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Cualquier proceso de elaboracion de normas que busque una mejora real
de la convivencia debera partir de un analisis de la probleméatica del
Centro entre todos los miembros de la comunidad educativa. No es

posible iniciar procesos de mejora si no existe un acuerdo real entre los
implicados, buscando planos de corresponsabilidad en la gestion de la
vida del Centro y del aula, analizando las causas de las conductas
problematicas, las medidas que se aplican, su eficacia y la necesidad de
cambio, ademas de establecer procesos de negociacion y consenso de
normas, asi como establecer las consecuencias ante el incumplimiento de
las mismas para lograr un clima positivo donde las medidas tengan un
caracter rehabilitador y principalmente social.

Estas normas derivan de la Ley Organica 3/2020 de Mejora de la Ley
Organica de Educacion (LOMLOE), que modifica la Ley Organica 2/2006
de Educacién (LOE) y de la Ley 7/2010 de Educacién de Castilla-La
Mancha, con especial referencia al cumplimiento de las acciones
recogidas en el “Protocolo de actuacion ante situaciones de acoso
escolar”, “Protocolo de actuacién dirigido a menores sobre identidad y
expresion de género”, “Protocolo para la prevencion de la mutilacion
genital femenina en Castilla-La Mancha” y el Protocolo de prevencion,

identificacion y actuacion frente al acoso en el lugar de trabajo.

La normativa educativa Nacional y de Castilla-La Mancha se encuentra
agrupada y actualizada en la direccidon web:

http://www.educa.jccm.es/es/inspeccion/biblioteca-normativa-educativa
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1. Laidentificacion y definicion explicita de los principios y valores
recogidos en el Proyecto educativo en los que se inspiran

» Principios educativos

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

a) El cumplimiento efectivo de los derechos de la infancia segun lo establecido en la
Convencién sobre los Derechos del Nifio, adoptada por Naciones Unidas el 20 de noviembre
de 1989, ratificada el 30 de noviembre de 1990, y sus Protocolos facultativos, reconociendo
el interés superior del menor, su derecho a la educacion y la obligacién del Estado de
asegurar sus derechos.

b) La calidad de la educacién para todo el alumnado, sin que exista discriminacién alguna
por razon de nacimiento, sexo, origen racial o étnico, discapacidad, edad, enfermedad,
religibn o creencias, orientacién sexual o identidad de género o cualquier otra condicion o
circunstancia personal o social.

c) La equidad, que garantice la igualdad de oportunidades para el pleno desarrollo de la
personalidad a través de la educacion, la inclusién educativa, la igualdad de derechos y
oportunidades que ayuden a superar cualquier discriminacion y la accesibilidad universal a la
educaciéon, y que actie como elemento compensador de las desigualdades personales,
culturales, econdémicas y sociales, con especial atencién a las que se deriven de cualquier
tipo de discapacidad.

d) La transmision y puesta en practica de valores que favorezcan la libertad personal, la
responsabilidad, la ciudadania democratica, la solidaridad, la tolerancia, la igualdad, el
respeto y la justicia, asi como que ayuden a superar cualquier tipo de discriminacion.

e) La concepcidn de la educacién como un aprendizaje permanente, que se desarrolla a lo
largo de toda la vida.

f) La flexibilidad para adecuar la educaciéon a la diversidad de aptitudes, intereses,
expectativas y necesidades del alumnado, asi como a los cambios que experimentan el
alumnado y la sociedad.

g) La orientacién educativa y profesional de los estudiantes, como medio necesario para el
logro de una formacion personalizada, que propicie una educacion integral en conocimientos,
destrezas y valores.

h) El esfuerzo individual y la motivacién del alumnado.

i) El esfuerzo compartido por alumnado, familias, profesores, centros, Administraciones,
instituciones y el conjunto de la sociedad.

j) Elreconocimiento del papel que corresponde a los padres, madres y tutores legales como
primeros responsables de la educacién de sus hijos.

k) La autonomia para establecer y adecuar las actuaciones organizativas y curriculares en
el marco de las competencias y responsabilidades que corresponden al Estado, a las
Comunidades Autbnomas, a las corporaciones locales y a los centros educativos.
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l) La participacion de la comunidad educativa en la organizacion, gobierno y funcionamiento
de los centros docentes.

m) La educacion para la prevencién de conflictos y la resolucién pacifica de los mismos, asi
como para la no violencia en todos los ambitos de la vida personal, familiar y social, y en
especial en el del acoso escolar con el fin de ayudar al alumnado a reconocer toda forma de
violencia y reaccionar frente a ella.

n) El desarrollo de la igualdad de derechos, deberes y oportunidades, el respeto a la
diversidad afectivo-sexual y familiar, el fomento de la igualdad efectiva entre hombres y
mujeres a través de la consideracion del régimen de la coeducacion de nifios y nifias, la
educacion afectivo-sexual, adaptada al nivel madurativo, y la prevencion de la violencia de
género, asi como el fomento del espiritu critico y la ciudadania activa.

0) La consideracion de la funcion docente como factor esencial de la calidad de la
educacion, el reconocimiento social del profesorado y el apoyo a su tarea.

p) El fomento y la promocion de la investigacion, la experimentacion y la innovacion
educativa.

gq) La evaluacion del conjunto del sistema educativo, tanto en su programacion y
organizaciéon y en los procesos de ensefianza y aprendizaje como en sus resultados.

r) La cooperacion entre el Estado y las Comunidades Autonomas en la definicion, aplicacion
y evaluacion de las politicas educativas.

s) Lacooperacion y colaboracion de las Administraciones educativas con las corporaciones
locales en la planificacion e implementacion de la politica educativa.

t) La libertad de ensefianza, que reconozca el derecho de los padres, madres y tutores
legales a elegir el tipo de educacion y el centro para sus hijos, en el marco de los principios
constitucionales.

» Fines educativos
1. El sistema educativo espafiol se orientara a la consecucién de los siguientes fines:

a) El pleno desarrollo de la personalidad y de las capacidades de los alumnos.

b) La educacion en el respeto de los derechos y libertades fundamentales, en la
igualdad de derechos y oportunidades entre hombres y mujeres y en la igualdad detrato y
no discriminacion de las personas con discapacidad.

c) La educacién en el ejercicio de la tolerancia y de la libertad dentro de los principios
democréticos de convivencia, asi como en la prevencion de conflictos y la resolucion
pacifica de los mismos.

d) La educacién en la responsabilidad individual y en el mérito y esfuerzo personal.

e) La formacion para la paz, el respeto a los derechos humanos, la vida en comun, la
cohesioén social, la cooperacion y solidaridad entre los pueblos, asi como la adquisicién de
valores que propicien el respeto hacia los seres vivos y el medio ambiente, en particular al
valor de los espacios forestales y el desarrollo sostenible.

f) El desarrollo de la capacidad de los alumnos para regular su propio aprendizaje,
confiar en sus aptitudes y conocimientos, asi como para desarrollar la creatividad,la
iniciativa personal y el espiritu emprendedor.
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g) Laformacion en el respeto y reconocimiento de la pluralidad linguistica y cultural de
Espafa y de la interculturalidad como un elemento enriquecedor de la sociedad.

h) La adquisicion de habitos intelectuales y técnicas de trabajo, de conocimientos
cientificos, técnicos, humanisticos, histéricos y artisticos, asi como el desarrollo de habitos
saludables, el ejercicio fisico y el deporte.

)] La capacitacion para el ejercicio de actividades profesionales.

)] La capacitacion para la comunicacion en la lengua oficial y cooficial, si la hubiere, y
en una o mas lenguas extranjeras.

k) La preparacion para el ejercicio de la ciudadania y para la participacion activa en la
vida econdmica, social y cultural, con actitud critica y responsable y con capacidad de
adaptacion a las situaciones cambiantes de la sociedad del conocimiento.

) La capacitacion para garantizar la plena insercion del alumnado en la sociedad digital
y el aprendizaje de un uso seguro de los medios digitales y respetuoso con la dignidad
humana, los valores constitucionales, los derechos fundamentales y, particularmente, con
el respeto y la garantia de la intimidad individual y colectiva.

2. Los poderes publicos prestaran una atencién prioritaria al conjunto de factores que favorecen
la calidad de la ensefianza y, en especial, la cualificacion y formacién del profesorado, su trabajo
en equipo, la dotacion de recursos educativos, la investigacion, la experimentacion y la
renovacion educativa, el fomento de la lectura y el uso de bibliotecas, la autonomia pedagdgica,
organizativay de gestion, la funcién directiva, la orientacion educativa y profesional, la inspeccion
educativa y la evaluacion.

> Objetivos especificos

a.

Coordinar las lineas generales de intervencién con el alumnado, los tutores/as y familias en
los aspectos referidos al proceso de ensefianza-aprendizaje, de evaluacion y promocion del
alumnado y en el desarrollo de los programas previstos para favorecer la personalizacion
de la educacién, madurez personal y social.

Planificar, coordinar y desarrollar las medidas de atencion a la diversidad que se planteen
en el centro.

Establecer criterios en la deteccion de las necesidades educativas del alumnado a través
de la evaluacion psicopedagogica y proponer, en su caso, la modalidad de escolarizacién
mas ajustada mediante la elaboracion del dictamen de escolarizacién, y el asesoramiento
en las medidas de atencién a la diversidad que garanticen una respuesta educativa
personalizada y especializada.

Favorecer un adecuado transito a través de las distintas areas, ciclos y particularmente
entre etapas (de Primaria a Secundaria, y de Secundaria a Bachillerato o Formacion
Profesional) mediante los procedimientos y cauces oportunos.

Establecer y posibilitar cauces que permitan prevenir y detectar tempranamente dificultades
de aprendizaje, el abandono del sistema educativo y/o problemas que dificulten la
convivencia escolar.

Garantizar que se preste el asesoramiento psicopedagdgico al profesorado y a los 6rganos
de gobierno, participacion y coordinacion docente, de acuerdo con criterios educativos y de
organizacién escolar ajustados a la realidad normativa vigente.
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g.

h.
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Favorecer la adecuada relacidn e interaccion entre los distintos integrantes de la comunidad
educativa: profesorado, alumnado y familias, asi como entre la comunidad educativa y su
entorno colaborando en los procesos organizativos y de participacion de la comunidad
educativa, y en especial del alumnado, en la vida de los centros mediante el asesoramiento
correspondiente.

Asesorar e implicar a las familias en el desarrollo de su labor educativa como factor
indispensable para la promocion de sus hijos e hijas y mejora de la convivencia en el
centro.

Impulsar la presencia y el desarrollo de procesos de innovacion, investigacion y
experimentacion como elementos que redundan en una mejora de la calidad educativa,
colaborando en el desarrollo de sus planes estratégicos.

» Valores educativos

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7

8)

9)

10)

El pleno desarrollo de la personalidad y de las capacidades del alumnado.

La educacién en el respeto de los derechos y libertades fundamentales, en la igualdad de
derechos y oportunidades entre hombres y mujeres y en la igualdad de trato y no
discriminacion de las personas con discapacidad. A estos efectos sera de aplicacion el
protocolo de actuacion dirigido a menores sobre identidad y expresion de género de Castilla
La Mancha.

La educacion del alumnado en el cumplimiento de los deberes inherentes a su condicion de
estudiantes, para que asuman que derechos y deberes son conceptos indisolublemente
unidos y para que entiendan que so6lo cuando uno cumple sus deberes esta capacitado
moralmente para exigir sus derechos.

La educacién en el ejercicio de la tolerancia y de la libertad dentro de los principios
democraticos de convivencia, asi como en la prevencion de conflictos y la resolucion pacifica
de los mismos. A estos efectos sera de aplicacion el protocolo de actuacion ante situaciones
de acoso escolar en Castilla-La Mancha.

La educacion en la responsabilidad individual y en el mérito y esfuerzo personal.

La formacion para la paz, el respeto a los derechos humanos, la vida en comun, la cohesion
social, la cooperacién y solidaridad entre los pueblos, asi como la adquisicién de valores que
propicien el respeto hacia los seres vivos y el medio ambiente, en particular al valor de los
espacios forestales y el desarrollo sostenible.

El desarrollo de la capacidad del alumnado para regular su propio aprendizaje, confiar en sus
aptitudes y conocimientos, asi como para desarrollar la creatividad, la iniciativa personal y el
espiritu emprendedor.

La potenciacion del aprendizaje cooperativo como instrumento de cambio social y de
enriquecimiento personal, desarrollando metodologias colaborativas consecuentes que
complementen una organizacién curricular abierta a la globalizacion y a la
interdisciplinariedad.

La formacion en el respeto y reconocimiento de la pluralidad linglistica y cultural de Espafia
y de la interculturalidad como un elemento enriquecedor de la sociedad.

La adquisicién de habitos intelectuales y técnicas de trabajo, de conocimientos cientificos,
técnicos, humanisticos, historicos y artisticos, asi como el desarrollo de habitos saludables,
el ejercicio fisico y el deporte.
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11) La capacitacion para el ejercicio de actividades profesionales.

12) La capacitaciéon para la comunicaciébn en lengua castellana y en una o mas lenguas
extranjeras.

13) La preparacion para el ejercicio de la ciudadania y para la participacion activa en la vida
econdmica, social y cultural, con actitud critica y responsable y con capacidad de adaptacion
a las situaciones cambiantes de la sociedad del conocimiento.
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2. El procedimiento para la elaboracion, aplicacion y revision de las
Normas

2.1. Procedimientos de elaboracion y aplicacién

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

Las Normas de organizacién, funcionamiento y convivencia especificas de cada aula
seran elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente, de forma consensuada, por el
profesorado y el alumnado que convive en ellas, coordinados por el tutor o tutora del grupo. El
Consejo escolar velar4 por que dichas Normas no vulneren las establecidas con caracter
general para todo el centro.

Una vez aprobadas, las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia pasaran
a ser de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa. El director o directora del
centro las hara publicas, procurando la mayor difusién entre la comunidad educativa.

2.2. Procedimientos de revision

Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento podran ser revisadas y
modificadas si se dan alguno de los supuestos siguientes:

» Si se producen cambios en las normas legales que las afecten.
» A indicacion de la Administracion educativa.

» Si se produjesen cambios en la estructura del centro que deban ser recogidos en las
mismas.

» Por peticion razonada y mayoritaria de cualquiera de los sectores de la comunidad
educativa.

El procedimiento para la revision de las Normas sera el mismo que el establecido para
su elaboracion.

Se podra crear una Comisiéon de Desarrollo y Evaluacién de las Normas, compuesta
por jefatura de estudios, orientacion, tutores y tutoras, junta de representantes del alumnado (en
el caso de secundaria) y representantes de la AMPA. Los resultados de ese seguimiento y
evaluacion deberan transmitirse a los distintos sectores de la comunidad educativa e igualmente
deberan tomarse decisiones consensuadas al respecto.
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3. Composicion y procedimiento de eleccion de los componentes de la
Comision de convivencia del Consejo escolar

3.1 Comisién de convivencia del Consejo escolar

En el seno del Consejo Escolar se constituird la comision de convivencia que estara
integrada al menos, por una persona representante de cada sector de la comunidad educativa
gue conforma el Consejo Escolar.

a. Composicion: Para no hacer excesivamente numerosa la comision, ésta constara de
los siguientes 10 miembros:

e Eldirector/ay la jefa/e de estudios.

e 2 miembros del profesorado, de entre los 5 que pertenecen al Consejo
Escolar, elegidos por ellos. La persona mas joven actuara como secretario/a
de la Comision.

e 2 miembros del alumnado, de entre los 3 que pertenecen al Consejo Escolar,
elegidos por ellos.

e 1 miembro de las familias del Centro, de entre los 2 que pertenecen al Consejo
Escolar, elegidos por ellos.

e Representante del Personal de Administracion y Servicios del Consejo Escolar.
e Representante del Ayuntamiento del Consejo Escolar.
e Representante de la entidad relacionada con la FP en el Consejo escolar.

b. Competencias: La Comision de Convivencia tendrd como responsabilidad:

e Asesorar a la direccion del Centro y al conjunto del Consejo escolar en el
cumplimiento de lo establecido en el Decreto de convivencia escolar en
Castilla-La Mancha.

e Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para
prevenir y evitar el conflicto y mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la
tolerancia en los centros docentes.

e La Comisiébn de Convivencia elaborara un informe anual analizando los
problemas detectados en la gestion de la convivencia y, en su caso, en la
aplicacion efectiva de los derechos y deberes del alumnado, que sera
trasladado a la direccion del Centro y al Consejo Escolar. Y se incorporara en
la memoria final de curso.

La Presidencia de esta comision recaera en el director/a y la Secretaria en el profesor o
profesora mas joven que forme parte de la Comisién. Podra asistir, con voz, pero sin voto,
cualquier miembro de la comunidad educativa a requerimiento de la Presidencia de la comision.
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3.2 Comisioén gestora

Se constituird una Comisién Gestora que estara integrada por la persona que ejerce la
direccion, la Secretaria del centro educativo y tres personas representantes de los padres y
madres y de alumnado elegidas en el seno del Consejo Escolar.

