2. Los usuarios/as de los recursos de las Aulas de Informatica, deben tener presente que sus
acciones pueden afectar al centro y a otros usuarios/as. Un usuario no podra interferir en los
procesos informaticos del centro con acciones deliberadas que puedan afectar el desempeiio y la

seguridad de los recursos informaticos o de la informacién en ellos contenida.

3. El uso que se le dé a las Aulas de Informatica y a los servicios de Red estara circunscrito a fines
exclusivamente académicos. Esta prohibido usar los equipos de las Aulas y los servicios de Red

para jugar, enviar o recibir informacién pornografica o que tenga propdsito netamente comercial.

4. El horario de servicio sera establecido por el coordinador quien asi mismo lo dara a conocer a
todos los usuarios/as. La utilizacion de los recursos de las Aulas de Informatica en horario

diferente a la jornada escolar debe estar debidamente autorizada por la direccidn del centro.

5. En caso de pérdida, dafio o deterioro de los equipos usados, el usuario de éstos debe informar
inmediatamente esta situacion al docente del aula para proceder a repararlo. Si se determina que
el dafio fue causado por mal manejo o maltrato del equipo, el usuario responsable debe

encargarse de la reparacion del mismo y del costo que esta tenga.
Articulo 4. Normas para la utilizacion de dispositivos méviles y de la red inalambrica:

Sélo se podra capturar material audiovisual dentro del centro (fotos, audio, videos...), cuando sea
requerido para alguna actividad educativa, quedando totalmente prohibida su difusidon (a través de

internet, mensajeria instantanea, correo electrénico...), sin su previa autorizacion.
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1. Los usuarios/as de la red inaldmbrica del centro Unicamente pueden utilizarla para los servicios
para los cuales estan autorizados. Sin la debida autorizacidn, no se permite tener acceso directo a

los servidores, copiar software o modificar los archivos que se encuentren alli.

2. Los usuarios/as de los recursos de la red inaldmbrica deben tener presente que sus acciones
pueden afectar a el centro y a otros usuarios/as. Un usuario no podra interferir en los procesos
informaticos del centro con acciones deliberadas que puedan afectar el desempefio y seguridad

de los recursos informaticos o de la informacion en ellos contenida.

3. El uso de los dispositivos mdviles y de la red inaldmbrica serd para fines exclusivamente
académicos. Estd prohibido usar los dispositivos y los servicios de red inalambrica para jugar,
enviar o recibir informacion pornografica o que tenga propdsito netamente comercial, asi como

cualquier otra accion fuera del ambito académico.

4. El horario de servicio serd establecido por el coordinador quien asi mismo lo dara a conocer a
todos los usuarios/as. La utilizacidn de los dispositivos méviles y de la red inaldmbrica en horario

diferente a la jornada escolar debe estar debidamente autorizada por la Direccidn del centro.

5. El centro no se responsabiliza por pérdida, dafio o deterioro de los dispositivos mdviles de

propiedad de estudiantes, docentes, coordinadores o directivos que éstos traigan al centro. En

caso de pérdida, dafio o deterioro de los dispositivos moviles suministrados por el centro, el

usuario de éstos debe informar inmediatamente esta situacién al docente. Si se determina que el

dafio o deterioro del dispositivo mévil fue causado por mal manejo o maltrato del equipo, el

usuario responsable debe encargarse de la reparacién del mismo y del costo que esta tenga.

CAPITULO IIl. DE LOS DEBERES Y DERECHOS DE LOS USUARIOS/AS

Articulo 5. Son deberes de los usuarios/as de las Aulas de Informatica:

1. Reservar los equipos o las salas con la debida anticipacién, de conformidad con las politicas
establecidas por el centro. La asignacion de equipos se ajustard a la disponibilidad de éstos y a la

atencion de los usos prioritarios establecidos para las Aulas.

2. El docente o responsable de una clase no debe abandonar en ningin momento el Aula de

Informatica.

3. En caso de requerir algun software especial, el docente debe solicitar su instalacién con la debida

anticipacion  indicando, en cuantos y en cuales equipos
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del Aula de Informatica, se requiere.

4. Cumplir puntualmente con los horarios de servicio establecidos para trabajar en las Aulas de
Informatica.
5. Cuidar los recursos de hardware y software, asi como los muebles y demds materiales disponibles
para usarse en las Aulas de Informatica.
6. Informar inmediatamente al docente del aula del mal funcionamiento de un equipo (hardware,
software o conectividad).
7. Acatar las instrucciones y procedimientos especiales establecidos por el centro para hacer uso de
los recursos de las Aulas de Informatica.
8. No consumir alimentos y/o bebidas al interior de las Aulas de Informatica.
9. Mantener la disciplina y no interferir con el trabajo de los demas usuarios/as de las Aulas de
Informatica.
10. Asegurarse del debido orden, limpieza y cuidado de los equipos al terminar de usarlos; esto
incluye, apagarlos adecuadamente y dejar el puesto de trabajo limpio y ordenado.
11. En caso de practica de grupo, el docente debe responder por el cuidado general y el buen manejo
de la sala y de sus equipos durante la clase.
12. Almacenar correctamente su informacion y hacerlo Unicamente en medios externos (pendrive o
servidores de internet).
13. Utilizar contrasenas fuertes, dificiles de adivinar, con longitud de al menos 8 caracteres, que
incluyan la combinacion de niumeros y letras.
14. Cerrar completamente, tanto las cuentas de correo electréonico como de redes sociales, cuando se
termine de utilizar el ordenador en la sala de informatica.
15. Respetar en todo momento y cumplir las normas del “Protocolo de uso seguro de aulas
informaticas” descrito en el Plan de Contingencia
Articulo 6. Son derechos de los usuarios/as de las Aulas de Informatica:
1. Disponer de equipos en pleno (buen) funcionamiento en las Aulas de Informatica.
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2. Hacer uso del hardware, software y conectividad que se le haya asignado durante la totalidad del

tiempo acordado.

3. Disponer de los productos de higiene y desinfeccién necesarios para un uso seguro de los

dispositivos electrdnicos del aula.
Articulo 7. Son deberes de los usuarios/as de dispositivos méviles y de la red inalambrica:

1. Responsabilizarse por los programas (software) o las APP (aplicaciones) que instalen en los

dispositivos moviles que usen dentro del centro.
2. Cuidar los dispositivos mdviles a su cargo.

3. Responsabilizarse por la carga de la bateria para que el dispositivo movil esté en condiciones

funcionales durante la siguiente jornada académica.

4. Informar inmediatamente al docente cualquier irregularidad en el funcionamiento del dispositivo

asignado (hardware, software o conectividad).

5. Acatar las instrucciones y procedimientos especiales establecidos por el centro para hacer uso de

los dispositivos moéviles y de la red inalambrica.
6. Mantener limpios y en buenas condiciones los dispositivos mdviles.

7. Mantener la disciplina y no interferir con el trabajo de los demds estudiantes en sus dispositivos

moviles.

8. No realizar acciones que pongan en riesgo de dafio fisico o légico a los dispositivos moviles. Evitar
hacer clic en enlaces sospechosos; estos enlaces son uno de los medios mas utilizados para
direccionarlos a paginas Web que tienen amenazas capaces de infectar los equipos con virus o

software malintencionado/espia.

9. Almacenar correctamente su informacion en algun servicio en la nube o en medios externos

(pendrive).
10. Promover y practicar el uso seguro, legal y responsable de la informacién y de las TIC.