Los centros educativos, a través de la Comision Gestora, llevaran a cabo las siguientes
actuaciones:

a)

b)

d)

En los cursos donde hay libros de convocatorias anteriores que forman el fondo de
libros del centro, recoger los libros de texto del curso anterior, revisar que estén
convenientemente identificados y su estado de conservacion, descartando aquellos
que no estén en condiciones minimas de uso, realizar un inventario con los libros de
texto que se encuentren en condiciones de uso y mantener actualizada la aplicacion
informéatica bajo Delphos.

Al inicio del curso, entregar los libros de texto al alumnado que resulte beneficiario de
la convocatoria.

Arbitrar las medidas necesarias para responsabilizar al alumnado del uso adecuado
de los libros, fomentando valores sociales como la solidaridad y el respeto.

La Comision Gestora previo informe del Consejo Escolar podra determinar la pérdida
del derecho a participar en la siguiente convocatoria si por causas imputables al
alumnado se provoca un deterioro o pérdida de los libros prestados que imposibilitan
Su uso en siguientes convocatorias o los libros susceptibles de reutilizacion no son
entregados al centro una vez finalizado el curso escolar por el alumnado beneficiario
de la convocatoria del curso anterior.

La AMPA dentro de sus competencias podra formar una comisién del banco de libros de
texto. El centro colaborara con dicha comision, siendo la responsabilidad de la misma
exclusivamente de la AMPA.

3.3 Responsable de fomento de laigualdad y prevencién de la violencia de género

Una vez constituido el Consejo Escolar del centro, este designara una persona, entre sus
componentes, encargada de impulsar medidas educativas que fomenten la igualdad entre
mujeres y hombres y la prevencion de la violencia de género.
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4. La carta de compromiso educativo con las familias del centro

La carta de compromiso educativo con las familias del centro es un documento que tiene
como finalidad potenciar la comunicacién, la participacion, la implicacion, el compromiso y la
corresponsabilidad entre el centro y las familias en la educacion del alumnado y la mejora de
sus resultados académicos.

- Desde el IES Vicente Cano, por parte del profesorado y del Equipo directivo se
realizan todos los esfuerzos para brindar una oferta educativa de calidad que dé
respuestas a las necesidades de la comunidad educativa.

- Por su parte el alumnado debe esforzarse por desarrollar al maximo sus
capacidades y por tener una implicacién activa en su aprendizaje.

- Lasfamilias deben hacer un seguimiento de sus estudios y tener un contacto regular
con el equipo docente y con el equipo directivo.

COMPROMISO EDUCATIVO ENTRE EL IES VICENTE CANO, SUS FAMILIAS Y EL ALUMNADO

Todos los miembros de la comunidad educativa tienen la obligacién de mantener y hacer
gue se mantenga en las mejores condiciones de utilizacion y de limpieza el centro educativo y
todas sus dependencias. Se concederd especial importancia a la conservacion de recursos
materiales y espacios de uso comun para que todos convivamos en un entorno Optimo y
adecuado. Asi mismo todos los miembros de la comunidad educativa deben procurar un minimo
en cuanto a su higiene personal para facilitar la convivencia. La comunidad educativa debe velar
también para que el alumnado lleve el material necesario en cada una de las materias que se
impartan a diario.

El principio béasico de funcionamiento del Centro sera la aceptacion de las normas de
convivencia vigentes como instrumento de convivencia, respeto, colaboracion, participacion
activa y civismo por parte de todos los miembros de la Comunidad Educativa. En la resolucién
de conflictos, la actuacion del Centro intentard ser siempre preventiva, cuando dicha medida no
sea eficaz, se actuard mediante la mediacion del conflicto y si a pesar de ello la falta de disciplina
asi lo requiere, sera precisa la aplicacion de medidas sancionadoras y en su caso, reparadoras
del dafio causado.

Se facilitara y fomentara la participacion de todos los sectores en la organizacion del
Centro: el alumnado a través de la Junta de Delegados y las Asociaciones de alumnos/as, las
familias a través de la AMPA, el equipo directivo, departamento de orientacion, docentes y
tutores, y todo el profesorado a través del Claustro y la Comision de Coordinacién Pedagdgica,
y en general todos los miembros de la comunidad educativa a través del Consejo Escolar,
buscando la maxima participacion y el acuerdo a través del dialogo.

El control de asistencia a clase y puntualidad sera un objetivo prioritario en el centro al
ser una ensefianza presencial y gran parte de ella obligatoria. La informacion sobre la asistencia
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y puntualidad obtenida a través del profesorado y tutores llegara a las familias y/o tutores legales
de forma periddica y exhaustiva. Se solicitara la justificacion de las faltas de asistencia con
rigurosidad y se aplicara, cuando sea necesario, el proceso de abandono de la materia regulado
en las Normas del Centro. Los casos de absentismo escolar en secundaria obligatoria se
trataran en el seno de la Comision local de absentismo en aquel alumnado que no responda a
las medidas planteadas en el centro.

Se fomentara la incorporacion de la tecnologia en el proceso educativo, se usara la
plataforma educamosCLM como método oficial de comunicacion entre todos los miembros de
la Comunidad educativa para mantenernos informados sobre tareas, calificaciones o trasmitir
informacion/seguimiento relevante de nuestro alumnado. Asi mismo se fomentara el uso del
correo electrénico, pagina web con informacion oficial del centro y redes sociales para informar
de actividades complementarias y extracurriculares que se llevan a cabo a lo largo del curso
escolar. En este Ultimo caso se contara siempre con la autorizacion de las familias para la cesion
de imagen.

Se facilitara la apertura del centro en horario de tarde para la organizacion de actividades
extracurriculares que complementen la formacion de los alumnos o que mejoren los indices de
éxito escolar (actividades culturales, deportivas, talleres, actividades extracurriculares, etc.).

Es de gran importancia que el alumnado conozca otras culturas y tenga la posibilidad de
convivir con familias de diferentes paises. Este conocimiento les ayudara a valorar y respetar la
interculturalidad y las diferentes tradiciones. Asimismo, el aprendizaje de otra lengua es un
elemento fundamental para el desarrollo integral de los jévenes, por lo que favoreceremos la
participacion del alumnado en los intercambios y encuentros escolares o los programas de
aprendizaje de lenguas de la Administracion.
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5. Criterios comunes y elementos basicos que deben incorporar las
Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento de las aulas, asi
como el procedimiento de elaboracion y los responsables de su
aplicacion

5.1 Criterios comunes

El hecho de implicar al alumnado en la concrecion de las propias normas de aula y del
sistema de sanciones y recompensas crea un mayor compromiso a la hora de su cumplimiento.
El alumnado en esta concrecidon toma una mayor conciencia en la necesidad de unas normas
basicas para el buen funcionamiento del proceso educativo que fomenten la convivencia y la
igualdad tanto en el centro como en el aula.

Es conveniente que el alumnado, como nucleo del proceso educativo de los centros,
intervenga en la elaboracién de las normas de convivencia, no s6lo como un colectivo que
pueda aportar muchos elementos de reflexion y de mejora del reglamento, sino, sobre todo,
porque la intervencién en el proceso de elaboracion se convierte en un aprendizaje que les
permitira poder actuar como ciudadanos y ciudadanas responsables dentro y fuera del centro;
ademas de permitirles asi ejercer unos de sus derechos.

Conseguir implicar al alumnado en el proceso de elaboracion de las normas de
convivencia permite introducir unos contenidos de aprendizaje de una forma practica, muy
proxima a su realidad y con unas aplicaciones reales.

Es necesario tener establecidos unos criterios minimos, unas caracteristicas para que
sean funcionales y no meros decalogos inutiles. Ademas, es necesario para facilitar el trabajo
del alumnado, establecer las caracteristicas que deben cumplir las normas:

» Ser claras y concretas.

» No pueden ir en contra de las normas generales del centro
» Deben ser compartidas y controlables.
>

Tener en cuenta el momento evolutivo en que se encuentra cada estudiante y/o las
caracteristicas individuales, y adaptar a este momento tanto el proceso de
elaboracién como la aplicacién de las mismas.

A\

Se tratara de que estén formuladas en términos positivos.

Se deben seleccionar las que consideremos fundamentales para la convivencia del
aula y del centro, por tanto, es mas 0til que sean pocas, dado que un conjunto amplio
es mas facil transgredirlo.

» Una vez consensuadas deben ser conocidas por todos.

» Estas normas no son inamovibles, deben ser flexibles especialmente de cara a su
funcionalidad.
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Igualmente, los criterios a los que deben ajustarse las consecuencias por el
incumplimiento de las normas o sanciones:

>
>

Deben ser realistas, es decir factibles.

No pueden ir en contra de los derechos fundamentales de la persona, ni del R.D.
de derechos y deberes del alumnado.

Deben ser eficaces para resolver el problema creado. Cercano en el tiempo.

Siempre que se pueda debe ir orientado a corregir el problema creado por el
infractor de la norma, mas que a penalizarlo.

Cada norma podra llevar asociadas una o varias sanciones.
Estas consecuencias pueden ser de tres tipos:
v" Aquellas que obligan al infractor de la norma a reparar el dafio causado.

v' Aquellas que se tipifican por medio de “faltas”, de modo que no se cumple la
sancion hasta que no se cumple el nUmero concreto de éstas, establecida de
antemano.

v" Aquellas cuyo objetivo fundamental es penalizar el comportamiento del alumno
o alumna. Ejemplo: el alumno o alumna que molesta reiteradamente y no
realiza el trabajo y el profesor/a le castiga sin recreo a terminar el trabajo.

A la hora de establecer las normas es muy préactico recoger distintos planos:

>

YV V.V V V V VYV V

Diferentes interrelaciones que se producen en el aula:

v" Relaciones de interaccion entre el alumnado.

v Relaciones a nivel de grupo.

v" Relaciones alumnado-profesorado.

v' Relaciones profesorado-alumnado

Clima de trabajo en el aula.

Asistencia, puntualidad.

Respeto al trabajo, a las ideas de los otros.

Atencion en el trabajo, esfuerzo, ...

Responsabilidad ante sus propias acciones.

Aspectos de organizacion y funcionamiento del centro en general.
Cuidado de materiales, propios y/o ajenos y espacios comunes.

Asumir las responsabilidades y tareas necesarias para un correcto funcionamiento
del centro.
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5.2 Elementos basicos

En este apartado se recoge el procedimiento por el cual se establecen el conjunto de
normas de las aulas. La propuesta para la elaboracion democratica de las normas de aula se
llevara a cabo a través de la accion tutorial y coordinadas por el o la responsable de orientacion,
se estructurard de la siguiente manera:

a) En un primer momento se pretende sensibilizar y concienciar al alumnado de la necesidad
de tener unas normas en clase, abordar el concepto de norma y su importancia para las
relaciones interpersonales y buscar la reflexion sobre los objetivos como clase, asi como
sobre los derechos y deberes del alumnado y el profesorado.

b) En un segundo momento se formulan, con la participacién de todos y mediante un
procedimiento democratico, las normas de funcionamiento, las del profesorado y las del
alumnado. Es interesante buscar la implicacién de las familias. Las metodologias que se
desarrollan varian en funcién del grado de decisibn que se da al alumnado y del
establecimiento de consecuencias por el incumplimiento de las normas. En cualquier caso,
es importante decidir previamente sobre qué aspectos de la vida del aula se van a definir
las normas, para lo que puede ser conveniente realizar un diagnostico previo y valorar las
normas existentes. También es conveniente aclarar con el alumnado los criterios
necesarios para la formulacion de las normas: que sean coherentes con el objetivo de
clase, con las normas de centro y los derechos y deberes legales; deben ser claras y poco
numerosas; realizables y concretas, que resulte facil determinar si se cumplen; realistas y
faciles de cumplir; enunciadas en positivo....

c) En un tercer momento se elaboran, con la participacién de todos, las consecuencias o
sanciones que se derivan del incumplimiento de las normas. Se considera necesario
aclarar cual debe ser la finalidad de las sanciones y establecer los criterios adecuados para
definir las consecuencias, como, por ejemplo: que sean realistas y factibles; que guarden
proporcion con la gravedad de la falta cometida; que no vayan en contra de los derechos
fundamentales de la persona, etc.

d) En el cuarto momento se debe llegar a un pacto, fruto del consenso, en el que se acuerden,
de entre las normas formuladas, las que se consideran adecuadas por parte del alumnado
y todo el profesorado que imparte clase al grupo.

e) Y, por ultimo, es necesario un seguimiento posterior, una revision de su funcionamiento
y/o ajuste del mismo.

5.3 Procedimientos de elaboracion
5.3.1 Trabajo en el aula a través de la Tutoria-asamblea.

Las cuestiones que plantea la convivencia diaria en el grupo-clase son un marco
especialmente apropiado para que el alumnado aprenda un modelo de participacion
democratica. Si queremos potenciar el grado de autonomia y responsabilidad en el alumnado
en la organizacion de la vida del aula y en la resolucién de conflictos que surgen en esa
convivencia, tendremos entonces que crear las condiciones, los mecanismos para que el
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alumnado exprese sus ideas, propuestas, sugerencias, quejas, problemas, etc., a través de la
participacion en asambleas de aula. Estas deben constituirse como foro donde el profesorado
y el alumnado analicen y debatan todo tipo de temas relacionados con la convivenciay el trabajo
escolar.

La estructura y funcionamiento de la asamblea es especialmente apropiada para que
puedan utilizarse en el aprendizaje con el alumnado, recomendandose la puesta en marcha con
el/la tutor/tutora Participar en la asamblea implica ser capaz de dialogar y debatir de un modo
ordenado, comunicando nuestras opiniones y sentimientos al resto del grupo-clase y
respetando las opiniones que sean contrarias a las nuestras. La capacidad para argumentar de
cada alumno o alumna es la unica “arma” de que dispone para que los demas acepten sus
ideas y propuestas. Las decisiones deben tomarse de forma consensuada y/o por votacion.

La asamblea de aula se puede utilizar en todas las etapas educativas, aunque, como es
l6gico, la guia y los objetivos de las mismas cambiaran sustancialmente de unas etapas
educativas a otras. De cualquier manera, se mantienen unos aspectos comunes a todas las
edades, basadas en el didlogo y en la toma de decisiones colectivas. Para completar este
apartado aportamos en el anexo un desarrollo mas amplio para poder llevar a cabo la asamblea
de forma adecuada, asi como dos propuestas de centros que la han llevado a cabo.

Posteriormente al consenso o votacion en el grupo aula, el profesorado responsable de
la tutoria debera reunirse con el resto del profesorado del grupo para:

» Comentar a grandes rasgos el desarrollo de las sesiones de consenso de
normas y presentar el trabajo realizado.

El profesorado del grupo hace las matizaciones que considere oportunas.
El alumnado debera conocer estas matizaciones y consensuarlas.

Posteriormente se deben hacer publicas las normas y sanciones definitivas en el
aula y exponer en un lugar visible por todos.

Y V V

Otros aspectos de procedimiento de gran relevancia:

» Estas normas son necesarias que también las conozcan las familias, solicitando
gue desde casa apoyen su cumplimiento.

» A lo largo del segundo y tercer trimestre se deben revisar las normas
consensuadas para valorar su validez; es el momento de proponer cambios y/o
eliminaciones.

» Es muy importante que quede muy claro quién, cdmo y cuando debera aplicarse
la sancion cuando un alumno o alumna incumple las normas. En este punto
gueremos insistir en la proximidad que debe tener la trasgresion con la sancion,
para que esta sea realmente efectiva.

» En el seguimiento del proceso, jefatura de estudios y orientacion deberan estar
implicados y ser promotores del mismo.
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5.3.2 Trabajo cooperativo en el aula

Uno de los objetivos del aprendizaje es formar personas capaces de interpretar los
fendmenos y los acontecimientos que ocurren a su alrededor. Para conseguir la formacién de
chicas y chicos autonomos que construyan su aprendizaje, debemos tener en cuenta el
aprendizaje cooperativo como estrategia de gestion del aula que favorece la organizacion del
alumnado en grupos heterogéneos para la realizacion de las tareas y actividades de aprendizaje
en el aula. Es importante aclarar que el trabajo grupal no es igual que el trabajo cooperativo. En
términos generales podriamos decir que lo primero no asegura lo segundo.

El Aprendizaje Cooperativo se caracteriza por un comportamiento basado en la
cooperacion, esto es: una estructura cooperativa de incentivo, trabajo y motivaciones, lo que
necesariamente implica crear una interdependencia positiva en la interaccién alumnado-
alumnado y alumnado-profesorado, en la evaluaciéon individual y en el uso de habilidades
interpersonales a la hora de actuar en pequefos grupos.

El trabajo cooperativo permite que el alumnado se una, se apoye mutuamente, que tenga
mayor voluntad, consiguiendo crear mas y cansandose menos... ya que los esfuerzos
individuales articulados en un grupo cooperativo cobran mas fuerza.