11. Exhibir una actitud positiva frente al uso de las TIC para apoyar la colaboracion, el aprendizaje y la

productividad.

12. Tener en cuenta que vulnerar en la red derechos propios o de terceros puede acarrear
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responsabilidades civiles, penales o disciplinarias.

. Ser consciente de que la distribucién de contenidos prohibidos por la Ley (en especial la
pornografia infantil), el acoso (en especial el acoso sexual), la discriminacion, la promocién del
odio racial, la difamacién y la violencia, entre otros, son ilegales en Internet y en las redes

sociales. Estas conductas se castigan con carcel en la mayoria de los paises.

Evitar situaciones de ciberacoso (responsable: adulto; victima: menor/adulto), de “cyberbullying”

(responsable: menor; victima: menor) o de Grooming (responsable: adulto; victima: menor).

Al enviar o publicar informacion a través del correo electrénico, mensajeria instantanea o redes
sociales, reflexionar y evaluar la conveniencia de que otras personas conozcan dicha informacién

y los riesgos que esta puede representar para su seguridad personal o familiar.

No dar nunca de manera presencial a desconocidos, informacion personal (direccidn particular,
numero de teléfono, etc.), informacion de la Instituciéon Educativa (nombre, ubicacion, etc.) o

informacién familiar (nombres de padres y hermanos, etc.).

Comprender que bajo ninguna circunstancia deben invadir la privacidad de otras personas cuando

interactuan con ellas por medio de redes sociales.

Contar con la autorizacidon expresa de los padres o tutores, si se es menor de 13 afios, para
participar en actividades educativas en las que se utilice correo electrdnico, blogs, wikis, servicios

de mensajeria instantanea y/o redes sociales.

No revelar nunca a nadie diferente de padres o tutores (ni siquiera a los mejores amigos), las

claves de acceso al correo electrdnico y a las redes sociales.

Informar a padres y docentes cuando encuentre en su dispositivo mévil informacién que le haga
sentir incdmodo(a) y/o amenazado(a); no responder mensajes que sean agresivos, obscenos,
amenazantes o que le hagan sentir mal o amenazado; no responder correos electrénicos de
personas que no conozca personalmente; no aceptar citas de desconocidos y avisar

inmediatamente a padres y docentes.

Utilizar contrasefias fuertes, dificiles de adivinar, con longitud de al menos 8 caracteres, que

incluyan la combinacion de niumeros y letras.

. Respetar en todo momento y cumplir las normas del “Protocolo de uso seguro de aulas
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informaticas”

Articulo 8. Son derechos de los usuarios/as de dispositivos méviles y de la red inalambrica:

1. Cuando el centro provea los dispositivos moviles, éstos deben estar en condiciones totalmente

funcionales.

2. Hacer uso del dispositivo y de la conectividad que se le haya asignado durante la totalidad del

tiempo de la jornada escolar acordada.

3. Disponer de los productos de higiene y desinfeccién necesarios para un uso seguro de los

dispositivos moéviles.
CAPITULO IV. CAUSALES DE SANCION
Articulo 9. Son causa de sancidn las siguientes acciones dentro del Aula de Informatica:
FALTAS LEVES
1. Perturbar el trabajo de otros usuarios/as con comportamientos interferentes.
2. No respetar los horarios de servicio establecidos por el centro.

3. No denunciar a otros usuarios/as que estén utilizando los recursos de las Aulas de Informatica

para fines no académicos.
4. Utilizar el cddigo de acceso de otro(s) usuario(s) sin la debida autorizacion.

5. Utilizar Chats, IRC y programas de comunicacién en tiempo real, sin la debida autorizacion y sin la

presencia de un docente.

6. Ejecutar juegos de ordenador de cualquier tipo, sin la debida autorizacidn y sin la presencia de un

docente. Esto aplica también para juegos en linea o en Red.

7. Descargar o reproducir archivos de video o de audio, sin la debida autorizacidn y sin la presencia

de un docente.

8. Descargar cualquier software de Internet, sin la debida autorizaciéon y sin la presencia de un

docente.
9. Instalar o desinstalar software en equipos y servidores del
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centro, sin la debida autorizacién y sin la presencia de un docente.
FALTAS GRAVES

1. Desacatar cualquiera de las normas basicas para la utilizacion de las Aulas de Informatica

descritas en el Articulo 3 del presente reglamento.
2. Incumplir cualquiera de los deberes enumerados en el Articulo 5 del presente reglamento.

3. Utilizar los recursos de las Aulas de Informatica para fines no académicos. Por ejemplo, navegar
en paginas no autorizadas, reenviar cadenas de correo electrénico, reproducir videos o musica

cuando estos no hacen parte de una clase, etc.
4. Desacatar los procedimientos establecidos por el centro para el uso de las Aulas de Informatica.
5. Maltrato deliberado a los recursos existentes en las Aulas de Informatica.
6. Borrar archivos de otros usuarios/as.
7. Utilizar en las comunicaciones en linea un lenguaje que no seria aceptable en el aula de clase.

8. Incumplir de forma deliberada cualquiera de las normas del “Protocolo de uso seguro de las Aulas

de Informatica” descrito en....

9. Uso inadecuado o malintencionado de los productos de higiene y proteccién presentes en el aula

para la desinfeccion y limpieza de los equipos informaticos del aula.
FALTAS MUY GRAVES

1. Publicar o hacer fotos o videos propios o de otras personas en los que aparezcan desnudos,

semidesnudos o personas en situaciones indebidas.
2. Publicar o hacer fotos o videos propios o de otras personas sin el consentimiento de estas

3. Provocar mediante accidon u omision situaciones de acoso, ciberbulling, gromming, promover
acciones racistas, asi como cualquier otra situacidn que suponga una agresion a los derechos
fundamentales de las personas, como al honor, a la intimidad, a la propia imagen, al secreto de

las comunicaciones y a la proteccion de datos.

4. Robar o cambiar equipos, partes o componentes de la dotacion de hardware, software y

conectividad, de las Aulas de Informatica.
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5. Violar o intentar violar los sistemas de seguridad de mdquinas locales o remotas sin la debida
autorizacion.
6. Modificar la configuracién de los equipos.

7. Infectar, de manera intencional, los computadores con Virus, Spyware o Malware.

8. Impedir a un companfiero/a del aula llevar a cabo cualquiera de las normas del “Protocolo de uso

seguro de las Aulas de Informatica”

9. Robar o dafiar de forma deliberada los elementos de proteccién y productos de higiene

disponibles en el aula para la limpieza y proteccién de los equipos informaticos.
Articulo 10. Son causa de sancidn las siguientes acciones con los dispositivos maéviles:
FALTAS LEVES

1. No denunciar a otros usuarios/as que estén utilizando los dispositivos moviles para fines no

académicos.

2. Utilizar el dispositivo mévil dentro del aula de clases en un momento en el que el docente a cargo

haya indicado que éste no se debe usar.
3. Perturbar el trabajo de otros usuarios/as con comportamientos interferentes.
4. Publicar en Internet informacidén, fotografias o videos de otras personas sin su autorizacion.
FALTAS GRAVES
1. Publicar fotografias, videos, etc. en los que aparezcan otras personas sin su autorizacion.

2. Reincidencia o acumulacién de tres faltas leves en el uso aceptable de las TIC previstas en el

presente reglamento.

3. Desacatar cualquiera de las normas basicas para las utilizaciones de los dispositivos mdviles y de

la red inaldambrica descritas en el Capitulo Il (Articulo 4) del presente reglamento.