Para llevar adelante un trabajo cooperativo, resulta esencial no solo considerar la
estructura de la clase, sino disponer ademas de los materiales didacticos necesarios para el
trabajo grupal. Es necesario también que exista correspondencia entre la estructura de la

clase, los objetivos y las demandas tanto a nivel de las habilidades como a nivel cognitivo. Para
ello es necesario que los equipos de trabajo logren planificar una tarea, distribuir
responsabilidades, coordinar el trabajo y solucionar de manera conjunta los problemas que se
vayan presentando progresivamente.

El trabajo cooperativo requiere del profesorado capacidad de resolucién de problemas
técnicos y relacionales, especialmente cuando el estilo de trabajo es implementado por primera
vez. El docente no solo debe plantear el tiempo que demanda la ejecucién de tareas
individuales, sino también el relacionado con la interaccion grupal y la intervenciéon docente.
Asi, el docente debe prever y planificar su tarea detalladamente a fin de ofrecer un marco
adecuado para el trabajo del alumnado; el profesorado debe anticiparse también, en la medida
de lo posible, a los eventuales problemas que pudieran impedir el funcionamiento adecuado del
grupo para ofrecer soluciones ajustadas a las demandas particulares de ese equipo de trabajo.
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6. Los derechos y obligaciones de los miembros de la comunidad

educativa

6.1 Derechos y Obligaciones del alumnado

6.1.1. Derechos

10.

12

Todo el alumnado tiene los mismos derechos y deberes, sin mas distinciones que las
derivadas de su edad y del nivel que estén cursando.

Todo el alumnado tiene el derecho y el deber de conocer la Constitucion Espafiola,
asi como sus propios derechos y deberes, con el fin de formarse en los valores y
principios reconocidos en ellos.

El ejercicio de los derechos del alumnado implica el reconocimiento y respeto de los
derechos de la comunidad educativa.

El alumnado tiene derecho a recibir una formacion que garantice el pleno desarrollo
de su personalidad.

Tienen derecho a la igualdad de oportunidades que se promoveran mediante: la no
discriminacion por nacimiento, raza, sexo, capacidad econdmica, nivel social,
convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por discapacidades fisicas,
sensoriales, psiquicas o cualquier otra condicién o circunstancia personal o social; y
por la adopcion de medidas compensatorias que garanticen la igualdad de
oportunidades.

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

El alumnado tiene derecho a que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean
valorados y reconocidos con objetividad, y a conocer los criterios generales que se
van a aplicar para la evaluacién de los aprendizajes y la promocion.

El alumnado tiene derecho a recibir orientacion escolar y profesional para conseguir
el maximo desarrollo personal, social y profesional segin sus capacidades e
intereses. Se prestara especial atencién a la orientacion escolar y profesional del
alumnado con discapacidades fisicas 0 psiquicas 0 con carencias sociales o
culturales.

El alumnado tiene derecho a que se respete su libertad de conciencia, sus
convicciones religiosas, morales o ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que
respecta a tales creencias o convicciones. Estos derechos quedan garantizados en
el Proyecto Educativo.

El alumnado tiene derecho a que su actividad académica se desarrolle en las debidas
condiciones de seguridad e higiene.

El alumnado tiene derecho a que se respete su integridad fisica y moral, asi como su
dignidad personal, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o degradantes

El alumnado tiene derecho a la libertad de expresion sin perjuicio del respeto que
merecen todos los miembros de la comunidad educativa y las instituciones.
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17.
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El alumnado tiene derecho a asociarse, en los términos previstos en la legislacion
vigente, igualmente podran reunirse a partir de 3° de ESO con previo aviso al equipo
directivo, tal como lo indica la legislacion vigente, en las dependencias del centro
para actividades de caracter escolar y Extracurricular en los recreos. Asimismo,
podran tomar los acuerdos o decisiones que crean pertinentes y presentarlas por
escrito al equipo directivo para que sean atendidas de la manera mas adecuada.

El centro esta obligado a guardar reserva sobre toda aquella informacion de que
disponga acerca de las circunstancias personales y familiares del alumnado. No
obstante, el centro comunicara a la autoridad competente las circunstancias que
puedan implicar malos tratos para un alumno o alumna o cualquier otro
incumplimiento de los deberes establecidos por las leyes de proteccion de menores.

. El alumnado tiene derecho a participar en el funcionamiento y en la vida del centro,

en la actividad escolar y en la gestién del mismo, de acuerdo con lo dispuesto en las
normas vigentes al respecto.

El alumnado tiene derecho a realizar actividades culturales, deportivas o de cualquier
otra indole con la colaboracién o con el conocimiento del profesorado o del Equipo
Directivo, utilizaran las instalaciones del centro con las limitaciones derivadas de la
programacion de actividades escolares y extracurriculares y segun las normas de
uso de espacios recogidas en estas normas.

A la proteccién social, en el &mbito educativo, en los casos de infortunio familiar o
accidente.

. El alumnado tiene derecho a elegir, mediante sufragio directo y secreto, a sus

representantes en el Consejo Escolar y a los delegados y delegadas de grupo en los
términos establecidos en las normas de funcionamiento del centro. No deberia haber
un criterio comun al referirse a lo mismo.

El alumnado tiene derecho a ser informado por los miembros de la Junta de
representantes del alumnado, por los representantes de las asociaciones de
estudiantes o por la direccién del centro, tanto de las cuestiones propias de su
centro como las referentes al sistema educativo en general.

. El alumnado tiene derecho a recibir informacién totalmente objetiva.
. El alumnado tiene derecho a cambiar la materia optativa elegida en la matricula una

vez iniciado el curso, siempre que se produzca antes de la finalizacién del mes de
septiembre. Esta norma no se aplicard cuando suponga un cambio de itinerario en
el caso de Bachillerato ni cuando se produzca en materias relacionadas directamente
con las creencias ideologicas (Religion-Atencion educativa), cuyo cambio podra
solicitarse durante el primer trimestre. El cambio podra hacerse efectivo siempre que
sea posible organizativamente.

6.1.2. Obligaciones

1

Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo segun sus capacidades.
Participar en las actividades formativas y, especialmente, en las escolares y
complementarias.

Sequir las directrices del profesorado y mostrarle el debido respeto y consideracion
Asistir a clase con puntualidad.

No faltar a clase en horas lectivas a no ser que sean justificadas de manera
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. No discriminar a ningin miembro de la comunidad educativa por razén de

N

14.
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adecuada por sus padres/madres/tutores legales. Tampoco deben faltar a clase
cuando no participen en actividades extracurriculares ofertadas a su grupo. Si asi no
fuera, se verian afectados por lo que supone una falta injustificada, por ejemplo,
perder el derecho a repetir un examen o lo que se contemple en las diferentes
programaciones didacticas.

Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion de
un adecuado clima de estudio en el centro, respetando el derecho de sus
compafieros y compafieras a la educacién, asi como la autoridad y orientaciones del
profesorado.

Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales, la
procedencia. y la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la
comunidad educativa: profesorado, alumnado, personal no docente y padres,
madres o tutores.

Conocer, respetar y cumplir las normas de organizacion convivencia y
funcionamiento del centro educativo.

Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del centro y materiales
didacticos, asi como respetar las pertenencias de otros miembros de la comunidad
educativa.

Conocer y cumplir los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del
centro.

Respetar el derecho al estudio de sus compafieros y comparieras.

nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social.

. Respetar los valores recogidos en el Proyecto Educativo.
. Respetar y cuidar de forma especial los materiales que el centro les entrega o cede

para sus actividades, especialmente libros y otros materiales, de los que
responderan directamente. En el caso concreto de los materiales del programa
procedente de ayudas de libros de texto el alumnado esta obligado a conservar
el buen estado de los mismos y reponer los ejemplares deteriorados o extraviados por
causas imputables a él.

Adquirir el material que el profesorado le pida para el desarrollo de las clases o la
tutoria (sustitucién del libro, ampliacion del temario, apuntes de refuerzo, material
para orientacion y tutoria, etc.).

. Participar en la vida y funcionamiento del centro.
16.

El alumnado debera informarse objetivamente y contrastar la veracidad de las
decisiones tomadas por otras asociaciones, sindicatos de estudiantes, etc., de la
region o a nivel nacional a la hora de tomar decisiones importantes como por ejemplo
la convocatoria de huelga y asimismo informar previamente de manera personal o a
través de sus presentantes de las decisiones tomadas al equipo directivo.

Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento Péagina 22


mailto:13005278.ies@educastillalamancha.es
http://ies-vicentecano.centros.castillalamancha.es/

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
I.LE.S. VICENTE CANO

C/ Encuentros 125

13710 Argamasilla de Alba (Ciudad Real)

Teléfono: 926539520 - Fax: 926539530
% e-mail: 13005278.ies@educastillalamancha.es
ﬂastma-la Mancna Web: http:/fies-vicentecano.centros.castillalamancha.es/

6.1.3. Derecho ala evaluacién objetiva. Procedimiento de reclamacion

El alumnado o, en su caso, los padres, madres o tutores podran reclamar contra las
calificaciones o decisiones que se adopten como resultado de las mismas.

6.1.3.1. Reclamaciones sobre calificaciones parciales:

El alumnado o sus padres o madres, podran reclamar al profesorado la revision de
la calificacion obtenida en cada uno de los trimestres. Ante tal reclamacion, el
profesorado, en su hora complementaria de atencién a padres, dard las explicaciones
pertinentes sobre el resultado final de la calificacion, atendiendo como base a los criterios
de calificacién que se publican al iniciar el curso académico.

6.1.3.2. Reclamaciones sobre calificaciones finales:

Una vez notificadas las calificaciones al alumnado en una materia, en la evaluacion
ordinaria o extraordinaria, se abrira un plazo de reclamacion de dos dias para todas las
enseflanzas. Durante este periodo, si algun alumno/a, sus padres, madres o tutores
legales no estuvieran de acuerdo con la calificacion obtenida en un area o materia,
deberan hablar con el profesor/a correspondiente indicando la causa del desacuerdo.

En el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones, exista desacuerdo con la
calificacion final obtenida, podran solicitar por escrito a la Jefatura de Estudios la revision
de dicha calificacién por el Departamento correspondiente.

Dicho departamento se reunira en sesion extraordinaria en un plazo maximo de
dos dias habiles, contados a partir de aquel en que se produjo la reclamacion y procedera
al estudio de la misma. Posteriormente elaborara un informe motivado que recoja la
descripcién de hechos y contrastara las actuaciones seguidas en el proceso de
evaluacion. Dicho informe contendra una propuesta vinculante de modificaciéon o
ratificacion de la calificacion final objeto de revision.

En el supuesto caso de que persista el desacuerdo, los interesados podran hacerlo
saber a la Direccidn del Centro mediante un escrito motivado.

La Direccion del Centro remitira al Servicio de Inspeccion de Educacion una copia
completa del expediente en el plazo de dos dias habiles siguientes al de la recepcion del
recurso en el Centro. El Servicio de Inspeccion de Educacion resolvera el recurso
presentado.

6.1.4. Eleccion de representantes del grupo
6.1.4.1. Representantes del grupo:

1. La participacion del alumnado en el ambito de grupo se hara a través de sus
representantes, que actuaran como delegados o delegadas de grupo.
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2. Cada grupo del centro designara a un delegado o delegada que formara parte
de la Junta de representantes del alumnado. Se elegira también un
subdelegado o subdelegada que sustituird al titular en caso de ausencia o
enfermedad y lo apoyara en sus funciones.

3. Las elecciones seran organizadas y convocadas por la Jefatura de Estudios
durante el primer mes del curso, en colaboracion con los tutores y tutoras de
los grupos y el responsable del Departamento de Orientacion. La sesion
electoral se celebrara, de acuerdo con la normativa vigente, dentro del horario
lectivo durante la hora de tutoria. La presidencia recaera sobre el profesorado
responsable del grupo y la secretaria sobre el alumno o alumna mas joven del
grupo.

4. Esta sesion ira precedida de las lecturas de las funciones de los representantes
del grupo expresadas es estas normas. Seguidamente se procedera a la

presentacion de candidaturas. El quérum exigible sera de dos tercios del

alumnado del grupo.

5. Lavotacion sera nominal y secreta y se proclamara delegado/a a quien alcance
la mitad méas uno de los votos emitidos, para asegurar la paridad de los sexos
el subdelegado/a sera el siguiente mas votado de sexo diferente al que ha
salido elegido delegado/a. En el caso de que nadie obtenga dicha mayoria se
celebrara una segunda votacion, en la que participaran como candidatos la
mitad del alumnado mas votado anteriormente. Se designaran delegado/a y
subdelegado/a a quienes hayan obtenido el mayor numero de votos
respectivamente. Se levantara acta de la sesion, que sera firmada por la
presidencia y secretaria de la sesion electoral y archivada en Jefatura de
estudios.

6. El nombramiento de los representantes del grupo podra ser revocado:

v Por la mayoria absoluta del alumnado del grupo, previo informe razonado
dirigido al profesorado responsable de la tutoria.

v Por renuncia razonada del interesado.

v' Por incumplimiento reiterado o grave de sus deberes y funciones a
propuesta del tutor o tutora y con la aprobacién de la mayoria absoluta de
la junta de evaluacion, que posteriormente debera ser aceptada por la
comisién de convivencia del consejo escolar.

v' Por tener tres partes de incidencia por conductas contrarias o0 uno por
conductas gravemente perjudiciales.

En este caso, el subdelegado o subdelegada pasard a ocupar el cargo de

representante titular del grupo, cubriéndose su puesto con el siguiente en orden

de votos de la eleccion inicial de curso.

6.1.4.2. Funciones de los representantes del grupo

1. Representar y defender los intereses expresados por la mayoria de los
componentes del grupo al que representa, ante todos los estamentos del
Centro, incluso si éstos difieren de sus convicciones personales.

2. Asistir a las reuniones de la Junta de representantes del alumnado y participar
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en sus deliberaciones.

Informar al resto de compafieros y compafieras del grupo de las
comunicaciones recibidas en el desempefio de su funcién como representante
del grupo (reuniones de la Junta de representantes del alumnado, reuniones
con jefatura de estudios, juntas de evaluacién...) De igual modo contaran con
un tablén para publicar la informacién que consideren relevante.

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

Fomentar la convivencia entre el alumnado de su grupo.

Colaborar con el tutor o tutora y la junta docente del grupo en los temas que
afecten al funcionamiento del grupo. Asimismo, transmitir a la junta de
evaluacion, a través del tutor o tutora, las aportaciones, sugerencias, iniciativas
y opiniones del grupo sobre el desarrollo del proceso educativo.

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

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

Junta de representantes del alumnado

» En el centro existird una Junta de representantes del alumnado integrada
por los delegados y delegadas de todos los grupos y por los representantes
del alumnado en el consejo escolar.

» LaJunta de representantes del alumnado podra reunirse en pleno o cuando
la naturaleza de los problemas lo haga mas conveniente.

» Jefatura de Estudios facilitara a la Junta de representantes del alumnado un
espacio adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios
materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

Las funciones de la Junta de representantes del alumnado seran:

1. Elevar por escrito al equipo directivo propuestas para la elaboracion o
modificacién del proyecto educativo del centro, y la programacion general
anual.

2. Elaborar por escrito propuestas de elaboracién o modificacion de las
normas de convivencia organizacion y funcionamiento del centro.

3. Informar a los representantes del alumnado en el consejo escolar de los
problemas de cada grupo o curso de las informaciones cursadas por las
asociaciones de alumnos del centro.

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

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

6. Informar a los estudiantes de las actividades de dicha junta.
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7. Formular propuestas de criterios para la elaboracion de los horarios de
actividades extracurriculares.

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

6.1.5. Asociaciones de estudiantes

En este centro podran existir asociaciones de estudiantes legalmente
constituidas y reguladas por el Real Decreto 1532/1986 de 11-07-86 que podran
llevar a cabo las siguientes iniciativas:

1 Elevar al consejo escolar propuestas para la elaboraciéon del proyecto
educativo y de la programacion general anual.

2. Informar por escrito al consejo escolar de aquellos aspectos de la marcha
del instituto que consideren oportuno.

3. Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de su actividad.

4. Recibir informacion del consejo escolar sobre los temas tratados en el
mismo, asi como recibir el orden del dia de dicho consejo antes de su
realizacion con el objeto de poder elaborar propuestas.

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

6. Elaborar propuestas de elaboracibn o modificacion de las normas de
convivencia organizacion y funcionamiento del centro.

7. Formular propuestas por escrito para la realizacibn de actividades
complementarias.

8. Conocer los resultados académicos globales y la valoracion que de los
mismos realice el consejo escolar.

9. Recibir un ejemplar del de los documentos programaticos del centro.

10.Recibir informacién sobre los libros de texto y los materiales didacticos
adoptados por el centro.

11. Fomentar la colaboracién entre todos los miembros de la comunidad
educativa.

12. Utilizar las instalaciones del centro en los términos que establezca el
consejo escolar.

13. Relacionarse con las confederaciones, federaciones estudiantiles y
organizaciones juveniles e informarse previamente y de forma adecuada de
las decisiones por ellas tomadas a la hora de tomar decisiones serias como
la organizacion de una huelga o paro en el Instituto.

6.1.6. Seleccién y permanencia en el programa Alumnado Ayudante y Ayudante TIC
El alumnado-ayudante, alumnado-tutores/as o circulo de amistad, constituyen un

programa educativo que trata de desarrollar en todos los participantes la capacidad de
ayudar y ser ayudado como una dimension fundamental de la convivencia.
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Este programa se apoya en la conviccion de que el alumnado constituye un
potencial fundamental para conocer la realidad de los problemas de la convivencia
escolar y trata de ayudar a mejorar la convivencia mediante la implicacion de los
compaferos/as del centro que habitualmente adoptan un papel de no injerencia o de
respaldo pasivo de los conflictos.

Detras de la mejora efectiva de la convivencia, de la visibilidad de los problemas,
de la prevencion de los mismos, la ayuda entre iguales despierta la motivacion del
alumnado participante en el programa por el desarrollo de su propia competencia
personal y social. Las especificaciones del programa estan recogidas en el Plan de
igualdad y convivencia.

e Criterios de seleccion
La responsabilidad de la seleccion para formar parte del programa sera de la
Comisioén de convivencia o, en caso de no existir, de la persona responsable de Bienestar
y proteccién o responsable de convivencia que haya sido designada por el Claustro o
Consejo escolar.

- En1°de ESO:

a) La seleccién se realizara en las primeras semanas del curso escolar
correspondiente.

b) Los requisitos para seleccionar al alumnado que se incorpora por primera
vez al centro y pueda participar en el programa son:

- Propuestas realizadas por los colegios en las reuniones del PTEE.

- Cuestionario realizado a través de las tutorias en la que el alumnado
manifiesta su disposicion a formar parte del programa, asi como otras
cuestiones en las que se demuestra su grado de madurez,
responsabilidad, compromiso y actitudes para ser ayudante.

- Cumplimiento de las NCOF, no habiendo tenido partes de incidencia
ni incidencias resefiables durante el periodo comprendido entre el
inicio de curso y el proceso de seleccion.

- 2°a4°de ESO

a) Formara parte del programa el alumnado que haya participado en el
programa en los cursos anteriores, que manifieste su disposicion a continuar
formando parte del mismo y no hubiera sido apartado del programa por
incumplir los criterios de permanencia.

b) En el caso de que en algun grupo-clase o nivel faltara alumnado para poder
desarrollar el programa, se abrira un proceso de seleccién en el que se
tendran en cuenta los requisitos estipulados para el alumnado de 1°ESO.

Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento Péagina 27


mailto:13005278.ies@educastillalamancha.es
http://ies-vicentecano.centros.castillalamancha.es/

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
I.LE.S. VICENTE CANO

C/ Encuentros 125

13710 Argamasilla de Alba (Ciudad Real)

Teléfono: 926539520 - Fax: 926539530

e-mail: 13005278.ies@educastillalamancha.es

ﬂasti"a-la Mancna Web: http:/fies-vicentecano.centros.castillalamancha.es/

e Criterios de permanencia en el programa

La responsabilidad del control del cumplimiento de las normas del programa seréa
de la Comision de convivencia o, en caso de no existir, de la persona responsable de
Bienestar y proteccién o responsable de convivencia que haya sido designada por el
Claustro o Consejo escolar.

Para la permanencia en el programa, sera necesario cumplir los siguientes
requisitos:

a) Asistencia a todas las sesiones de formacion, salvo causa justificada.
b) Asistencia a las reuniones y actividades del programa, salvo causa
justificada. Se permitiran hasta 3 ausencias sin justificar.
c) En caso de tener partes de incidencia, el procedimiento sera el siguiente:
- Primer parte leve: amonestacion verbal.
- Segundo parte leve: amonestacion por escrito.
- Tercer parte leve o sucesivos o0 parte grave: abandono del programa.

6.2 Derechos y Obligaciones de los padres y madres del alumnado

Los padres y madres participan en la gestion del centro y en la tarea educativa a
través de sus representantes en el Consejo Escolar (y sus respectivas comisiones), a
través de sus asociaciones, el Observatorio de la Convivencia, la Escuela de Padres y
Madres, el Equipo de Mediacion de Conflictos, y a través de la Tutoria.

El Director/a facilitar4 el desarrollo de las actividades de las Asociaciones de
Madres y Padres del alumnado y les mantendra informados sobre todo lo que afecte a la
vida del Centro, ademas de recoger sus sugerencias, quejas y peticiones.

6.2.1 Derechos

Los padres y madres, en relacion con la educacién de sus descendientes o
tutelados tienen los siguientes derechos:

1. A que sus hijos, hijas o tutelados reciban una educacion, con la méaxima
garantia de calidad, conforme con los fines establecidos en la Constitucion,
en el correspondiente Estatuto de Autonomia y en las leyes educativas.

2. A que sus hijos, hijas o tutelados reciban la formacion religiosa y / o moral
gue esté de acuerdo con sus propias convicciones.

3. A ser informados sobre el progreso del aprendizaje e integracién socio-
educativa de sus descendientes o tutelados, tanto de su rendimiento
académico, como de su comportamiento, conducta inadecuada o faltas de
asistencia.

4. A participar en el proceso de ensefianza y aprendizaje de sus descendientes.
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5. A participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y evaluacion del
centro educativo, en los términos establecidos en las normas.

6. A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacion académica
y profesional de sus hijos, hijas o tutelados.

A ser electores o elegibles para el Consejo Escolar.

A ser tratados con respeto por todos los miembros de la comunidad
educativa.

9. A serinformados por el profesorado responsable de la tutoria de las normas
del Instituto que afecten a su hijo, hija o tutelado. El tutor o tutora informara
igualmente a las familias del alumnado menor de edad sobre el rendimiento,
asistencia a clase y sobre todos los aspectos referentes al aprendizaje y
convivencia de su hijo, hija o tutelado con los demas.

10. A solicitar aclaraciones al profesorado, al tutor o tutora, o a la Jefatura de
Estudios del centro sobre las calificaciones de sus hijos, hijas o tutelados o
las decisiones que se adopten como resultado de las mismas, segun el
procedimiento de reclamacion establecido en las normas del centro.

11. A utilizar las instalaciones del Centro para las necesidades de la A.M.P.A.
y la realizacion de actividades complementarias o extracurriculares, previa
solicitud a la Direccidn, en los términos previstos en las normas de cesién
de espacios aprobadas en el propio centro.

6.2.2 Obligaciones

En relacién con la educacion de sus hijos, hijas o tutelados los padres y madres
tienen los siguientes deberes basicos:

10.Procurar que sus hijos, hijas o tutelados tengan una disposicion favorable
hacia el Centro, profesorado, compaferos y compafieras y personal no
docente.

11.Adoptar las medidas necesarias, o solicitar la ayuda correspondiente en
caso de dificultad, para que sus descendientes o tutelados cursen las
ensefianzas obligatorias y asistan regularmente a clase con puntualidad,
higiene y descanso suficiente.

12.Proporcionar, en la medida de sus disponibilidades, los recursos y las
condiciones necesarias para el progreso escolar de sus descendientes o
tutelados.

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

14.Conocer, participar y apoyar de manera activa y responsable en la mejora
del rendimiento educativo de sus descendientes: seguimiento de la agenda
y horario diario escolar, vigilancia de los cuadernos de clase, organizacion
de un horario de estudio con control del mismo y horas de ocio.
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15.Mostrar interés y colaboracién con los tutores y tutoras, profesorado y el
centro para mejorar tanto la conducta como el rendimiento educativo de sus
descendientes.

16.Ensefiar a sus hijos, hijas o tutelados las normas basicas de conducta, asi
como las normas basicas de higiene.

17.Animar, si lo estiman oportuno, a sus descendientes o tutelados a la
realizacion de actividades complementarias o extracurriculares organizadas
por el centro por su alto contenido formativo, independientemente del

departamento que proponga la actividad. Familias y alumnado aceptan y
asumen que las clases y los examenes siguen con normalidad.

18.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, hijas o tutelados.

19.Conocer, participar y apoyar la evolucién del proceso educativo de sus
descendientes en colaboraciéon con el profesorado y los centros,
interesdndose por el comportamiento y rendimiento de sus hijos, hijas o
tutelados.

20.Respetar y hacer respetar a sus hijos, hijas o tutelados las normas
establecidas por el centro, asi como la autoridad y las indicaciones u
orientaciones educativas del profesorado.

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

22.Respetar las horas de visita establecidas. Ningun padre o madre debera
interrumpir la clase para hablar con el profesorado en horario lectivo.

23.Acudir al Centro o enviar autorizacion (a través de educamosCLM, SMS,
WhatsApp al movil del centro o excepcionalmente de forma telefénica), en
el caso de que su hijo, hija o tutelado deba abandonar el Centro. En el caso
de autorizar via teléfono, moévil o educamosCLM, el profesorado
responsable debe confirmar dicha autorizacién.

24.Los padres y madres tienen el deber de acudir cuando sean convocados
por el tutor o tutora, profesorado, jefatura de estudios o Direccion.

25.Justificar las ausencias de sus descendientes o tutelados. Las faltas
deberan ser justificadas cuando el alumnado se reincorpore al Centro.

26.No mandar a sus descendientes al Centro cuando padezcan enfermedades
contagiosas o parasitos y estén en periodo de contagio. De igual modo no
permitir su asistencia a las actividades extracurriculares que se realicen, si
estos se encuentran enfermos en el momento de realizar dicha actividad,
velando siempre por el bien comun del resto del alumnado participante en la
actividad, asi como de la organizaciéon y desarrollo de la misma.

27.Responsabilizarse de los desperfectos que ocasionen sus descendientes o
tutelados en el Centro de forma intencionada o imprudente. En cuanto al
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material curricular del programa procedente de ayudas de libros de texto,
las familias velaran por el correcto uso y conservacion de dicho material,
estando obligados a su reposicién en caso de pérdida o deterioro imputable
al alumno en aquellos casos que asi les haya sido notificado.

28.Cumplimentar encuestas, solicitudes o cualquier tipo de documentos que
sean requeridos por el Centro.

29.Las familias del alumnado que presente problemas de conducta y de
aceptacion de las normas escolares reiteradas y respondan al pefrfil
descrito por el compromiso de convivencia deberan suscribir con el centro docente
un compromiso de convivencia para superar esta situacion.

30.Asumir y apoyar las decisiones que en materia de disciplina sean impuestas
por los érganos competentes en la materia a tenor del RD 732/1995 del 5
de Mayo, de los derechos y deberes de los alumnos.

6.2.2.1 Asociaciones de madres y padres del alumnado.

En los institutos de educacion secundaria podran existir las asociaciones de
padres y madres del alumnado, reguladas en el Real Decreto 1533 / 1986, de
11 de Julio.

Al inicio de cada curso académico la Asociacion de Madres y Padres
presentara al Consejo Escolar un programa de actividades extracurriculares
para el afio en curso.

Las asociaciones de Madres y Padres del alumnado constituidas en cada
instituto podran:

1. Asistir a los padres y madres en todo aquello que concierne a la educacion
de sus descendientes.

Colaborar en las actividades educativas del Centro.

3. Colaborar con el Centro en la organizacion y desarrollo de Actividades

Extracurriculares propuestas por el Centro. Asi mismo podran formular
propuestas para las Actividades Extracurriculares del Centro.

Promover la participacion de los padres y madres en la gestion del Centro.

Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del proyecto
educativo y de la programacion general anual.

6. Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del instituto
que consideren oportuno.

Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de su actividad.

Recibir informaciéon del Consejo Escolar, a través de su representante en el
mismo, sobre los temas tratados en el mismo, asi como recibir el orden del
dia de dicho consejo antes de su realizacion, con el objeto de poder elaborar
propuestas.
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9. Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticién de
éste.

10. Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias.

11.Conocer los resultados académicos globales y la valoracion que de los
mismos realice el Consejo Escolar.

12. Recibir documentacion necesaria para cumplir las anteriores funciones.

13. Fomentar la colaboracion entre todos los miembros de la comunidad
educativa.

14. Utilizar las instalaciones del Centro en los términos que establezca las
normas del centro.

15.La AMPA contara con un local permanente en el Instituto, siempre que la
disponibilidad lo permita. En cualquier caso, el centro debera facilitar un
lugar de reunidn si hay espacios disponibles.

6.3 Derechos y Obligaciones del profesorado
i. Derechos

Ademas de los derivados de su condicién de funcionarios publicos, el profesorado
tiene los siguientes derechos:

1. A ser tratados con respeto por todos los miembros de la comunidad educativa.

2. A intervenir y participar en el funcionamiento, la organizacion y gestién del
Centro a través de los cauces reglamentarios.

3. Ser electores y elegibles como miembros del Consejo Escolar. Podran hacer
llegar al mismo, a través de sus representantes, cuantas sugerencias
consideren oportunas.

4. A recibir colaboracion activa de las familias y a que estas asuman su
responsabilidad en el proceso educativo de sus descendientes o tutelados.

Participar en las tareas que son competencias del Claustro.
Recibir distintos tipos de informacion:

a. Docente, a través de los Departamentos Didacticos u otros organos de
coordinacion.

b. Administrativa, en los tablones de anuncios habilitados al efecto.

c. Individualizada, en los casilleros personales habilitados al efecto en la
Sala del Profesorado. Dichas comunicaciones tales como convocatorias,
acuerdos se haran también por correo electronico.

7. A recibir una formacion permanente que les permita su desarrollo personal y
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profesional que fomente su capacidad para la innovacion en su practica
docente. El responsable de formacion del centro, los Departamentos didacticos
y la Jefatura de Estudios facilitaran los medios necesarios.

Las jefaturas de departamento didactico seran miembros de pleno derecho de
la Comision de Coordinacion Pedagogica (C.C.P.)

Proponer y realizar actividades complementarias y extracurriculares de
acuerdo con las normas establecidas por el responsable de actividades
complementarias y extracurriculares.

10. Solicitar a la direcciéon del centro la peticidbn de espacios a otras instituciones,

asi como comunicar todas las actividades extracurriculares que se lleven a
cabo en cada uno de los departamentos didacticos.

11.Hacer uso de las instalaciones del Centro (Biblioteca, Gimnasio...) como

miembros de la comunidad educativa.

12.A ser informado previamente, en el caso de que cualquier miembro de la

comunidad educativa quiera incluir algin punto o modificacion en los
documentos programaticos del centro, que afecte a su departamento.

ii. Obligaciones

Ademas de sus deberes como funcionariado publico, el profesorado tiene

las siguientes obligaciones:

Conocer el Proyecto Educativo del Centro.

Conocer, respetar y hacer cumplir las Normas de Organizacion vy
Funcionamiento del centro.

Desarrollar su actividad docente de acuerdo con las programaciones
didacticas de los Departamentos a los que pertenecen y asistir a la reunién
semanal de los mismos.

Contribuir a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de
respeto, de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en el
alumnado los valores de la ciudadania democratica.

Colaborar con el Departamento de Orientacion en la prevencion y deteccion
de problemas de aprendizaje del alumnado.

Desempefar las funciones de la tutoria si son designados para ello, en
colaboracién con las familias.

Llevar a cabo la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi
como la evaluacioén de los procesos de ensefianza.

Colaborar con el profesorado responsable de la tutoria de sus grupos de
alumnado, asistir a las sesiones de evaluacion y a las reuniones de la Junta
docente de grupo que, con caracter extraordinario puedan ser convocadas.
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9. Atender a su alumnado y a sus familias dentro de su hora de atencion a
familias y previa citacion si es posible, bien por los propios interesados o a
instancias del tutor o tutora o de Jefatura de Estudios.

10.Llevar a cabo la orientacion educativa, académica y profesional del alumnado,
en colaboracion con el dpto. de Orientacion.

11.Informar de forma periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de
sus hijos e hijas, asi como la orientacion para su cooperacién en el mismo.
Ademas de informar telefonicamente o a través de mensajes, se debe utilizar
la plataforma EducamosCLM para informar de las fechas de pruebas
competenciales y actividades relevantes, asi como de sus resultados.

12.Fomentar la capacidad y la actitud critica de su alumnado e impartir una
ensefianza exenta de toda manipulacién ideoldgica y propagandista.

13.La coordinacion de las actividades docentes, de gestidn y de direccién que les
sean encomendadas.

14.Promocion, organizacion y participacion en las actividades complementarias,
dentro o fuera del recinto educativo, programadas por el centro.

15.Pasar lista en cada periodo lectivo y hacer constar dichas faltas o retrasos
segun el procedimiento establecido en estas normas (programa
educamosCLM).

16.Comunicar a la Jefatura de Estudios, con la méxima antelacion posible,
cualquier falta de asistencia que puedan prever y dejar actividades para que
el alumnado las realice en su ausencia, bajo la supervisién del profesorado de
guardia. Posteriormente cumplimentar la documentaciébn necesaria para
justificar la falta, cumpliendo con la normativa vigente en cada momento.