4. Incumplir cualquiera de los deberes enumerados en el Capitulo Il (Articulo 7) del presente

reglamento.

5. Desacatar los procedimientos establecidos por el centro para el uso de los dispositivos mdviles y

de la red inaldmbrica.
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6. Utilizar identidades falsas en las redes sociales para suplantar a otras personas.

7. Utilizar los dispositivos méviles para fines no académicos. Por ejemplo, navegar en pdginas no
autorizadas, reenviar cadenas de correo electrénico, enviar mensajes con contenido sexual o

racista, acosar a otras personas, etc.
8. Maltrato deliberado a los dispositivos moviles.
9. Borrar archivos de otros usuarios/as.
10. Utilizar los dispositivos moviles para violar derechos de autor y/o cometer plagio.
11. Utilizar en las comunicaciones en linea un lenguaje que no seria aceptable en el aula de clase.
12. Instalar programas (software) o APP (aplicaciones) inapropiadas en los dispositivos méviles.
FALTAS MUY GRAVES

1. Acumulacién de dos faltas graves en el uso aceptable de las TIC previstas en el presente

reglamento o tres en el caso de faltas leves.

2. Provocar mediante accién u omision situaciones de acoso, ciberbulling, gromming, promover
acciones racistas, asi como cualquier otra situacidn que suponga una agresion a los derechos
fundamentales de las personas, como al honor, a la intimidad, a la propia imagen, al secreto de

las comunicaciones y a la proteccion de datos

3. Publicar fotos o videos propios o de otras personas en los que aparezcan desnudos,

semidesnudos o personas en situaciones indebidas.
4. Utilizar los dispositivos méviles para vulnerar derechos propios o de terceros.

5. Distribuir contenidos prohibidos por la Ley, acosar a otras personas, discriminar, promover el odio

racial y difamar a otras personas.
6. Violar el sistema de filtrado de paginas Web inapropiadas.
7. Violar o intentar violar los sistemas de seguridad de equipos locales o remotos.
8. Modificar la configuracion de los dispositivos méviles o de la red inaldmbrica.

9. Infectar, de manera intencional, los dispositivos méviles con virus, spyware o malware.
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CAPITULO V. SANCIONES

Articulo 11. El centro podrd imponer a los usuarios/as que incurran en algunas de las acciones
enumeradas en los Articulos 11 y 12 del presente reglamento, las siguientes sanciones, dependiendo de la

gravedad de la falta:
1. Amonestacion verbal. Serd impuesta por el docente del aula.
2. Amonestacion escrita. Serd impuesta por el docente del aula y comunicada al Equipo Directivo.
3. Suspensidn de clases por uno o mas dias a usuarios/as que tengan la calidad de estudiantes.
4. Cancelacion temporal del uso de los medios informaticos.

5. En el caso de un uso inadecuado de teléfonos mdéviles, tabletas, ordenadores personales, seran

requisados y depositados en Jefatura hasta que un tutor/a legal lo recoja.

Cualquier otra que de las que se encuentran recogidas en el articulo 22 del Decreto 3/2008, de 08-01-
2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha, articulo 4 del Decreto 13/2013, de autoridad del
profesorado en Castilla-La Mancha, articulo 23 del Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia
Escolar en Castilla-La Mancha, articulo 5 del Decreto 13/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La

Mancha

Articulo 12. El procedimiento para la aplicacidon de las sanciones mencionadas a los estudiantes, se

regira por las presentes NOFC.

Articulo 13. Cualquier situacidn no prevista en el presente reglamento, la resolvera la directora de

acuerdo con las NOFC.

[.11.6 Normas de uso de la Biblioteca

La biblioteca del IES Aldonza Lorenzo es un espacio entrafiable, muy visitado y con mucha actividad. En

este curso recuperamos el funcionamiento previo a la pandemia, sin las restricciones derivadas.
Las normas y medidas de funcionamiento son las siguientes:
PRESTAMOS

1. Estdn a disposicién de los alumnos todos los ejemplares de la biblioteca.
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2. Siempre que los departamentos demanden lecturas a los alumnos, se dispondra de varios
ejemplares.

4. Se pueden solicitar hasta dos préstamos por usuario.

5. Elejemplar solicitado lo entregara el personal encargado de la biblioteca lo antes posible, para evitar

desplazamientos.
DEVOLUCIONES

1. Los usuarios entregardn los libros de la biblioteca dentro del plazo establecido, dejandolos en la

cesta que se colocara en la ventana de conserjeria

3. Todos los ejemplares deben entregarse en buen estado y si el usuario extravia un ejemplar debe

reponerlo.
PLAZOS
1. Para las lecturas voluntarias se ofrece un plazo de 20 dias con posibilidad de renovacion

2. Llas lecturas obligatorias también se prestaran para 20 dias, sin posibilidad de renovar, debemos
entender que todos los alumnos tienen derecho a beneficiarse de este bien proporcionado por la biblioteca

del centro.

3. El alumno que no respete los plazos establecidos podra ser sancionado con una amonestacion y

dejar de beneficiarse de futuros préstamos.
SALA DE ESTUDIO EN LOS RECREOS

1. Si un grupo necesitara en el recreo estudiar o repasar para un examen, puede solicitarlo. Para

cederles ese dia el espacio

Estas normas podrian verse modificadas o alteradas en funcidn de las necesidades que se detectaran
una vez el curso esté en progreso con el fin de mejorar y siempre dependiendo de normativa oficial
establecida para las bibliotecas escolares. Por supuesto, de todos los cambios se trasladara informacién en

su debido momento.
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J) PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION CON LAS FAMILIAS.

Un objetivo basico de nuestro centro es establecer vias de comunicacion lo mas fluidas posible con el

alumnado y sus familias.

- El centro informard de su proyecto Educativo y los documentos de centro, programaciones,

NOFC, a través de la pagina web y se dara difusién por medio de las redes sociales del centro.

- El alumnado/as seran informados de todo el abanico de itinerarios y optativas que ofrezca el
centro, y elegirdn en las prematriculas por medio de formulario, con el asesoramiento del

equipo de orientacion y el tutor/a

- Se convocard una reunion con los padres del alumnado a comienzos de cada curso escolar,

en la que el tutor del grupo explicara brevemente el funcionamiento del centro.

- Ademas, la Direccién del centro convocara cuantas reuniones sean precisas, a propuesta

razonada de la junta de profesores/as, tutor/a, alumnos/as o padres y madres.

- Nuestro centro dispone del sistema Educamos- CLM de informacion a familias, donde las

familias pueden consultar faltas de asistencia, calificaciones y otras cuestiones de interés.
- Se podran justificar las faltas de asistencia a través de dicha plataforma.

- Las familias recibiradn, trimestralmente, informacion de los resultados académicos de sus
hijos/as a través de la plataforma Educamos CLM, y podran solicitar una copia escrita

mediante una solicitud previa entregada en Jefatura de Estudios.

- Al final de cada uno de los cursos de Educaciéon Secundaria Obligatoria el equipo docente
elaborard, para cada alumno, un consejo orientador, en funcion de los acuerdos adoptados
en las sesiones de evaluacién ordinaria y extraordinaria de final de curso. Dicho consejo
orientador se entregard a los padres, madres o tutores legales de cada alumno e incluird la
propuesta del itinerario mas adecuado a seguir, asi como la identificacion, mediante informe
motivado, del grado del logro de los objetivos de la etapa y de adquisicion de las
competencias correspondientes que justifica la propuesta. El consejo orientador podra
incluir una recomendacion a los padres, madres o tutores legales y en su caso al alumnado,

sobre la incorporacién a un Diversificacién o a un CFGB.