17.Desalojar y cerrar las aulas con llave en los periodos precedentes a un recreo,
y en la ultima hora lectiva impartida en esa aula, deben quedar ordenadas, con
luces apagadas y con las sillas encima de las mesas para facilitar la labor de
limpieza, para lo cual deberan ser los altimos en salir de las mismas.

18.Conocer las normas del plan de evacuacion de incendios y poner el maximo
interés en los simulacros que se lleven a cabo.

19.Revisar diariamente su casillero al igual que el correo electrénico, pues las
convocatorias de Claustros, CCP, Consejos Escolares y cualquier tipo de
informacion se comunicara mediante email.

20.Responsabilizarse del buen uso y mantenimiento de los recursos del centro
utilizados.

21.Participar en la actividad general del centro.

22.La participacion en los planes de evaluacion que determinen las
Administraciones educativas.

23.Comprobar el buen uso por parte del alumnado de los materiales del programa
procedente de ayudas de libros de texto y comunicar al tutor o tutora
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correspondiente posibles deterioros o pérdidas.

24.E| profesorado que imparte clase en grupos que se encuentran realizando
actividades complementarias o extracurriculares fuera del centro y no
participan en las mismas, tienen la obligacion de asistir al centro y cumplir con
su horario, para atender al alumnado que no hayan participado en la actividad
0 para colaborar en la sustitucion de los comparieros o compafieras ausentes
del centro.

25.Trasladar al tutor/a informacion de la evolucion de su alumnado, siguiendo los
mecanismos que establezca tanto el propio tutor/a como Jefatura de estudios.

6.4 Funciones del PTSC, Educador/a social, o similar

El trabajo del Profesorado técnico de servicio a la comunidad (PTSC), educador
0 educadora social o similar se centra en la orientacién socioeducativa tanto del propio
alumnado del centro como de sus familias. Sus funciones estan reguladas en base a la
Resolucién 05-12-2018 de la Viceconsejeria de Educacion, Universidades e Investigacion,
por la que se hacen publicos los ambitos, dimensiones e indicadores y se establece el
procedimiento para la evaluacion de los docentes en la Comunidad Autbnoma de Castilla-
La Mancha.

La funcién prioritaria del PTSC o similar es la mejora del proceso de ensefianza-
aprendizaje del alumnado y su integracion plena en el Centro. Este profesional, de acuerdo
con los objetivos del Proyecto Educativo de Centro, y en coordinacién con el equipo
directivo, orientador/a, profesorado de apoyo, tutores y tutoras, profesorado del centro e
instituciones y servicios externos al centro, analiza la situaciobn socioeducativa que
presenta el alumnado, la valora e interpreta para una posible intervencion.

Asimismo, favorece el desarrollo integral del alumnado, proporcionando
elementos de conocimiento del alumnado y del entorno en los aspectos familiares, sociales
y comunitarios e interviniendo en estas areas cuando sea necesario.

Asi, las funciones especificas son:

> Ambito |. Participacion en las tareas organizativas y funcionamiento general del
servicio:

1.- Participacién en la organizacién y funcionamiento del centro

- Elabora, junto con el resto del Equipo de Orientaciéon y Apoyo (EOA), las
medidas de respuesta a la diversidad y las actuaciones de orientacién educativa
y profesional del Proyecto educativo, siguiendo los criterios de la CCP, con la
colaboracion de los tutores y tutoras, bajo la coordinacion de la jefatura de
estudios.

- Asesora, junto con el resto del EOA, al profesorado en la planificacion,
desarrollo y evaluacion de las actuaciones de orientacion y de las medidas de
atencion a la diversidad del centro.
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Elabora, desarrolla y evalla, junto con el resto del EOA, el Plan de Actuacion.
Participa en las reuniones del EOA.

Colabora en la elaboracién y evaluacion de la Programacion General Anual y la
Memoria anual y otros documentos programéaticos del centro.

2.- Colaboracién en la gestién y mejora de la convivencia escolar

Participa en el desarrollo del Plan de Convivencia del centro.

Participa con especial atencion en las actuaciones orientadas a la mediacion e
intervencién para resolucion pacifica de conflictos y a la prevencion de
comportamientos desadaptados.

3.- Colaboracion en la gestién del absentismo escolar y en la prevencién del abandono

temprano

Participa en la planificacion, desarrollo y evaluacion de las actuaciones
relacionadas con la compensacion de desigualdades y la prevencion del
abandono escolar en colaboracién con el Equipo directivo, tutores y tutoras y
responsable de orientacion.

Interviene de manera personalizada en el seguimiento y control del alumnado
gue presenta una problematica social significativa y/o una problematica de
absentismo, en colaboracion con el tutor o tutora, familia, responsable de
orientacion y otros servicios externos e instituciones

Participa en la aplicacion del Protocolo de Absentismo Escolar desde sus
responsabilidades especificas.

> Ambito II. Desarrollo de la préactica profesional

1.- Colaboracioén en la respuesta a la diversidad del alumnado

Participa en los procesos de deteccion y evaluaciéon del alumnado con
necesidades educativas especificas.

Colabora en la realizacién de las evaluaciones psicopedagdgicas a través de la
evaluacion del contexto familiar y social del alumno o alumna.

Asesora y se coordina con los tutores y tutoras y con los equipos docentes en
la elaboracién y seguimiento trimestral y final de los Planes de trabajo y
Adaptaciones curriculares del alumnado.

2.- Asesoramiento sobre los recursos socioeducativos

Asesora al equipo directivo, EOA, tutores y tutoras sobre los recursos
socioeducativos existentes en el entorno del centro.

Interviene con actuaciones destinadas a facilitar el acceso a los recursos
socioeducativos y/o economicos de la zona al alumnado y a sus familias.
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3.- Asesoramiento vy colaboracion con las familias

- Promueve la cooperacion entre escuela y familia mediante la formacion y el
asesoramiento a las familias sobre mejora de la convivencia y la comunicacion
en colaboracion con los tutores, orientacion, responsables de formacion y otros
servicios externos e instituciones.

- Colabora con las familias en las planificacion, desarrollo y evaluacion de las
medidas adoptadas con sus hijos e hijas.

4. Coordinacion externa

- Participa de manera colaborativa en los procesos de coordinacion entre los
profesionales del ambito de la orientacién educativa y se coordina con las
asesorias o servicios de las Direcciones provinciales y/o de la Consejeria de
Educacion, Cultura y Deportes, en materia de atencion a la diversidad,
orientacién y convivencia.

- Se coordina con otros centros, administraciones o instituciones en el desarrollo
de la respuesta educativa del alumnado y colabora en la coordinacion con otros
centros, servicios e instituciones contemplada en la Programaciéon General
Anual del centro.

5.- Colaboracién con la Administraciéon educativa

- Aporta asesoramiento y criterios técnicos de intervencion socioeducativa a la
Administracion educativa.

6.5 Derechos y Obligaciones del Personal de Administracion y Servicios (PAS)

Son personal de Administracion y Servicios del Instituto (P.A.S.) aquellas personas
gue han sido destinadas legalmente por la Administracién en el mismo.

El personal de Administracion y Servicios realiza una labor al servicio del Centro
completamente necesaria e imprescindible para su buen funcionamiento estructural,
siendo considerados integrantes de la Comunidad Educativa del Instituto.

Formaran parte de este personal los siguientes grupos de profesionales, que
dependen directamente de la secretaria del centro: Auxiliares Administrativos, Ordenanzas
y Personal de limpieza.

i. Derechos del Personal de Administraciéon y Servicios

1. El respeto de su dignidad y funcién por toda la comunidad educativa
(profesorado, alumnado, familias).

2. Conocer las funciones asignadas a su puesto de trabajo, asi como disponer de
los medios adecuadosy de la informacién precisa para el desempefio de sus tareas.

Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento Pagina 37


mailto:13005278.ies@educastillalamancha.es
http://ies-vicentecano.centros.castillalamancha.es/

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
I.LE.S. VICENTE CANO

C/ Encuentros 125

13710 Argamasilla de Alba (Ciudad Real)

Teléfono: 926539520 - Fax: 926539530

e-mail: 13005278.ies@educastillalamancha.es

Web: http:/fies-vicentecano.centros.castillalamancha.es/

3. Facilitar los medios para que reciban la formacidbn necesaria para su
actualizacion y perfeccionamiento profesional.

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

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

6. La participacion en los 6rganos de gobiemno y gestion del Centro a través de su
representante en el Consejo Escolar.

7. Asociarse y sindicarse libremente, de acuerdo con lo establecido por la
legislacion vigente.

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

9. Presentar por escrito a la comunidad educativa sugerencias, iniciativas,
reclamaciones, o quejas relacionadas con su trabajo.

ii. Obligaciones de los Auxiliares Administrativos

=

Desempefar sus tareas conforme a los principios de legalidad y eficacia.
Asumir las responsabilidades derivadas del ejercicio de las funciones
asignadas a su puesto de trabajo.

Observar las instrucciones del equipo directivo.

Atender adecuadamente a los diversos usuarios de la comunidad educativa.
Respetar y hacer buen uso de las instalaciones y material del Centro.

Cumplir con lo dispuesto en las presentes Normas de convivencia.

Todo el personal de administracion y servicios estara obligado a justificar las
ausencias al trabajo de acuerdo con el sistema que se establezca, asi como
avisar siempre gue sea posible de las mismas con antelacion suficiente.

8. Otras tareas administrativas que le encomiende el equipo directivo necesarias
para el normal desarrollo de las actividades propias de un centro educativo,
siempre que se encuentre dentro de las funciones del cuerpo de Auxiliares
administrativos.

no

Nookow

iii. Obligaciones de las Ordenanzas

Personal que bajo la dependencia de la Secretaria tiene encomendada las
siguientes funciones:

1. Tiene la mision de controlar los puntos de acceso al Centro o dependencias de
éste. En el comienzo de la jornada, abrirdn las puertas de acceso al centro y las
cerraran 5 minutos después del toque de sirena.

2. Derivaran a todo el alumnado que llegue tarde de forma reiterada a Jefatura de
estudios.

3. Control de salidas del alumnado, no permitiendo que el alumnado de la ESO
abandone el recinto escolar durante la jornada lectiva.

4. Encendido y apagado automatico de la calefaccion: comprobacion de su
funcionamiento y control de combustible.
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5. Apagado de luces y cierre de puertas.

6. Entrega de llaves al profesorado que las demande, anotando el nombre del
solicitante hasta que sea devuelta.

7. Atencion telefonica, derivacion a determinadas extensiones, conexion y control
de numeros restringidos.

8. Gestion del correo, distribucion de paqueteria, timbrado, envio, ensobrado, etc.

9. Localizacion de profesorado y alumnado en cuanto a mensajes, avisos, etc.

10.Realizacion de fotocopias, ayuda para resolver problemas de atascos, control
del numero de fotocopias y encuadernacion de trabajos académicos y
organizativos.

11.Preparacion y reparto de sobres de matricula.

12.Traslado de mobiliario ligero, como mesas y sillas, cuando sea necesario para
reuniones, conferencias, etc.

13.Traslado de libros y material didactico por cambio de aula, etc.

14.Traslado de bultos a los destinos correspondientes.

15.Ayuda y asistencia a empresas y profesionales que vayan a realizar trabajos de
reparacion o instalacién en el centro en periodo lectivo, garantizando los accesos
y facilitando los medios a su alcance para realizar las tareas.

16.Poner en conocimiento del equipo directivo del centro las posibles anomalias de
las instalaciones y de su posterior arreglo de lo que quedard constancia en
secretaria.

17.Conocer y aplicar las normas del centro en cuanto a su organizacion y
mantenimiento.

18. Movilizacion de los medios audiovisuales al aula, si el profesorado lo solicita.

19.Otras tareas similares que le encomiende el equipo directivo necesarias para el
normal desarrollo de las actividades propias de un centro educativo.

6.6 Protocolo de actuacion en caso de agresion al personal del centro

Aungue la mayoria de las potenciales agresiones van a tener lugar en los centros
educativos, también se pueden producir en otros lugares de trabajo donde los profesionales
ejerzan sus funciones o incluso fuera del ambito laboral. En estos dltimos casos también sera
de aplicacién este protocolo, siempre que la agresién lo sea por razén del desempefio
profesional del trabajador/a o se presuponga vinculado al mismo. Este Protocolo de Actuacién
se desarrollar4d salvaguardando en todo momento los principios basicos de intimidad y
confidencialidad del profesional agredido.

La tipologia de infracciones mas frecuentes que se pueden dar en los centros educativos
es la siguiente:

- Delitos y faltas contra la integridad: Agresiones fisicas, lesiones y malos tratos.

- Delitos y faltas contra la libertad: Amenazas y coacciones.

- Delitos y faltas contra el honor: Injurias e insultos.

- Delitos y faltas contra el patrimonio. Dafios o roturas de las pertenencias.

Ante una situacion de agresion procede mantener la calma y tratar de evitar dicha
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situacion. En la medida que las circunstancias lo permitan, se advertira al agresor/a de lo
inadecuado de su comportamiento y de las consecuencias que su proceder le puede acarrear.

En udltimo extremo se respondera mediante el empleo de medios de legitima defensa de
manera proporcionada a la agresion recibida y se solicitara ayuda a otros comparieros/as o
personas cercanas, a la policia local, guardia civil o llamando al 112, informando de la situacion
y solicitando que se personen urgentemente en el lugar donde se desarrollan los hechos para
acabar con esta situacion.

En prevision de que pueda requerirse la actuacion policial con el correspondiente
atestado, conviene no alterar el escenario en el que se han producido los hechos hasta que
termine la actuacion policial o se decida que ésta no es pertinente.

En el caso de que la utilizacién de la fuerza por parte del agresor/es pueda presuponer
la existencia de lesiones, el profesional agredido, siempre que sea posible, acompafiado de
cualquier compariero/a del centro, se dirigira al Servicio de Medicina Ambulatoria o al Servicio
de Urgencias, donde solicitara el correspondiente informe o parte de lesiones.

Con la mayor premura posible y una vez que la situacion animica del profesional agredido
lo permita, se pasard a notificar el hecho a la direccién del centro. En dltima instancia el
profesional agredido/a podra denunciar los hechos ante la autoridad competente aportando
cuanta informacién tuviera incluyendo el parte de lesiones si existira.

En el momento en que la direccién del centro conozca los hechos se pondra en contacto
con la Delegacion de educacion recabando el apoyo juridico y psicolégico que el profesional
agredido pueda necesitar, también se podra recabar apoyo de la Unidad de atencién al
profesorado, creada en el Decreto 13/2013 de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha
y cuyas funciones de apoyo y asesoramiento estan recogidas en la orden de 20/06/2013.

Ante cualquier situacion de agresion, la direccién del centro convocard con caracter
urgente una reunion del Claustro y del Consejo escolar. En el caso de que la persona
agresora sea un alumno/a del centro se abrird el correspondiente expediente disciplinario. Si
los agresores no fuesen alumnos/as del centro, y por lo tanto no estuviesen sujetos a lo
dispuesto en la normativa de derechos y deberes del alumnado, el directora/a podréa recabar de
estos érganos actuaciones variadas en funcion de la naturalezay gravedad de lo acontecido.

El Claustro y el Consejo escolar valoraran la oportunidad e idoneidad de emitir un
comunicado de rechazo de la agresién, denunciando la situacién de violencia ocurrida y
lamentando los dafios que haya podido sufrir la persona agredida. Dicho comunicado se podra
remitir, si asi se considera oportuno, al personal del centro educativo, a las familias y alumnado
del centro y a los medios de comunicacion. En todos los comunicados e informes realizados
gue afecten a personas menores de edad, se tendra en consideracion para la proteccion de la
identidad de estas personas lo dispuesto en la normativa vigente sobre proteccion de datos.

Como accion preventiva y a peticion del profesional agredido, el directora/a del centro,
propondra iniciativas que permitan dar proteccion al agredido, garantizando la seguridad de
éste y la normalizacion de su actividad profesional.
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7. Medidas preventivas y/o correctoras parala mejora de la convivencia

7.1 Normas generales de convivencia

Las normas se refieren a las diferentes interrelaciones que se producen en el aula 'y en
el centro: relaciones individuales entre alumnado, relaciones a nivel de grupo, relaciones
alumnado-profesorado y profesorado-alumnado y se regiran por dos principios generales: la
potenciacion de la disciplina formativa y el respeto a la persona.

Es importante destacar que, en materia de Convivencia escolar, la Ley 2/2012 de 10 de
Mayo, Ley de autoridad del profesorado en CLM en su articulo 3 establece los siguientes
derechos del profesorado:

1. Ala proteccion juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

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

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

4. A solicitar la colaboracién de los docentes, equipo directivo, familias o representantes
legales y demés miembros de la comunidad educativa en la defensa de sus derechos
derivados del ejercicio de la docencia.

Al orden y la disciplina en el aula que facilite la tarea de ensefanza.

A la libertad de ensefiar y debatir sobre sus funciones docentes dentro del marco legal

del sistema educativo.