- Se podran concertar entrevistas con cita previa con el personal docente via telefdnica, o a
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través del Educamos- CLM.

J.1 Reclamaciones.

El alumnado, sus padres o tutores podrdn reclamar contra las decisiones y calificaciones que, como

resultado del proceso de evaluacion, se adopten al finalizar un curso.
Dicha reclamacién deberd basarse en:

- Lainadecuacién de los contenidos, criterios de evaluacidn y estandares de aprendizaje sobre
los que se ha llevado a cabo la evaluacién del proceso de aprendizaje del alumno con los

recogidos en la correspondiente programacion didactica.

- La inadecuacién de los procedimientos e instrumentos de evaluacién aplicados con los

sefialados en la programacion didactica.

- La incorrecta aplicacion de los criterios de calificacion y evaluaciéon establecidos en la

programacion didactica.

J.2 Procedimiento de la reclamacion.
Nos podemos encontrar dos situaciones diferentes:

En el centro

- Una vez conocidas las calificaciones por el alumnado, se abrira un plazo de reclamacion de

dos dias, para todas las ensefianzas.

- Durante este periodo, si algin alumno o sus padres o tutores no estan de acuerdo con la
calificacion obtenida, o con la decision de promocion o titulacién adoptada, podran hablar
con el profesor correspondiente indicando la causa del desacuerdo, solicitando las
aclaraciones que consideren precisas acerca de las valoraciones que se realicen sobre el
proceso de ensefianza-aprendizaje del alumnado, asi como sobre las calificaciones o

decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso.

- Los padres, madres o tutores legales del alumnado tendran acceso a los examenes y
documentos de las evaluaciones que realicen sus hijos/as o tutelados, asi como a cualquier

otro tipo de instrumentos utilizados, conforme a lo previsto en la legislacion vigente

- En el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones, exista desacuerdo con la calificacion
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final obtenida en un area o materia, podran solicitar por escrito a la Jefatura de Estudios la

revision de dicha calificacién por el Departamento correspondiente.

- El Departamento de Coordinacién Didactica correspondiente se reunird en sesidn
extraordinaria en un plazo maximo de dos dias hdbiles, contados a partir de aquel en que se

produjo la reclamacion y procedera al estudio de la misma.

- Posteriormente elaborard un informe motivado que recoja la descripcién de hechos y
contrastard las actuaciones seguidas en el proceso de evaluacién. Dicho informe contendra
una propuesta vinculante de modificacidon o ratificaciéon de la calificacién final objeto de

revision y serd firmado por el responsable del Departamento correspondiente.

Para la elaboracién del informe, el profesorado del Departamento, revisard las actuaciones seguidas en
el proceso de evaluacion del alumno con lo establecido en la correspondiente programacién didactica con

especial referencia a:

- Adecuacidn de los contenidos, criterios de evaluacidn y estandares de aprendizaje evaluables

sobre los que se ha llevado a cabo la evaluaciéon del proceso de aprendizaje del alumno/a.
- Adecuacidn de los procedimientos e instrumentos de evaluacién aplicados.
- Correcta aplicacidon de los criterios de evaluacion y calificacion.

El responsable del Departamento correspondiente, a través del Jefe de Estudios, trasladara el informe
elaborado a la Directora, quien, mediante resolucién motivada, comunicara por escrito este acuerdo en el
plazo de dos dias habiles contados a partir de su recepcidn. La Directora también informara al profesor/a

Tutor/a, haciéndole llegar copia de la misma.

Cuando la reclamacion presentada ante el centro verse sobre la decision de promocion el Jefe de
Estudios la trasladara al profesor/a Tutor/a del alumno/a como coordinador de la sesidn final de evaluacion

en la que ha sido adoptada.

El equipo docente se reunira en sesidn extraordinaria de evaluacidn en el plazo de dos dias habiles a
partir de aquel en que se produjo la reclamacion y revisara la decisién de promocién adoptada a la vista de

las alegaciones realizadas, teniendo en cuenta los criterios de promocidn establecidos en el centro.

El profesor Tutor recogera en el acta la descripcién de hechos y actuaciones previas que hayan tenido

lugar, los puntos principales de las deliberaciones del equipo docente y ratificacion o modificacién de la
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decisidn objeto de la revision, razonada conforme a la de los criterios de promocién.

Dicha decisién sera notificada al Jefe de Estudios para su traslado a la Directora, que comunicara por
escrito al alumno/a o a sus padres, madres o tutores legales la ratificacion o modificacién, razonada, de la
decisién de promocion, en el plazo de dos dias habiles, lo cual pondra término al proceso de reclamacién

ante el centro.

Tras el proceso de revision, si procediera la modificacidn de alguna calificacidn final o de la decision de
promocion adoptada para el alumno/a, el Secretario del centro insertard en las actas, en el expediente
académico y en el historial académico del alumno/a, la oportuna diligencia que sera visada por el Directora

del centro.

Si la modificacién afectase al consejo orientador, el equipo docente correspondiente deberd reunirse en

una sesién extraordinaria para acordar y plasmar mediante diligencia las modificaciones oportunas.

En la comunicacién de la Direccion del centro a los interesados, se sefialard la posibilidad de mantener
discrepancia sobre la calificacion o la decisién de promocién y de elevar recurso de alzada a la Direccidn
Provincial de Educacidn, Cultura y Deportes, en el plazo de un mes a partir de la recepcién de dicha

comunicacion.
En la direccion provincial

Por parte del centro deberd remitirse al Servicio de Inspeccién de Educacidon una copia completa y

ordenada del expediente en el plazo de dos dias habiles siguientes al de la recepcidn del recurso en el centro.

El Servicio de Inspeccion de Educacién analizara el expediente y las alegaciones que en él se contengany

emitird su informe en funcién de los siguientes criterios:

1. Adecuacién de los contenidos, criterios de evaluacidon 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 decision de promocién la informacidon también valorara el aprendizaje del

alumnado en relacién con el grado de adquisicion de las competencias.

2. Adecuacion de las estrategias e instrumentos de evaluacion aplicados con lo sefialado en la

programacion didactica.

3. Correcta aplicacién de los criterios de evaluacién y calificacion establecidos en la programacion

didactica para la superacidn de la materia.
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4. Correcta aplicacién 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 emisién de su informe el Servicio de Inspeccién de Educacion podra solicitar la colaboracion de
especialistas en las materias a las que haga referencia el recurso, asi como todos documentos que considere

pertinentes.

El Servicio de Inspeccién de Educacion elevard su informe al titular de la Direccidn Provincial de
Educacion, Cultura y Deportes quien resolverd el recurso. El plazo de resolucién sera 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 modificacidn de la calificacion final o de la decisién de promocidn 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

gue sera visada por el Directora del centro.
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J.3 Reclamacion telematica.

Segun las Instrucciones de 20/04/2020 de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes de Castilla- La
Mancha, sobre el procedimiento de revisién y reclamacion de calificaciones en la Plataforma Educamos-CLM,
como consecuencia del estado de alarma para la gestion de la situacidn de crisis sanitaria ocasionada por el
Covid-19 en el curso 2019/20, por las que se establecié en la plataforma Educamos-CLM la funcionalidad
para la presentacién de documentos al centro educativo para el alumnado o sus tutores legales en caso de

ser menores de edad. En principio son documentos de solicitud de revisién de calificaciones.
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K) PROTOCOLO DE CUSTODIA DE MENORES.