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

8. A hacer que las familias colaboren, respeten y hagan cumplir las normas establecidas por
el centro.

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

10. A tener autonomia para tomar las decisiones necesarias, de acuerdo con las normas de
convivencia establecidas, que le permitan mantener un adecuado clima de convivencia

y respeto durante las clases, las actividades complementarias y extracurriculares.

11. Autoridad publica:

a) El profesorado tendra, en el desempefio de las funciones docentes, de gobierno y
disciplinarias, la condicion de autoridad publica y gozara de la proteccidon reconocida
a tal condicion por el ordenamiento juridico.

b) En los centros docentes privados concertados, la condicion de autoridad de su
profesorado quedara limitada al &mbito interno y disciplinario de las relaciones entre
este y el alumnado.

12.Presuncion de veracidad:
Los hechos constatados por el profesorado en el ejercicio de las competencias
correctoras o disciplinarias gozaran de la presuncién de veracidad cuando se

o o
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formalicen por escrito en el curso de los procedimientos administrativos tramitados
en relacion con las conductas que sean contrarias a las normas de convivencia, sin
perjuicio de las pruebas que, en defensa de los respectivos derechos o intereses,
puedan ser sefialadas o aportadas por los presuntos responsables.

7.1.1. Acceso al centro

La puntualidad y el respeto a los horarios establecidos serdn normas basicas en
las entradas y salidas del centro, y en general en todas las actividades del Centro.

1. Las puertas principales de entrada al centro se cerraran cinco minutos despuées
del toque del timbre hasta cinco minutos antes del toque siguiente, pudiendo
acceder solo el alumnado que justifique debidamente su retraso, para el
alumnado mas reincidente sera obligatorio el justificante del padre, madre o
tutor. Del mismo modo, las puertas principales de acceso y salida del centro se
abrirdn como muy pronto cinco minutos antes de que toque el Gltimo timbre.

2. Esta expresamente prohibido el acceso al centro de personas cuya presencia
no esté justificada en la programacion de los departamentos didacticos o en su
caso, no forme parte del claustro del centro sin ser justificada al equipo directivo
su presencia desde un punto de vista académico o profesional, o en la
realizacion de actividades extracurriculares.

Estos apartados se comunicaran a las familias al inicio del curso para potenciar su
cumplimiento.

7.1.2. Orden y puntualidad

1. Todos los miembros de la comunidad educativa guardaran la debida
compostura en todas las dependencias del centro, tratAndose con el debido
respeto, evitando gritos, palabras y actos que puedan molestar o herir la
sensibilidad de cualquier otro miembro de la comunidad educativa.

2. Elalumnado sélo podra permanecer en la cafeteria durante los periodos de
recreo.

3. Se observara puntualidad al entrar en clase, tanto por parte del profesorado
como del alumnado y las clases no podran finalizar antes de que suene el
timbre. Si el profesorado se retrasa o falta, el alumnado esperara en el aula
la llegada del profesorado o hasta que el de guardia adopte la medida mas
conveniente. Los representantes del grupo informaran sobre la falta de algun
profesor o profesora al profesorado de guardia o a Jefatura de Estudios. El
profesorado no permitird que el grupo salga sin dejar el aula en perfecto
orden y condiciones de uso.

4. Estd expresamente prohibido realizar actos, hacer propaganda o llevar
simbolos que sean racistas o atenten contra lo establecido en la Declaracién
de Derechos Humanos.
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7.1.3. Limpiezay cuidado del Centro

1.

No se venderan ni distribuiran bebidas alcohdlicas ni tabaco en ninguna
dependencia del centro. Esté prohibido consumir alcohol, fumar y vapear en
todas las dependencias del Centro.

Todas las dependencias del centro se mantendran limpias y en perfecto
orden, evitandose en ellas cualquier tipo de juegos no educativos. La zona
para comer y beber es el patio y planta baja en el caso de que llueva o nieve.
No se podra comer en las aulas, en la biblioteca, ni en las pistas deportivas.
Solamente podran estar durante los recreos en el pasillo central de la planta
baja el alumnado que estén en la biblioteca o aula de estudio y el de
bachillerato si cumplen con la norma 16 redactada en el presente documento.
En los dias de lluvia, nieve o temperaturas extremas, el alumnado podré estar
durante los recreos en el pasillo central de la planta baja (pudiendo comer y
beber). El resto de tiempo el alumnado de ESO debe estar en la zona oeste
del patio, en la biblioteca o en el aula de estudio.

Si en las zonas comunes se observa que algun alumno o alumna arroja
papeles, desperdicios o algun otro objeto al suelo, el profesorado que lo vea
debe exigirle que los recoja.

Todo miembro de la comunidad educativa tiene el deber de respetar y cuidar
las plantas y arboles del ajardinamiento del centro. Cualquier infraccién en
este sentido ser& especialmente considerada.

El alumnado, siempre que no respeten la limpieza del Centro, estara obligado
a formar equipos de limpieza con el fin de mantener las instalaciones vy
espacios del Centro en las mejores condiciones de uso Yy limpieza. Para ello
se podra utilizar la hora de tutoria de los grupos, tal y como se organice anualmente
en el plan de limpieza del centro.

7.1.4. Aulas y espacios educativos

1.

Todo el alumnado ha de salir al patio durante los recreos salvo que las
condiciones atmosféricas lo impidan. Exceptuando los usuarios de la
biblioteca, del aula de estudio y el alumnado de Bachillerato (si el profesorado
justifica que tienen trabajos o estudios pendientes de realizar, y siempre que
las aulas se mantengan en Optimas condiciones de orden y limpieza.)
Ademas, el alumnado de Bachillerato no debera estar en los pasillos ni jugar,
vocear, comer o beber y no permitira que alumnado de otros grupos o cursos
estén en su aula. El profesorado que esté de guardia en el recreo velara por
el cumplimiento de esta excepcion y el incumplimiento de alguna de estas
condiciones implicara la imposibilidad de permanecer dentro del aula durante
los recreos, por lo que saldra al patio. Las restantes aulas permaneceran
cerradas durante los periodos de recreos.

En los periodos entre clases, el alumnado no debe salir del aula, salvo si asi
lo establece su horario, en cuyo caso debera trasladarse a donde corresponda
con la mayor rapidez posible sin demoras injustificadas. Se observara rigor en
la puntualidad para garantizar que el siguiente periodo lectivo comience a la
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hora establecida.

El alumnado de cada grupo sera responsable, cuidara y velara por el perfecto
mantenimiento del aula y su mobiliario; debera avisar inmediatamente a su
tutor o tutora cuando detecte algin problema para determinar
responsabilidades. La limpieza y conservacion del material se revisara en los
momentos de tutoria.

Si el profesorado al pasar a un aula encuentra una averia o desperfecto grave
lo comunicara a la secretaria del centro para tomar las medidas oportunas.
Cuando el aula aparezca sucia el grupo se encargara de su limpieza bajo la
supervision del profesorado que lo detecte en ese preciso momento. El tutor
o tutora informara al Equipo Directivo sobre aquellos desperfectos que se
produzcan en el aula de su grupo.

El grupo cuya aula quede excesivamente sucia al terminar la jornada sera el
responsable de su limpieza, incluso fuera del horario lectivo.

Cuando cualquier dependencia del instituto sufra algun desperfecto por
negligencia o mal uso, el alumnado que lo produzca o grupo se
responsabilizara de reparar el dafio causado o se hard cargo del coste
econdmico de su reparacion. Si no fuera posible determinarlo el alumnado
abonara un minimo de 10 euros.

Los pupitres se limpiardn cuando se haya hecho un mal uso de ellos,
encargandose del control de su limpieza el profesorado que lo detecte o el
tutor o tutora del grupo.

Las pistas polideportivas se podran utilizar durante los recreos si se dejan
convenientemente limpias. El responsable sera un alumno o alumna de los
interesados en su uso.

Las entrevistas y consultas del alumnado con el profesorado se realizaran en
el aula de convivencia, los Departamentos o algun aula disponible.

El alumnado no debera traer los teléfonos moviles ni otros dispositivos de
comunicaciéon al centro escolar. Traer el teléfono mévil al centro podra
suponer un parte de incidencia leve y su uso podra sancionarse con un parte
de incidencia grave.

Cuando el alumnado se dirija al profesorado o0 a un compafero/a de forma
inadecuada, debe exigirsele que corrija su actitud, sea cual sea el lugar del
Centro donde se haya producido ese comportamiento, en clase o en una zona
comun del Centro.

El profesorado debe reprender al alumnado que emplee un vocabulario
inadecuado, un tono de voz elevado, o que no se comporte de acuerdo con
las normas minimas de urbanidad en cualquier lugar del Centro.

7.1.5. Comportamiento en el Aula

1.

El alumnado acudira puntualmente a clase con todos los materiales
necesarios para el trabajo, de acuerdo con las indicaciones del profesorado.
Mantendra en todo momento la limpieza del aula y cuidara del mobiliario. Es
responsabilidad de toda la clase mantener estas condiciones en el aula e
informar, a través de los representantes del grupo, al profesorado o al tutor/a
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de los comportamientos inadecuados de sus compafieros o compaferas y de
los desperfectos o dafios causados.

Cuando un alumno o alumna acuda tarde a clase reiteradamente, el
profesorado admitird su entrada al aula aplicando las medidas correctoras
previstas tras informar al tutor o tutora, a la Jefatura de estudios y a la familia.
Cualquier docente que imparta materia en el grupo, al constatar acumulacién
de retrasos en su materia, lo reflejara en el correspondiente parte de
incidencia (Anexo IV). De la misma manera, el tutor/a también podra reflejar
en un parte de incidencia dicha conducta cuando sea habitual en diferentes
materias.

Cuando el alumnado acuda reiteradamente a clase sin los materiales
necesarios para realizar una labor provechosa de las mismas (libros,
cuadernos, lapices y boligrafos, material de dibujo, equipamiento deportivo,
etc.), el profesorado informara de este hecho al tutor o tutora, a la Jefatura de
Estudios y a las familias.

Al entrar el profesorado en el aula, el alumnado adoptara una actitud y
compostura adecuada para comenzar el trabajo, esto es, de respeto al
profesorado y a los comparfieros y compafieras, de interés por aprender y de
atencion para seguir con aprovechamiento las orientaciones y explicaciones
del profesorado, las intervenciones y aportaciones de sus compaferos y
comparieras, y su propio trabajo personal.

Si faltase algun profesor o profesora, el grupo permanecera en su aula en
silencio, esperando al profesorado de guardia que se encargara de atenderle
y encomendarle las tareas oportunas siendo esta funcion responsabilidad de
los representantes del grupo. Si estos representantes, tras una oportuna
espera, comprueban que el profesorado de guardia no llega, se dirigira a la
Sala del Profesorado (o a Jefatura de Estudios) a reclamar la presencia del
profesorado de guardia, que pasara lista, atendera al grupo y cuidara del
orden necesario.

El alumnado no puede realizar ninguna accion (levantarse, gritar, coger el
material de otro compariero, ...) que interrumpa la clase o haga perder la
concentracion en el estudio de sus compafieros y compafieras. El profesor o
profesora que esté en clase deberéa corregir ese comportamiento. De persistir
en su actitud, debe efectuarse una amonestacion.

La expulsion del alumnado del aula al pasillo s6lo podra hacerse de manera
muy excepcional y por no mas de 5-10 minutos. En este caso, el profesorado
es el responsable del control de este alumno o alumna. Pasado este tiempo
debe ser reingresado a su clase.

El alumnado debe permanecer en el sitio establecido dentro del aula por el
tutor/a o profesorado correspondiente, sin cambiarse de sitio sin causa
justificada.

7.2 Medidas educativas y preventivas. Compromiso de convivencia.
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El Consejo Escolar, su Comision de Convivencia, los demas érganos de gobierno
de los centros, el profesorado y los restantes miembros de la comunidad educativa
pondran especial cuidado en la prevencion de actuaciones contrarias a las normas de
convivencia, estableciendo las medidas educativas y formativas necesarias. En este
sentido se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

1 A través de la tutoria, y con la coordinacion del Departamento de Orientacion, se
trabajard con el alumnado y las familias la prevencion de actuaciones contrarias a
las normas. En las primeras sesiones de tutoria con el alumnado, y en la primera
reunion con las familias se daran a conocer las normas de convivencia del centro,
insistiendo en la importancia del respeto a dichas normas y a toda la comunidad
educativa.

2 El Departamento de orientacion propondray llevaré a cabo actuaciones con aquellos
alumnos cuyas circunstancias puedan ser determinantes de actuaciones contrarias
a las normas.

3. El proceso de elaboracién y revision de las Normas de Aula tendr4 una gran
relevancia en la prevenciéon de conductas contrarias a las normas.

4. Cuando la organizacién del centro lo permita, y exista profesorado voluntario, la
Jefatura de Estudios podréa asignar un tutor o tutora individualizado a aquel alumnado
cuyas circunstancias puedan ser determinantes de actuaciones contrarias a las
normas.

5 Através de la Escuela de Familias se trabajara, entre otros temas, la prevencion de
conductas contrarias a las normas de convivencia.

6. La Mediacion pacifica de conflictos, a través del equipo de mediacién, establece
entre sus principios un caracter preventivo, es decir, orientado hacia el futuro,
estableciendo compromisos que mejoren las relaciones interpersonales.

7. El programa de ayuda entre iguales “Alumnado Ayudante” contribuye, a través de su
formacion inicial, sus principios, finalidades y puesta en marcha en el centro en la
prevencién de conductas contrarias a las normas. En este sentido desde la Jefatura
de Estudios, el Departamento de Orientacién, tutorias, profesorado en general y la
persona responsable de Bienestar y proteccion, se impulsara el programa y se
propondran actuaciones con el alumnado ayudante para que puedan participar en la
prevencién de conductas contrarias a estas normas.

8 El centro docente, demandara a las familias del alumnado, y en su caso a las
instituciones publicas, la adopcion de medidas dirigidas a modificar las circunstancias
gque puedan ser determinantes de actuaciones contrarias a las normas de
convivencia. Asimismo, las familias deberan asumir, responsabilizarse vy
comprometerse a cumplir las medidas tomadas con sus hijos e hijas, sin perjuicio de
las alegaciones que consideren oportunas.

7.2.1. Compromiso de convivencia
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Las familias del alumnado que presente problemas de conducta y de
aceptacion de las normas escolares podran suscribir con el centro docente un
compromiso de convivencia, con el objeto de establecer mecanismos de
coordinacion con el profesorado, tutor o tutora, Jefatura de estudios, departamento
de orientacion y otros profesionales que atienden al alumno o alumna, y de colaborar
en la aplicacion de las medidas que se propongan, tanto en el tiempo escolar como
en el tiempo extraescolar, para superar esta situacion.

7.2.1.1. Situaciones en que podra aplicarse esta medida. Perfil del alumnado

La familia o el tutor/a (a propuesta del equipo docente o de la Jefatura de
Estudios) pueden solicitar la suscripcién de un Compromiso de Convivencia para
todos aquellos alumnos y alumnas que hayan incumplido las normas de convivencia
en algin momento. No obstante, no tiene mucho sentido suscribirlo con quienes
s6lo hayan cometido una falta leve de manera puntual, ni con aquellos o aquellas
gue, aun habiéndose aplicado otras medidas preventivas, no han querido cambiar
su actitud, se muestran reincidentes, no manifiestan intencion de mejorar o no hay
colaboracion alguna de la familia. Asi pues, la decisidon de conceder la posibilidad
de suscribir un Compromiso de convivencia no es automatica, se debe intuir al
menos la posibilidad de cambio en la conducta, pudiéndosele pedir incluso a la
familia que lo solicite después de un pequefio periodo de prueba (este periodo
puede desarrollarse a traves de los cuadrantes de control del alumnado disponibles
en el centro).

» Perfil del alumnado al que va dirigida esta medida:
v/ Con un nimero considerable de faltas de asistencia injustificadas.
v Con reiteracion de retrasos en la asistencia a clase.

v" Que, en dos 0 mas ocasiones, ha sido amonestado por permanecer en
los pasillos entre clase y clase.

v" Que no trae los materiales necesarios para las clases o para
determinadas asignaturas.

v" Que no realiza las tareas que el profesorado encomienda en clase.
v" Que no realiza las tareas que se encomiendan para casa.

v" Que suele tener un comportamiento inadecuado en clase, impidiendo el
normal desarrollo de la misma.

v' Con problemas de atencion y aprendizaje que deriven en problemas de
conducta.

v' Otras circunstancias que el tutor o tutora y la direcciéon del Centro
consideren podrian atenderse y mejorarse mediante un Compromiso de
Convivencia.

Los padres, madres o tutores legales que soliciten la suscripcion de un
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Compromiso de Convivencia deberan asumir, responsabilizarse y cumplir todas las
medidas que para con su hijo o hija se tomen desde el centro. Si hubiera
incumplimiento por parte de las familias, el alumno o alumna perdera
automaticamente el derecho a dicho Compromiso y no podré suscribirse a ningun
otro.

7.2.1.2. Procedimiento de actuacion.

El tutor o tutora dard traslado a la direccidbn del centro de cualquier
propuesta de compromiso de convivencia, con caracter previo a su suscripcion, para
gue ésta verifique el cumplimiento de las condiciones previstas en estas normas para
la aplicacion de esta medida.

Una vez verificadas las condiciones, la Jefatura de Estudios autorizara al
tutor o tutora para que suscriba el compromiso de convivencia. En dicho compromiso
se estableceran las medidas concretas que se acuerden para superar la situacion
de rechazo escolar que presenta el alumnado y las obligaciones que asume cada
una de las partes para el desarrollo de dichas medidas.

El tutor o tutora entregara una copia del compromiso en la Jefatura de
Estudios para que ésta informe a la Comisién de Convivencia en la siguiente reunién
gue se convoque. El tutor o tutora, junto a todo el profesorado del equipo educativo
correspondiente y las familias, realizara un seguimiento del cumplimiento del
compromiso y habra comunicacion reciproca entre familias y centro, comunicara a
la familia el mantenimiento del mismo o su extincion en caso de incumplimiento y la
efectividad o no del mismo, pudiendo también realizar propuestas de modificacion o
ampliacion.

7.2.1.3. Mecanismos de seguimiento y evaluacion.

La duracion de los Compromisos de Convivencia la establecera el tutor/a'y
Jefatura de estudios con la familia y con el visto bueno de la Direccion del Centro.

Para el seguimiento y la evaluacién de los Compromisos se contara con
toda la informacién que recoja el tutor o tutora y Jefatura de estudios (asistencia,
problemas de convivencia, informes del Departamento de Orientacion,
conversaciones con el profesorado y las familias). El tutor o tutora del alumnado
habilitara tras la primera semana después de la firma del Compromiso, y
posteriormente con una periodicidad quincenal, un informe tutorial del alumno o
alumna, en el que el profesorado recogera la valoracion global sobre los siguientes
objetivos (alcanzados y no alcanzados):

» Asiste con regularidad y puntualidad
» Trae los materiales para trabajar
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Realiza las actividades en clase
Realiza las tareas en casa

Habla poco en clase

Muestra una actitud respetuosa
Muestra actitud reflexiva y cooperativa
Muestra indicios de mejora

No le han puesto parte

No ha sido expulsado de clase

VvV V V VYV V V V V VY

Otros datos de interés

La propuesta de documentos recogida en el Anexo Ill sobre el Compromiso de
Convivencia es orientativa. El tutor o tutora tras las reuniones semanales con las familias,
con la colaboracion del Departamento de Orientacion y la Jefatura de Estudios, podra
plantear un documento distinto que en todo momento atienda al marco de actuaciones y
a los mecanismos de seguimiento arriba establecidos.

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

7.3 Conductas susceptibles de ser corregidas.

Son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que vulneran lo
establecido en las Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del centro y
del aula o atentan contra la convivencia cuando son realizadas:

» Dentro del recinto escolar o del horario lectivo.
» Durante la realizacion de actividades complementarias y extracurriculares.

> Fuera del recinto escolar motivadas o directamente relacionadas con la
actividad escolar.

7.4 Procedimiento de actuacion.

En todos los casos en que se produzca una quiebra de la convivencia en el Centro
sera preceptivo el tramite de audiencia y el conocimiento del profesorado responsable
de la tutoria. Las correcciones asi impuestas seran inmediatamente ejecutivas quedando
constancia escrita de las medidas adoptadas, que seran notificadas a la familia.

El procedimiento de actuacién cuando un alumno o alumna infringe alguna norma
contraria a la convivencia en el Centro o en el aula es el siguiente:
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1 Amonestacion verbal inmediata.

2 El profesorado informara lo antes que le sea posible a la familia, a Jefatura de
Estudios y al tutor o tutora de la utilizacion de un parte de incidencia (Anexo 1V),
entregando el parte original en Jefatura de Estudios y dejara una fotocopia del mismo
en el casillero del tutor o tutora correspondiente.

3 El Equipo Directivo impondra la medida correctora al alumno o alumna, oido éste y
el profesorado implicado o tutor/a.

4. EIl Equipo Directivo informara a las familias por escrito, bien por correo postal o bien
a través de EducamosCLM, a partir del segundo parte de incidencia por conductas
contrarias o el primero por conductas gravemente perjudiciales.

7.5 Criterios de aplicacién de las medidas educativas correctoras.

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

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

En ningln caso pueden imponerse medidas correctoras que atenten contra la
integridad fisica y la dignidad personal del alumnado. El alumnado no puede ser privado
del derecho a la educacion y, en el caso de la educacién obligatoria, de su derecho a la
escolaridad, aunque en determinadas condiciones si podra realizar tareas educativas
fuera del aula o del Centro.

7.6 Graduacion de las medidas correctoras

» Se pueden considerar como circunstancias que atenuan la gravedad:
v El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.
v La ausencia de medidas correctoras previas.

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

v El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

<

La falta de intencionalidad.

v' La voluntad del infractor de participar en procesos de mediacion, si se dan las
condiciones para que ésta sea posible, y de cumplir los acuerdos que se
adopten durante los mismos.

v' Lareparacién espontanea del dafio causado.
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» Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad:

v Los dafios, injurias u ofensas a compafieros o compafieras 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.

v Las conductas atentatorias contra los derechos de los profesionales del centro,
su integridad fisica o moral, y su dignidad.

v La premeditacion y la reincidencia.
v La publicidad.

v' La utilizacion de las conductas con fines de exhibicibn, comerciales o
publicitarios.

v' Las realizadas colectivamente.

v Las acciones que impliquen discriminacion por razén de nacimiento, raza, sexo,
convicciones ideoldgicas o religiosas, discapacidades fisicas, psiquicas o
sensoriales, asi como por cualquier otra condicién personal o social.

v No responsabilizarse en un primer momento de la autoria de un desperfecto.

v' La naturaleza y entidad de los perjuicios causados al Centro o a cualquiera de
los integrantes de la comunidad educativa.

7.7 Conductas contrarias a las Normas de convivencia del Centro y del aula.

Son conductas contrarias a las Normas de acuerdo con el articulo 22 del Decreto
3/2008 de convivencia, y que menoscaban la autoridad del profesorado de acuerdo con el
articulo 4 del Decreto de autoridad del profesorado 13/2013, las siguientes:

A) Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad en un nUmero mayor
de 2, incluidas aquellas que por su frecuencia y reiteracion incidan negativamente en la
actividad pedagdgica del docente. Quedan excluidas aquellas faltas no justificadas
debidas a situaciones de extrema gravedad social no imputables al propio alumnado.

B) La desconsideraciéon con los otros miembros de la comunidad escolar (siempre que
no se consideren conductas gravemente perjudiciales):

b.1) Falta de consideracion, respeto al profesorado, contestaciones impertinentes, ...
b.2) Insultos, trato inadecuado o agresiones verbales leves.
b.3) Agresiones fisicas leves.
C) Lainterrupcion del normal desarrollo de las clases:
c.1) Hablar o levantarse sin permiso, hacer ruidos, comer, ...
c.2) No traer el material o no hacer las tareas en clase.
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c.3) No sequir las indicaciones del profesorado de aula tanto individualmente como
en grupo.

D) La alteracion del desarrollo normal de las actividades del centro:
d.1) Hacer ruido en el pasillo, no respetar las normas de limpieza, ...
d.2) No sequir las indicaciones del profesorado de guardia.
d.3) No salir al patio durante los recreos.

E) Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad educativa:
e.1l) Desafio de la autoridad del profesorado dentro o fuera del aula.

F) EIl deterioro leve, causado intencionadamente (0 no) o por un uso indebido e
inadecuado, de las dependencias del centro, de sus documentos o de su material, o
del material y del material personal del profesorado, asi como cualquier otro material,
que facilite o utilice para desarrollar su actividad docente y también de cualquier
miembro de la comunidad escolar.

G) Elincumplimiento reiterado del alumnado de su deber de trasladar a sus familias la
informacion relativa a su proceso de ensefianza y aprendizaje facilitada por el
profesorado del centro, en los niveles y etapas educativos en que ello fuese
responsabilidad directa del alumnado.

H) Abandonar el Centro sin permiso del algin miembro del equipo directivo.
(reflejandola en el Delphos como falta injustificada).

7.8 Medidas correctoras ante conductas contrarias a laconvivencia.

Son medidas correctoras para dar respuesta a las conductas contrarias a las normas
de convivencia, organizacién y funcionamiento del Centro y del aula recogidas en el punto
5.7 las siguientes:

1) Larestriccién de uso de determinados espacios y recursos del centro.

2) La sustitucién del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado y
conservacion de algun espacio del centro o la realizacién de actividades académicas.
El profesorado que adopte estas medidas sera el encargado de controlar el
cumplimiento de esta medida correctora.

3) La suspensiéon 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.

v El profesor o profesora del grupo podra imponer temporalmente, como medida
correctora, la realizacion de tareas educativas fuera del aula durante el periodo de
clase al alumno/a que con su conducta impida al resto del alumnado ejercer el
derecho a la ensefianza y el aprendizaje. Esta medida se adoptard una vez
agotadas otras posibilidades, y solo afectara al periodo lectivo en que se produzca
la conducta a corregir.
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v El profesor o profesora responsable de la clase informara a la Jefatura de estudios
y al tutor o tutora del grupo de las circunstancias que han motivado la adopcion de
la medida correctora en el documento de expulsion.

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

4) La realizacion de tareas escolares en el Centro en el horario no lectivo del
alumnado, por un tiempo minimo de cinco dias lectivos, y con el conocimiento y la
aceptacion de los padres o tutores legales del alumno o alumna.

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

6) La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension del derecho
de asistencia al mismo, por un plazo minimo de cinco dias lectivos y un maximo de
diez dias lectivos, con sujecion a lo establecido en el articulo 26.d. del Decreto
3/2008, de 8 de enero. El plazo empezara a contarse transcurrido el periodo de
reclamacion establecido en el Decreto 3/2008 de la Convivencia escolar en Castilla-
La Mancha

v' Esta medida se aplicara sin que ello comporte la pérdida del derecho a la
evaluacion continua, y sin perjuicio de la obligacion de que el alumno o la alumna
acuda periodicamente al centro para el control del cumplimiento de la medida
correctora. En este supuesto, la tutora o el tutor establecera un plan de trabajo con
las actividades a realizar por el alumno o la alumna 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 evaluacién continua. En la adopcién de esta
medida tienen el deber de colaborar las madres, padres o representantes legales
del alumnado.

La decisién de las medidas correctoras, por delegacion del director o directora, corresponde a:
1) Cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumnado, en los supuestos 2 y 3.
2) Eltutor en los supuestos 1y 4.
3) Jefatura de estudios en todos los casos.

Para la aplicacién de estas medidas se tendran en cuenta los criterios establecidos
en el punto 5.5 y las condiciones de graduacion sefialadas en el punto 5.6.

El equipo directivo informara de forma escrita a las familias cuando se produzca de
manera reiterada conductas contrarias a las normas de convivencia a nivel de grupo con la
intencidn de hacerles participe de estos problemas de convivencia a modo de aviso ante
posibles amonestaciones escritas (partes de incidencia).
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Esta medida estara sujeta a lo establecido en los Decretos de Convivencia y de

Autoridad del profesorado.

Desde Jefatura de Estudios se comunicard de manera inmediata a la familia por
teléfono, asi como se enviara la correspondiente informacion, indicando el dia/dias
en los que se cumplird la sancién, junto a una copia del parte de incidencia donde
se recoge lo sucedido por correo ordinario al domicilio familiar y/o a través de
EducamosCLM.

Jefatura de estudios informara al tutor o tutora y a la junta docente para que, en
colaboracion con el departamento de Orientacion, realicen el plan de trabajo
correspondiente al dia o dias de la sancidn, que se recogera a través del modelo
establecido y que debera entregarse al alumno o alumna sancionado el dia previo
al cumplimiento de la sancién. En la adopcion de esta medida tienen el deber de
colaborar las familias.

Cuando el centro disponga de recursos externos (colaboracion con los Servicios
Sociales Locales u otros similares), éstos seran utilizados, en la medida de lo
posible, en realizar distintos tipos de actuaciones con aquel alumnado sancionado
con una expulsién temporal del centro. Para poder llevar a cabo esta accion en la
gue el alumnado sancionado acudira a las dependencias de Servicios Sociales y
sera atendido por el personal adecuado, serd necesaria la autorizacion familiar.

7.9 Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro.

Son conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro de

acuerdo con el articulo 23 del Decreto 3/2008 de convivencia y gravemente atentatorias de
la autoridad del profesorado de acuerdo con el articulo 5 del Decreto de autoridad del
profesorado 13/2013, las siguientes:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las
actividades del centro donde se incluye expresamente el pulsar de forma injustificada
la alarma de incendios, la utilizacion injustificada de un extintor y el uso del movil.

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

El acoso o la violencia contra personas, explicitamente contra el profesorado por
parte de algun miembro de la comunidad educativa y las actuaciones perjudiciales
para la salud y la integridad personal de los miembros de ésta, donde se incluye el
consumo de tabaco y la posesion, consumo o trafico de drogas o alcohol.

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

La suplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccién de documentos y material
académico que estén en el marco de la responsabilidad del profesorado.

El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, sus

Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento Pagina 54


mailto:13005278.ies@educastillalamancha.es
http://ies-vicentecano.centros.castillalamancha.es/

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
I.LE.S. VICENTE CANO

C/ Encuentros 125

13710 Argamasilla de Alba (Ciudad Real)

Teléfono: 926539520 - Fax: 926539530

e-mail: 13005278.ies@educastillalamancha.es

ﬂasti"a-la Mancna Web: http:/fies-vicentecano.centros.castillalamancha.es/

zonas verdes, material, o el de cualquier miembro de la comunidad escolar.
Expresamente el grave deterioro de propiedades, material personal del profesorado,
o cualquier otro material que facilite o utilice para desarrollar su actividad docente.

7) Exhibir y utilizar simbolos racistas, que inciten a la violencia, o 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 xend6fobos o del terrorismo.

8) La reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro, a
partir de tres partes de incidencia.

9) El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

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

11)La introduccion en el Centro educativo o en el aula de objetos o sustancias peligrosas
para la salud y la integridad personal del profesorado, o de cualquier otro miembro
de la comunidad educativa.

12)Uso del teléfono movil sin autorizacion expresa del profesorado, asi como el uso de
otros aparatos electrénicos.

7.10 Medidas correctoras antes conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia en el Centro.

Son medidas correctoras para dar respuesta a las conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia en el Centro recogidas en el punto 5.9 las siguientes:

1. Larealizacion de tareas educativas en el centro en horario no lectivo por un tiempo
minimo de diez dias lectivos y un maximo de un mes y con el conocimiento y la
aceptacion de las familias o tutores legales del alumnado. Serd jefatura de estudios la
encargada de controlar el cumplimiento de esta medida correctora.

2. La suspension del derecho a participar en las actividades extracurriculares o
complementarias, que se realicen en el trimestre en el que se ha cometido la falta o
en el siguiente trimestre.

3. 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.

El cambio de grupo o clase.

La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de
la asistencia al propio centro docente, por un periodo de hasta 5 dias lectivos, entre 6
y 10 dias lectivos o entre 11 y 15 dias lectivos, sin que ello comporte la pérdida del
derecho a la evaluacion continua, y sin perjuicio de la obligacion de que el alumno/a
acuda periédicamente al centro para el control del cumplimiento de la
medida correctora.

S

v' Esta medida estara sujeta a lo establecido en los Decretos de Convivencia y de
Autoridad del profesorado. El plazo empezara a contarse transcurrido el periodo de
reclamacion establecido en el Decreto 3/2008 de la Convivencia escolar en Castilla-La
Mancha.
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v' Desde Jefatura de Estudios se comunicara de manera inmediata a la familia por
teléfono, asi como se enviara la correspondiente informacién, indicando el
dia/dias en los que se cumplira la sancion, junto a una copia del parte de incidencia
donde se recoge lo sucedido por correo ordinario al domicilio familiar y/o a través
de EducamosCLM.

v Jefatura de estudios informara al tutor o tutora y a la junta docente para que, en
colaboracion con el departamento de Orientacion, realicen el plan de trabajo
correspondiente al dia o dias de la sancion, que se recogera a través del modelo
establecido y que debera entregarse al alumno o alumna sancionado el dia previo
al cumplimiento de la sancién. En la adopcion de esta medida tienen el
deber de colaborar las familias.

v" Cuando el centro disponga de recursos externos (colaboracion con los Servicios
Sociales Locales u otros similares), éstos seran utilizados, en la medida de lo
posible, en realizar distintos tipos de actuaciones con aquel alumnado sancionado
con una expulsion temporal del centro. Para poder llevar a cabo esta accion en la
que el alumnado sancionado acudird a las dependencias de Servicios Sociales y
sera atendido por el personal adecuado, sera necesaria la autorizacion familiar.