K.1 Consideraciones juridicas.

Segun la Viceconsejeria de Educacidn, Inspeccidon General de Educacion, a fecha de 7 de julio de 2009,
cualquier consideracién sobre la informacién transmisible a los progenitores, asi como la comunicacién con
sus hijos/as en horario escolar, debe partir de la diferenciacién entre dos conceptos que a menudo se

confunden, como son el concepto de patria potestad y el de guardia-custodia.

Ambas atribuciones se les confieren a los padres de un nifio en virtud de la obligacion de velar por ellos y
tenerlos en su compaiiia que establece el Cédigo Civil. No obstante, en los casos en los que existe separacién
judicial o, de hecho, los padres optan o se ven sometidos a un régimen de custodia y patria potestad

contractual o judicialmente determinado.

Guardia y Custodia: La custodia es el cuidado ordinario de los/as hijos/as. El Codigo Civil la denomina

“ejercicio de la patria potestad”.

Patria Potestad es el conjunto de facultades inherentes a la paternidad tendentes al cuidado, asistencia 'y
decision sobre la crianza y el bienestar de los/as hijos/as. Implica el derecho a representar a los/as hijos/as y

administrar sus bienes y persona.

Si bien el Cédigo Civil (art.156) indica que la patria potestad se ejerce, si los padres viven separados, por
aquel con quien el/la hijo/a conviva, el mismo Cddigo Civil establece que la separacion, la nulidad y el

divorcio, no eximen a los padres de sus obligaciones para con los/as hijos/as (art 92).

El régimen de ejercicio de la patria potestad debe verse fijado en la sentencia que resuelva el

procedimiento de separacién, nulidad o divorcio (arts. 90 y 91 del CC).

La existencia de una resolucion judicial o un acuerdo de los padres sobre el ejercicio por uno de ellos de
la custodia no exime al que no ostenta el cuidado ordinario de su derecho y deber de velar por su hijo/a, ni le

priva de su participacion en las decisiones claves de la vida educativa de su hijo/a.

Por ultimo, conviene recordar que el derecho a la informacién sobre el proceso de informacién es un

derecho de los padres, en virtud del art. 4 de la Ley Reguladora del Derecho a la Educacidn

El adecuado cumplimiento de nuestro deber informador nace a su vez de una correcta informacion de la

situacion familiar por parte del centro, por lo que procedemos a establecer el siguiente protocolo:
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K.2 Solicitud y facilitacion de informacion.

Solicitud vy facilitaciéon de informacidn del proceso ensefianza-aprendizaje o de cualquier otro aspecto

relativo a su hijo/a padres separados se realizard por uno de estos dos procedimientos segtin proceda.
Procedimiento normal:

1. El padre o madre realizara su solicitud por escrito al centro, acompafando copia fehaciente de la

sentencia.

2. De la solicitud y de la copia aportada se da comunicacion al progenitor que tiene bajo su custodia
al nifio, al Unico fin de que en su caso pueda aportar una resolucion judicial posterior, en un plazo
de diez dias habiles. Se le informara de su derecho a aportar todos los documentos que estime
conveniente y las alegaciones que, a su juicio, implican la falta del derecho a ser informado del

coényuge o progenitor solicitante.

3. Si la ultima resolucion aportada no establece privacién de la patria potestad o algun tipo de
medida penal de prohibicidn de comunicacidn con la victima o su familia, ni estamos en un caso
previsto en el punto V de este documento, el centro, a partir de ese momento, duplicara los

documentos relativos a las evoluciones académicas de los nifios/as afectados.

4. En todo caso, en la primera comunicacién de informacidon se emitira por parte del centro
documento en que se haga constar que este régimen se mantendra en tanto ninguno de los dos
progenitores aporte datos relevantes que consten en sentencias u acuerdos fehacientes

posteriores.

5. El derecho a recibir informacién escrita incluird el derecho a hablar con los tutores y a recibir

informacién verbal.

6. En ningln caso se consideran documentos relevantes para denegar la informacidn al progenitor
no custodio denuncias, querellas, demandas, poderes para pleitos futuros, reclamaciones
extrajudiciales de cualquier indole, o ninglin otro documento que no consista en resolucién
judicial (auto, sentencia, providencia) o acuerdo entre los padres que conste en documento

publico.

7. Llainformacién de cualquier indole solo se facilitara a los padres o a los jueces y tribunales, salvo

orden judicial en contrario, pues se entiende que las notas incluyen datos referentes a la

intimidad de sus hijos/as a los que solo tienen acceso los
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interesados, es decir, los padres.
Casos especiales:

1. En casos de separacidén de hecho, el mismo trato que recibe la sentencia lo tendra el acuerdo al

que lleguen los cdnyuges sobre estos extremos que conste en documento publico.

2. En casos de separaciones de hecho sin resolucion judicial o acuerdo que conste fehacientemente
se seguird el mismo procedimiento, y no se denegard la informacién salvo que el progenitor

custodio aporte resolucién judicial o acuerdo fehaciente en distinto sentido.

3. No se emitiran informes por escrito distintos de los documentos oficiales, salvo por orden judicial,

en cuyo caso se emitirdn con plena veracidad e independencia

4. Sila dltima resolucién judicial o acuerdo fehaciente que conste contiene disposiciones al efecto la

actuacién del centro se atendra al tenor literal de aquellas.

K.3 Comunicacién con los progenitores dentro del horario escolar.

Menciona el articulo 160 del Cddigo Civil que los progenitores, aunque no ejerzan la patria potestad,
tienen el derecho de relacionarse con sus hijos/as menores, excepto con los adoptados por otro o en los que

asi lo disponga la resolucién judicial oportuna.

No podran impedirse sin justa causa las relaciones personales del hijo/a con sus abuelos/as y otros

parientes y allegados.

Por lo tanto, salvo pena de prohibicién de aproximarse o comunicarse con el nifio/a, adoptada en
procedimiento penal y que le conste al centro, el régimen de comunicaciones entre los padres y el menor en
horario escolar se producird en la forma que ordinariamente se produzca en el centro, de acuerdo con sus

Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia.

K.4 Toma de decisiones de especial relevancia.

En casos como los que a continuacion se enumeran en los que surjan discrepancias entre los

progenitores de un/a menor en edad de escolarizacién:
Opcidn por asignaturas que afecten a la formacion religiosa o moral.

Autorizaciones para campamentos o viajes de larga duracion fuera de la jornada lectiva.
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Escolarizacidn (nuevo ingreso o traslados de matricula).
Actividades extraescolares de larga duracion fuera de la jornada lectiva.
En general, cualquier decisién que se salga naturalmente de las decisiones ordinarias.

1. En cada caso habrdn de ser estudiadas detenidamente las circunstancias y alegaciones; y se
deberd exigir a los progenitores la prueba documental del estado civil que aleguen, de la patria

potestad y de la guarda y custodia.

2. Enlos casos de escolarizacidn sélo se admitird una Unica instancia por cada alumno/a, en la que
necesariamente han de constar los datos completos del padre y la madre, o tutores legales, asi
como las firmas de éstos. Y ello con independencia del estado civil de los padres. Si una solicitud o
instancia no reune los anteriores requisitos la administracion educativa tendra que solicitar a
ambos progenitores del/la menor la subsanacién. Y ante la falta de subsanacién en tiempo y

forma se actuard tal y como se indica a continuacidn.

3. Cuando la Administracion tenga definitiva constancia escrita de que los progenitores discrepan en

cualquiera de los supuestos arriba indicados (especialmente el de Escolarizacién):

- Si no hay constancia de que la cuestién haya sido sometida por cualquiera de los
progenitores a decision judicial, se podran poner los hechos en conocimiento del Ministerio
Fiscal quien, como garante de los derechos del menor (arts. 158 C.C. y 749.2 LEC), esta
legitimado para plantear el incidente ante el Juez ordinario, Unico competente para resolver

el conflicto, segun el articulo 156 CC.

- Como regla general la Administracién educativa tendrd que esperar a que la cuestién se
resuelva por la autoridad judicial competente. No obstante, puede darse el caso de que la
decisién no pueda ser postergada hasta entonces porque la Administracién viene legalmente
obligada a decidir (p. e]. cuando la escolarizacion es obligatoria, art. 17.4 de la Ley 3/1999, de
31 de marzo del Menor de Castilla La Mancha). Sélo en tal caso se debe resolver, segun
impone el art. 14 de la Ley Organica 6 de 5 de enero de proteccidn juridica del menor: “Las
autoridades 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 érgano competente y de poner los hechos en conocimiento de los representantes

legales del menor, o cuando sea necesario del Ministerio Fiscal.”
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Asi, cautelarmente y mientras decide la autoridad judicial, la Administracién autonémica tendra que
escolarizar al/a menor en el centro docente que en tiempo y forma haya solicitado el padre o la madre que

tenga atribuida su guarda y custodia y con quien conviva el menor habitualmente.

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

interés del menor, la Administracién educativa se abstendra hasta que se pronuncie la autoridad judicial.

K.5 Disposicion comun.

En caso de existencia de resolucién judicial incoando diligencias penales contra uno de los progenitores
por atentar contra la vida, la integridad fisica, la libertad, la integridad moral o la libertad e indemnidad
sexual del otro progenitor o de los/as hijos/as que convivan con ambos, asi como incoacién de diligencias por
violencia doméstica, no se facilitard informacién ni comunicacién alguna con el menor dentro de la jornada

escolar ni en los momentos en que el menor esté bajo la custodia del centro.
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L) MATERIALES CURRICULARES.

En la Orden de 17 de mayo de 2016 se establecen las bases reguladoras de ayudas en especie
consistente en el uso de libros de texto por el alumnado de Educacion Primaria y Secundaria Obligatoria

matriculado en centros publicos y privados concertados de Castilla-La Mancha.

Los libros de texto y tabletas bajo esta Orden, quedardn depositados en los centros, que seran
responsables de su custodia y gestién, siendo facilitados en régimen de préstamo al alumnado beneficiario
teniendo en cuenta el nivel de renta de los solicitantes y siempre dentro de las normas vigentes fijadas en las

resoluciones de convocatoria dictadas en cada curso escolar.

L.1 Comision de Materiales Curriculares

La Comision Gestora de Materiales Curriculares es una comisidn creada en el seno del Consejo Escolar
del centro, compuesta por el Directora, que sera su presidente, el secretario y dos miembros del Consejo

Escolar (uno sector padres y otro sector docentes).
Las funciones de la Comisidn, son las siguientes:

a. Recoger los libros de texto y tablets del curso anterior, revisar que estén convenientemente
identificados y su estado de conservacion, descartando aquellos que no estén en condiciones

minimas de reutilizacion.

b. Realizar un inventario con los libros de texto y tablets que se encuentren en condiciones de uso y
mantener actualizada la aplicacidon informatica bajo Delphos, anotando los fondos bibliograficos
reutilizables disponibles, clasificados por curso y materia. Estas actuaciones se deberdn realizar en

el mes junio.

c. Revision de las solicitudes y, en su caso, de la documentacién aportada y, cuando sea necesario,
solicitar a los interesados la subsanacidn de las solicitudes y requerir a la persona firmante de la

solicitud cuantos documentos o aclaraciones considere necesarios para completar el expediente.

d. Al inicio del curso, adjudicar los libros o tablets al alumnado beneficiario de las diferentes
convocatorias. Aunque el centro arbitrard las medidas necesarias para responsabilizar al
alumnado del uso adecuado de los libros, fomentando valores sociales como la solidaridad y el
respeto, en caso de que se provoque un deterioro en los libros prestados al alumno que

imposibiliten su uso en las siguientes convocatorias, la Comision Gestora podra determinar la
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pérdida del derecho a participar del alumno en las convocatorias siguientes.

Los alumnados beneficiarios de los diferentes programas de préstamo de libros de texto tendran las

siguientes obligaciones:

a. Cooperar con la Administracion Educativa en cuantas actividades de inspeccién y verificacion se

lleven a cabo, para asegurar el uso adecuado de los libros.

b. Cuidar los libros de texto o tablets entregados teniendo presente que son un material prestado y

que serdn reutilizados en el curso siguiente. Para ello tendran que:
- Forrarlos utilizando un plastico no adhesivo.
- Enel caso de ser tablet, cuidar la funda protectora.

- Pegar la etiqueta identificativa con sus datos personales en el forro del libro, nunca en las

paginas.
- No escribir ni realizar marcas de ningun tipo en sus pdginas.

c. Comunicar a su tutor/a cualquier incidencia (extravio, hurto, deterioro, etc.) que suceda durante

el curso con la utilizacion de dichos libros.

d. Devolver los libros de texto o tablet al centro al finalizar el periodo lectivo ordinario (junio), con la

finalidad de ser revisados y determinar su grado de conservacion.

e. Reponer el ejemplar del libro deteriorado o extraviado, por causas imputables al alumno/a, en

aquellos casos que asi les haya sido notificado por la Comisién Gestora.

f. Asistir a clase de una manera regular y continuada.
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L.2 Banco de Libros

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 aportacién Unica e inicial de los materiales curriculares

reutilizables del curso que han finalizado.
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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 Administraciéon Educativa, y susceptibles de ser entregados por el centro, en régimen de

préstamo, a los alumnos y alumnas participantes en el programa.

Para garantizar el buen funcionamiento del Banco de libros es necesaria la participacidon de toda la

Comunidad Educativa y tener en cuenta una serie de normas basicas importantes:
1. Cada libro de texto o material curricular se identificard como perteneciente al Banco de Libros.

2. Los participantes en el programa se comprometen a custodiar, cuidar, conservar y devolver en buen

estado el libro o los libros que haya recibido. 3. Hacer un uso adecuado de los libros supone:
¢ Forrarlos y poner el nombre sobre el forro, en la cubierta.
¢ No romper ni doblar las hojas.

¢ No escribir o dibujar con boligrafo o rotulador. En caso de subrayar el libro se recomienda hacerlo

con lapiz blando. El libro deberd devolverse tras borrar los subrayados que se hubieran realizado.
¢ Mantener integro todo el material con sus diferentes tomos, anexos, mapas u otros elementos.

4. En caso de no reintegrar el material o no estar en condiciones éptimas, el alumno o alumna que
quiera continuar perteneciendo al banco de libros, debera abonar la compensaciéon econdémica del o los

ejemplares no validados.
5. Los alumnos que no promocionan deberan igualmente devolver los libros al finalizar el curso.

6. Deben observarse las fechas y plazos establecidos por el centro para la entrega y recogida de libros,
dado que el incumplimiento de los plazos dificulta las tareas a realizar por los responsables de la gestion del

Banco de libros y pone en riesgo el buen resultado del programa.

7. En caso de traslado a otro Centro Educativo los materiales prestados deberan ser devueltos al banco.

M) PROTOCOLO DE USO DE DISPOSITIVOS MOVILES AJENOS AL CENTRO
EDUCATIVO.

M.1 ESO

- Prohibicién total de su uso durante toda la jornada: en las clases, pasillos y aseos, durante los
recreos en el patio, etc.
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El alumno puede llevar el mévil en el bolsillo o mochila, pero no lo puede utilizar en ningtin caso,
ya que si suena o vibra puede considerarse un uso indebido y por lo tanto puede ser amonestado,

por ello se recomienda que sea apagado y solo se utilice en el trayecto al centro educativo o a la

salida de este.
- Su uso también esta prohibido para consultar la hora.

- El profesorado tampoco podra pedir que traigan a clase sus moviles para alguna actividad. Se

utilizaran los dispositivos del centro educativo (portatiles, tablets, etc.).

M.2 Bachillerato

- Prohibicién total de su uso durante toda la jornada excepto en:

o Elrecreo (una vez que se encuentren fuera del edificio principal)

o Lasclases donde el profesor lo requiera.

- No se podra usar en el aula (sin consentimiento del profesor), ni en pasillos ni aseos.

- El profesorado si podra pedir al alumnado que traiga y use sus méviles en alguna sesion lectiva en

concreto.

M.3 CFGB

- En 12 CFGB se aplicaran las mismas normas que para la ESO.

- En 22 CFGB se aplicardn las mismas normas que para Bachillerato.

M.4 Otras consideraciones

Reloj inteligente:

Solamente se puede utilizar como reloj. Si se utiliza como dispositivo movil (leer o enviar mensajes,

recibir o hacer llamadas, etc.) serd considerado como movil y se sancionard atendiendo al

procedimiento del punto M.5.

Excursiones:

En las excursiones fuera del centro educativo seran los profesores organizadores los que establezcan

las normas de la misma, también en lo referente al uso o no de dispositivos méviles.

M.5 Sanciones

El alumno que utilice el dispositivo mévil en cualquiera de las circunstancias prohibidas anteriormente

sera sancionado del siguiente modo:
12 vez: parte leve y aviso a familias.
22 vez: parte grave, aviso a familia y expulsion de 2 dias.

32 vez y sucesivas: parte grave, aviso a familia y expulsién de 5 dias.
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En todos los casos anteriores, el alumno dejara de usar el mévil en el mismo momento que le llamen la

atencion. Si el alumno persistiese con el uso del mévil a pesar del aviso del profesor, se enviara a jefatura al

alumno vy recibird un parte grave y expulsion inmediata del centro.

Por otro lado, si ademas de usar el mdvil indebidamente se cometen infracciones mas graves, como
tomar fotografias o videos dentro del centro a miembros de la comunidad educativa sin consentimiento, la

sancion sera mas grave y puede conllevar medidas legales fuera del centro educativo (recordamos que la

grabacién y difusidon de imagenes personales no autorizadas estan sancionadas en el cédigo penal).

M) NORMATIVA DE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL.

Todos los miembros de la comunidad educativa, en el ejercicio de sus responsabilidades, deberes y
derechos, deberan observar y cumplir la normativa sobre la proteccion de datos, garantizado en todo
momento el derecho a la intimidad, a la confidencialidad de los datos personales y de cualquier otra
informacién que pudiera afectar a la imagen y dignidad personal de cualquier miembro de la comunidad

educativa.

En la Disposicion adicional vigesimotercera (“Datos personales del alumnado”) de la LOE, nos

encontramos:

1. Los centros docentes podran recabar los datos personales de su alumnado que sean necesarios
para el ejercicio de su funciéon educativa. Dichos datos podran hacer referencia al origen y
ambiente familiar y social, a caracteristicas o condiciones personales, al desarrollo y resultados de
su escolarizacién, asi como a aquellas otras circunstancias cuyo conocimiento sea necesario para

la educacidn y orientacion del alumnado.

2. Los padres, madres o tutores y los propios alumnos/as deberan colaborar en la obtencién de la
informacién a la que hace referencia este articulo. La incorporacion de un alumno/a un centro
docente supondra el consentimiento para el tratamiento de sus datos y, en su caso, la cesién de
datos procedentes del centro en el que hubiera estado escolarizado con anterioridad, en los
términos establecidos en la legislacién sobre proteccion de datos. En todo caso, la informacién a
la que se refiere este apartado serd la estrictamente necesaria para la funcién docente y

orientadora, no pudiendo tratarse con fines diferentes del educativo sin consentimiento expreso.

3. En el tratamiento de los datos del alumnado se aplicardn normas técnicas y organizativas que

garanticen su seguridad vy confidencialidad. El
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profesorado y el resto del personal que, en el ejercicio de sus funciones, acceda a datos
personales y familiares o que afecten al honor e intimidad de los menores o sus familias quedara

sujeto al deber de sigilo.

Por tanto, cuando se manejen datos personales, se tendrd en cuenta que el uso de los mismos tiene que

ser siempre adecuado, pertinente y no excesivo.

En la publicidad de la informacién (en los tablones de anuncios del centro) se evitara incluir datos de
caracter personal. Para eso se utilizardn los medios telemdticos de comunicacion al alcance del centro:

Educamos-CLM, Aula Virtual.

En la regulacion de las conductas contrarias a las normas de convivencia se deberd respetar el principio
de calidad de los datos y proceder a la cancelacién o bloqueo de los datos de caracter sancionador. Los datos
personales del alumnado que hayan realizado conductas contrarias a las NOFC, asi como las sanciones que

les hayan sido impuestas, deberan bloquearse cuando transcurra el periodo de prescripcién de las mismas.

Todas las personas que pudieran tener acceso a los datos de cardcter personal, tanto profesorado como
personal de Secretaria, asi como padres, madres, alumnos/as y otras personas que forman parte del Consejo

Escolar, tienen que cumplir con el deber de secreto y confidencialidad sobre los mismos.

M.1 NORMAS EN EL USO DE TRATAMIENTOS DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

1. Cuando se traten datos personales, se tendra en cuenta que el uso de los datos tiene que ser

siempre adecuado, pertinente y no excesivo.

2. En la publicidad de la informacién, (en los tablones de anuncios del centro) se debe evitar al
maximo incluir datos de cardcter personal, para eso se deben utilizar los medios telemdticos de

comunicacion al alcance de los centros.

3. En el tratamiento de los datos del alumnado se aplicardn normas técnicas y organizativas que
garanticen su seguridad y confidencialidad. El profesorado y el resto del personal que, en el
ejercicio de sus funciones, acceda a datos personales y familiares o que afecten al honor e

intimidad de los menores o sus familias quedara sujeto al deber de sigilo.

4. La cesidn de los datos, incluidos los de caracter reservado, necesarios para el sistema educativo,
se realizard preferentemente por via telematica y estara sujeta a la legislacion en materia de

proteccion de datos de caracter personal, y las condiciones minimas seran acordadas por el

Gobierno con las Comunidades Auténomas en el seno de la
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Conferencia Sectorial de Educacion.

5. En la regulacién de las conductas contrarias a las normas de convivencia se deberd respetar el
principio de calidad de los datos y proceder a la cancelacidon o bloqueo de los datos de caracter
sancionador. Los datos personales del alumnado que hayan realizado conductas contrarias y las
sanciones que les hayan impuesto deberan bloquearse cuando transcurra el periodo de

prescripcidn de las mismas.

6. Todas las personas que acceden a los datos de cardacter personal, tanto profesores como personal
de Secretaria, asi como padres, alumnos/as y otras personas que forman parte del Consejo
Escolar y que pudieran tener acceso a datos de caracter personal tienen que cumplir con el deber

de secreto y confidencialidad sobre los mismos.

7. No se pueden utilizar los sistemas de i-cloud publicos de empresas privadas (dropbox, drive...)
para guardar datos de caracter personal, ni sobre las conductas contrarias y sanciones impuestas

a el alumnado.

8. Cuando los profesores y tutores utilicen aplicaciones de mensajeria instantanea (como WhatsApp,
Viber, Messenger etc..) para comunicarse con los padres, madres o alumnos, formando grupos,

deberan solicitar el consentimiento de cada uno de los miembros antes de incluirles en dicho

grupo.

9. El centro pondra a disposicién de las personas que lo soliciten los documentos para ejercer sus

derechos de informacidn, rectificacién, cancelacién, oposicion y acceso.

10. El centro pondra las medidas de seguridad adecuadas para evitar incidencias en la gestién de

datos de cardcter personal.

Todos los miembros de la comunidad educativa, en el ejercicio de sus responsabilidades, deberes y
derechos, deberan observar y cumplir la normativa sobre la proteccion de datos, garantizado en todo
momento el derecho a la intimidad, a la confidencialidad de los datos personales y de cualquier otra
informacién que pudiera afectar a la imagen y dignidad personal de cualquier miembro de la comunidad

educativa.

En la Disposicion adicional vigesimotercera (“Datos personales del alumnado”) de la LOE, nos
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encontramos:

1. Los centros docentes podrdn recabar los datos personales de su alumnado que sean necesarios
para el ejercicio de su funcién educativa. Dichos datos podran hacer referencia al origen y
ambiente familiar y social, a caracteristicas o condiciones personales, al desarrollo y resultados de
su escolarizacién, asi como a aquellas otras circunstancias cuyo conocimiento sea necesario para

la educacidn y orientacion del alumnado.

2. Los padres o tutores y los propios alumnos deberan colaborar en la obtencién de la informacién a
la que hace referencia este articulo. La incorporacion de un alumno a un centro docente supondra
el consentimiento para el tratamiento de sus datos y, en su caso, la cesiéon de datos procedentes
del centro en el que hubiera estado escolarizado con anterioridad, en los términos establecidos
en la legislacién sobre proteccidon de datos. En todo caso, la informacidn a la que se refiere este
apartado serd la estrictamente necesaria para la funcidon docente y orientadora, no pudiendo

tratarse con fines diferentes del educativo sin consentimiento expreso.

3. En el tratamiento de los datos del alumnado se aplicardn normas técnicas y organizativas que
garanticen su seguridad y confidencialidad. El profesorado y el resto del personal que, en el
ejercicio de sus funciones, acceda a datos personales y familiares o que afecten al honor e

intimidad de los menores o sus familias quedara sujeto al deber de sigilo.

Por tanto, cuando se manejen datos personales, se tendra en cuenta que el uso de los mismos tiene que

ser siempre adecuado, pertinente y no excesivo.

En la publicidad de la informacién (en los tablones de anuncios del centro) se evitara incluir datos de
caracter personal. Para eso se utilizaran los medios telematicos de comunicacion al alcance del centro:

Educamos-CLM, Aula Virtual.

En la regulacién de las conductas contrarias a las normas de convivencia se debera respetar el principio
de calidad de los datos y proceder a la cancelacion o bloqueo de los datos de caracter sancionador. Los datos
personales del alumnado que hayan realizado conductas contrarias a las NOFC, asi como las sanciones que

les hayan sido impuestas, deberan bloquearse cuando transcurra el periodo de prescripcién de las mismas.

Todas las personas que pudieran tener acceso a los datos de cardcter personal, tanto profesores como

personal de Secretaria, asi como padres, alumnos y otras personas que forman parte del Consejo Escolar,
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ANEXO |
MODELO DE AUTORIZACION PARA VIAJES DE ESTUDIOS

(Ningun alumno podra viajar si no se ha entregado cumplimentada)

NOMBRE Y APELLIDOS DEL ALUMNO/A:

DNI DEL ALUMNO: GRUPO:

FECHA DE NACIMIENTO:

NOMBRE Y APELLIDOS DEL PADRE/MADRE/TUTOR:

DNI:

AUTORIZO a mi hijo/a a participar en el viaje de estudios, con destino
a , organizado por el
IES Aldonza Lorenzo, con salida el dia y llegada el

Conozco y acepto las Normas de Comportamiento establecidas en el Centro, anexas a esta
autorizacién, de las que he informado a mi hijo/a, responsabilizandome de los dafios
materiales que pudiera ocasionar y de cualquier incidente en el que pudiera estar implicado/a
por no acatar dichas normas.

De producirse alguna falta grave de disciplina, estoy de acuerdo en ser avisado, y, en su caso,
hacerme cargo de los gastos motivados por la vuelta anticipada de mi hijo/a. Asimismo, eximo
de responsabilidad a los profesores acompafiantes si mi hijo/a no cumple cualquiera de las
Normas de Comportamiento establecidas.

Teléfono familiar: |

Teléfono mavil de contacto del padre/madre: | |

Teléfono mdvil del alumno que llevara al viaje: | |

Observaciones de interés (alergias, enfermedades, medicacidn, dietas, etc...):

LE.S. Aldonza Lorenzo
http://ies-
aldonzalorenzo.centros.castill
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NORMAS BASICAS DE COMPORTAMIENTO PARA VIAJES DE ESTUDIOS

Los alumnos que participen en el viaje deberan acatar las normas de comportamiento respecto
a_visitas programadas, horarios, puntualidad y convivencia que marquen los profesores
acompafiantes, asi como las establecidas con caracter general en las Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento del centro.

La alteracidn de la convivencia del grupo, la violencia hacia personas o bienes materiales, el
robo, el estado de embriaguez y el estar bajo los efectos de sustancias estupefacientes se
consideran faltas graves de disciplina.

El alumno que no respete estas normas podra ser objeto de medidas disciplinarias por parte
del profesorado acompafiante, incluyendo, si la falta es muy grave, el regreso inmediato del
alumno a su domicilio, previa comunicacién a su familia.

Del mismo modo se informa que, segtin las Normas de Convivencia del Centro:

1. Si un alumno/a tiene un parte disciplinario por conductas gravemente
contrarias a la convivencia durante el curso escolar,

2. o la acumulacion excesiva de partes disciplinarios leves por conductas
contrarias a las normas de convivencia,

3. o bien alguna sancidén derivada de las faltas de asistencia injustificadas que
se establecen en dichas normas (12 o mds faltas injustificadas al mes: 30 dias sin
extraescolares, 24 o mds faltas injustificadas al mes: toda la evaluacion sin
extraescolares, 36 o mds faltas al mes injustificadas: todo el curso sin extraescolares) ...

4. o si_el alumno/a se ausenta continuamente en sesiones de clase para
guedarse en casa estudiando para otras materias con el perjuicio y falta de respeto
hacia la materia que se ausenta.

ENTONCES EL ALUMNO/A NO PODRA PARTICIPAR EN LA ACTIVIDAD. La devolucién
del dinero quedara a expensas de los términos y condiciones de la empresa
organizadora, no haciéndose responsable el centro de dicha devolucion.

La Directora

Noelia Ardanuy Daudén
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