6. La realizacion de tareas educativas fuera del aula durante algunas clases por un
periodo que no podra ser superior a quince dias lectivos, sin que ello comporte la
pérdida del derecho a la evaluacién continua. Durante este tiempo el alumnado
permanecera a cargo del profesorado de guardia o del Equipo directivo realizando las
actividades formativas que se determinen para evitar la interrupcion de su proceso
formativo.

Para la aplicacion de las medidas correctoras, el profesorado afectado contara con
el apoyo y la colaboracién del equipo directivo y, en su caso, del resto del profesorado
del centro.

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales
para la convivencia del centro seran adoptadas por la direccién del centro y se informara
a la Comision de Convivencia cuando éstas sean reiterativas por el mismo alumno o
alumna, para no tener que estar reuniendo dicha comisiéon cada vez que se produzca una
conducta gravemente perjudicial.

Cuando, por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor en el
centro suponga un perjuicio o menoscabo de los derechos y de la dignidad del
profesorado o implique humillacion o riesgo de sufrir determinadas patologias para la
victima, resultaran de aplicacion, 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 evaluacion continua.

c) Laexpulsion del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas
no obligatorias.
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Estas tres dltimas medidas educativas correctoras se propondran, en nombre del
centro, desvinculando la responsabilidad del profesorado, por la persona titular de la
direccién al responsable de la administracién educativa provincial.

7.11 Reclamaciones.

Las correcciones que se impongan por la realizacién de conductas contrarias a
la convivencia no seran objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad general
que asiste a los interesados de acudir ante la direccion del centro o la Administracién
educativa provincial correspondiente, para formular la reclamacion que estimen
oportuna.

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

7.12 Responsabilidad de los dafios.

El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause dafios a las
instalaciones del centro o a su material, asi como a los bienes y pertenencias de
cualquier miembro de la comunidad educativa, queda obligado a reparar el dafio
causado o a hacerse cargo del coste econdmico de su reparacion. Igualmente, quienes
sustrajeren bienes del centro o de cualquier miembro de la comunidad escolar deberan
restituir lo sustraido. Los alumnos y alumnas o, en su caso, las madres, los padres o
tutores legales del alumnado seran responsables del resarcimiento de tales dafios en
los términos previstos en el articulo 7 de la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del
profesorado.

7.13 Prescripcién

Las conductas contrarias a la convivencia, asi como sus medidas correctoras
prescriben trascurrido el plazo de dos meses a contar desde la fecha de su comision.

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro, asi como
sus medidas correctoras prescriben por el transcurso de un plazo de cuatro meses
contado a partir de su comision o desde que el Consejo escolar se pronuncie sobre una
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reclamacion si la hubiere.

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

7.14 Responsabilidad penal

La direccién del centro comunicard al Ministerio fiscal y a la Administracion
educativa provincial las conductas que pudieran ser constitutivas de delito o falta
perseguible penalmente, sin que ello suponga la paralizacién de las medidas correctoras
aplicables.
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CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS
(Art 22-Decreto Convivencia y Art 4-Decreto Autoridad) MEDIDAS CORRECTORAS

A: (22A) 3 6 mas faltas de asistencia injustificadas o retrasos

B.1) Falta de respeto a un compafiero/a
(22B-4B) Desconsideracion o profesor/a, contestaciones, ...

B.2) Insultos, agresiones verbales

B.3) Agresiones fisicas leves 2
C.1) Hablar, hacer ruidos, comer, ...
C.2) No traer material, no hacer tareas
en clase, ... 3. Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases (méx. 5 dias)
C.3) No seguir las indicaciones del
profesorado de aula

1. Restriccion en el uso de espacios y recursos del Centro

Sustitucion del recreo por actividad alternativa de cuidado del Centro

(22C) Interrupcion de la clase

4. Tareas escolares en el Centro en horario no lectivo (minimo 5 dias)

D.1) Ruido en el pasillo, limpieza, ...
D.2) No seguir las indicaciones del 5
profesorado de guardia.

D.3) No salir al patio en los recreos
E: (22E-4A) Actos de indisciplina: desafio de la autoridad del profesorado 6. Realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension del
F: (22F-4D) Deterioro leve intencionado (o no) o causado por un uso indebido e derecho de asistencia al mismo (entre 5y 10 dias)

inadecuado de las dependencias o materiales del Centro o ajenas.

G: (4C) Incumplimiento reiterado del alumnado de no informar a sus familias
sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje.

H) Abandonar el Centro sin permiso.

(22D) Alteracion en las actividades del Centro Suspension de participacion en actividades extracurriculares (max.1 mes)

El equipo directivo informara de forma escrita a las familias cuando se produzca de
manera reiterada conductas contrarias a las normas de convivencia (2° parte)

CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES

(Art 23-Decreto Convivencia y Art 5-Decreto Autoridad) MEDIDAS CORRECTORAS
I: (23A-5A) Actos de indisciplina que alteran gravemente el desarrollo normal de las ) ) ;
actividades del centro, como uso indebido de la alarma, extintor, mévil, ... 1. Tareas escolares en horario no lectivo (entre 10 dias y 1 mes)
J: (23B-5D) Injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar. 2. Suspension de participacion en actividades extracurriculares (Trimestre)
K: (23C-5C) Acoso o violencia contra personas, contra la salud o integridad personal.
L: (23D) Vejaciones o humillaciones contra miembros de la comunidad educativa. 3. Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases (max. 1 mes)
M: (23E-5E) Suplantacion de identidad, falsificacion o robo de documentos. 4. Cambio de grupo, clase o Centro.
N: (23F-5I) Deterioro grave intencionado de las dependencias o materiales del centro o ajenas.

5. Realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension del

: (23G-5G) Exhibir y utilizar simbolos que inciten a la violencia o xenofobia. derecho de asistencia al mismo (entre 10 y 15 dias)

N
O: (23H) Reiteracion de conductas contrarias a la convivencia (3 0 mas partes)

P: (231-5H) Incumplimiento de medidas correctoras impuestas con anterioridad 6. Tareas educativas fuera del aula (max. 15 dias)
Q: (5B) Interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.
R: (5F) Introducir en el centro o en el aula objetos o sustancias peligrosas para la salud y la Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento
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8. Los procedimientos de mediacidn para la resolucion positiva de los
conflictos

8.1 Justificacion

El concepto de conflicto suele aparecer cargado de una valoracion negativa, debido a
gue se confunde conflicto con violencia, es decir, con su patologia. Un conflicto puede resolverse
también de forma no violenta. Mientras la violencia no es innata a los seres humanos, sino que
es un aprendizaje, el conflicto si es consustancial a la vida humana, algo natural y por tanto
inevitable. De esta manera, mas que eliminar el conflicto, de lo que se trata es de saber regularlo
creativa y constructivamente, de forma no violenta, ya que es una energia y una oportunidad
para el cambio.

La mediacion es un proceso informal y voluntario en que un tercero neutral, sin poder
para imponer una resolucion, ayuda a las partes en disputa a alcanzar un arreglo mutuamente
aceptable. La mediacion implica renunciar al poder de decidir, opinar o sugerir. Significa estar
realmente convencidos de que no hay nadie que conozca mejor su conflicto que las partes, por
lo que nadie mejor que ellas estan capacitadas para resolverlo. No pretende resolver el conflicto,
sino facilitar que éstas lo resuelvan por si mismas.

Los principios que rigen la mediacion son:

Acto cooperativo en lugar de competitivo.

Caracter preventivo, es decir, orientado hacia el futuro y no hacia el pasado.
Nadie pierde.

Exige honestidad y franqueza.

Es voluntario.

Es confidencial.

No es punitivo.

© N o gk~ 0w D

Es un proceso paralelo a la posible sancion que pueda establecerse.

8.2 Objetivos

9. Crear en el centro un ambiente mas relajado y productivo.
10. Contribuir a desarrollar actitudes de interés y de respeto por el otro.

11. Ayudar a reconocer y valorar los sentimientos, intereses, necesidades y valores
propios y de otros.

12. Aumentar el desarrollo de actitudes cooperativas en el tratamiento de conflictos, al
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buscar juntos soluciones satisfactorias para ambos.

13. Aumentar la capacidad de resolucion de conflicto de forma no violenta.

14.

15.
16.

17.
18.
19.

Contribuir a desarrollar la capacidad de diadlogo y a la mejora de las habilidades
comunicativas sobre todo la escucha activa.

Contribuir a mejorar las relaciones interpersonales.

Favorecer la autorregulacion a través de la busqueda de soluciones autbnomas y
negociadas.

Disminuir el nimero de conflictos y por tanto del tiempo dedicado a resolverlos.
Reduccién del numero de sanciones y de expulsiones.

Disminuir la intervencion de los adultos que es sustituida por el alumnado mediador
0 por los mismos disputantes.

8.3 Ambitos de aplicacion

Conviene dejar claro que los procedimientos de mediacion no pretenden sustituir o
suplantar sino complementar a los correspondientes cauces disciplinarios que fijan las Normas
de Convivencia Organizacion y Funcionamiento.

Los conflictos mas frecuentes que pueden llegar a mediacion son:

>

YV V V V VY

Rumores, insultos, motes molestos, quejas y malentendidos.

Disputas y peleas.

Relaciones que se han deteriorado.

Situaciones que te desagradan o que te parecen injustas.

Conflicto ente profesorado y alumnado y viceversa.

Problemas entre miembros adultos: profesorado, familias, personal no docente, ...

En general, la mediacion no se llevara a cabo segun establece el Decreto de
Convivencia en su articulo 8 en los siguientes casos:

>
>

Cuando exista acoso o violencia contra personas.

Cuando existan actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal
de los miembros de la comunidad educativa.
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» Cuando existan vejaciones o humillaciones, particularmente aquellas que tengan
una implicacion de género, sexual, religiosa, racial o xent6foba, o se realicen contra
aquellas personas mas vulnerables de la comunidad escolar por sus
caracteristicas personales, econdémicas, sociales o educativas.

» Cuando se exhiban simbolos racistas, que inciten a la violencia, o de emblemas
gue atenten contra la dignidad de las personas y los derechos humanos.

» Cuando alguna de las partes no muestra interés suficiente, si la boicotea u
obstaculiza el proceso.

» Cuando alguna de las partes implicadas incumpla reiteradamente lo acordado en
un proceso conciliador anterior.

» Cuando en el mismo curso escolar, se haya utilizado el proceso de mediacién en
la gestion de dos conflictos con el mismo alumno, siempre que los procesos hayan
sido negativos.

8.4 Pasos previos
8.4.1. Formacion:

Para poder poner en marcha el equipo de mediacion se llevara a cabo una
formacion interna, impartida por profesionales del centro con formacion en
mediacién, los destinatarios de la formacién serd el alumnado ayudante y
profesorado que deseen participar en el equipo de mediacion. El alumnado ayudante
se encargara de difundir e informar sobre mediacion al resto del alumnado en la
tutoria.

Si hubiera recursos econdmicos suficientes la formacion en mediacion seria
realizada por profesionales especializados en mediacion externos al centro.

Cuando se hayan seleccionado todos los miembros integrantes del equipo
de mediacion se realizara con ellos, una formacion mucho mas especializada.

8.4.2. Eleccién de los componentes del equipo de mediacion:

Tras la formacion se seleccionara al alumnado que mas se ajusten al perfil
requerido como mediadores. A través de la practica en mediacion se valorara la
continuacion de dicho alumnado como mediador o una nueva formacion y seleccion.
La eleccion del alumnado mediador se realizara dentro del grupo de alumnado
ayudante primando la voluntariedad. Se elegiran alumnos o alumnas de 2° a 4°ESO.

El alumnado interesado asistira a unas jornadas de formacion que se
realizardn en el mes de octubre o noviembre. Después de esta formacion, los
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coordinadores seran los encargados de elegir al alumnado mediador mas adecuado.

Ademas, el alumnado mediador realizard una campafa de difusion del
programa a través de las tutorias.

El alumnado de 1° ESO no podra ser miembro del equipo de mediacion.
Aunque participara en la formacion. Se buscara que posean las actitudes o valores
positivos que favorezcan la mediacion (empatia, escucha activa, companerismo...),
gue estén dispuestos a comprometerse con el programa y que cuenten con la
conformidad de su familia.

La eleccion del profesorado: En un claustro se informard de las
caracteristicas de la mediaciéon y del equipo de mediacion. De entre todo el
profesorado que se presente voluntario sera el Equipo Directivo el encargado de
realizar la eleccién final teniendo en cuenta su disponibilidad de horarios, y que
hayan recibido la formacién especifica. El profesorado que pertenezca al equipo de
mediacion tendrd dos horas complementarias si la organizacion y los recursos del
centro lo permiten.

Los coordinadores seran los encargados de distribuir a cada grupo los
conflictos a mediar, teniendo en cuenta las caracteristicas de los miembros
implicados en el conflicto.

Anualmente, se realizara una nueva formacion para el alumnado ayudante y
para el profesorado interesado en participar. Siempre que los recursos del centro lo
permitan y que el programa salga adelante.

8.4.3. Espacio y Tiempo:

El lugar donde se realizaran las mediaciones sera en un aula disponible, en
el momento de realizar la mediacion.

El coordinador y los mediadores indicaran en funcion de las caracteristicas
del conflicto, el estado de animo de las partes implicadas y los horarios de las
personas implicadas en la mediacion, el dia y hora en la que se llevar a cabo la
mediacidn, intentando que no se demore demasiado para evitar que el problema se
agrave.

Habria que citar a las partes cuando los mediadores estuviesen disponibles,
bien en horas complementarias dedicadas a la mediacion, siempre que la
organizacién del centro y la normativa lo permita, o bien, en un recreo.
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8.4.4. Difusion:

Es importante hacer una buena difusibn del programa, para ello se
realizaran carteles informativos que se distribuiran por todo el instituto. También se
seguira informando en las horas de tutoria, en la pantalla de TV, en la radio, en las
reuniones de familias de principio de curso, en las escuelas de familias, en el claustro
de profesorado, reuniones de tutores/as, etc.

8.5 Descripcion del proceso

Para que se produzca una mediacion se deben realizar una serie de actuaciones:
Derivacion del conflicto al equipo de mediacion.

Analisis y valoracion de la solicitud de mediacion.

Eleccion de los mediadores.

Realizacion de la mediacion.

o~ w0 DN PRE

Seguimiento de los acuerdos realizados.

La derivacion de los conflictos al equipo de mediacién la podra realizar
cualquier miembro de la comunidad educativa (profesorado, alumnado, jefatura de
estudios, familias, personal no docente), rellenando el documento correspondiente
del Anexo V.

El analisis y valoracion de todos los conflictos la realizara el coordinador y
profesorado que formen el equipo de mediacion, antes de poner en marcha la
mediacion formal.

Nunca podran ser mediadores algun miembro implicado en el conflicto
directa o indirectamente. También es necesario que los mediadores no den clase a
los implicados ni tengan relacion de amistad con los miembros del conflicto, con el fin
de garantizar la objetividad del proceso. La mediacion propiamente dicha se llevara
a cabo por dos personas, que dependiendo del tipo de conflicto podran ser dos
profesores o profesoras, profesorado/alumnado, profesorado/madre o padre, ....

El proceso de mediacion propiamente dicho seguiria las siguientes fases:

1 Premediacion: El equipo de mediacion, habiendo revisado una solicitud de
mediacion realizada por las partes del conflicto, debera determinar la
adecuaciéon de una intervencibn mediadora y, en su caso, crear las
condiciones que faciliten un procedimiento de mediacion.

2 Presentacion y reglas del juego: Tras la presentacion del mediador y las
partes, se procede a crear confianza en el proceso, estableciendo un codigo
de normas basicas, explicando las fases del procedimiento, clarificando el
rol de los mediadores y recordando los principios de un proceso de
mediacion.

Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento Pagina 64


mailto:13005278.ies@edu.jccm.es
http://ies-vicentecano.centros.castillalamancha.es/

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

LLE.S. VICENTE CANO

C/ Encuentros s/n

13710 Argamasilla de Alba (Ciudad Real)

Teléfono: 926539520 - Fax: 926539530

e-mail: 13005278.ies@edu.jccm.es

Web: http://ies-vicentecano.centros.castillalamancha.es/

3 Cuéntame: En esta fase, el mediador cuidara de mantener un ambiente
propicio para el diadlogo facilitando que las partes se sientan cémodas
transmitiendo sus sentimientos, perspectivas y expectativas.

4. Aclarar el problema: Se tratara de ir eliminando cuestiones secundarias
hasta llegar al verdadero tema de conflicto que es el susceptible de ser
solucionado.

5 Proponer soluciones: El mediador no dicta la solucion, sino que son las
partes mediante una lluvia de ideas las que deberan aportar sus versiones
de como transformar la situacion de conflictividad.

6. Llegar aun acuerdo: El acuerdo ha de ser equilibrado, realista, especifico,
claro y, si es posible, que esté en un lenguaje neutral. Seria conveniente
decidir qué ocurriria en caso de incumplimiento del acuerdo y si es
necesaria una posterior evaluacion o seguimiento.

Después de haber realizado la mediacion, se tienen que escribir los
acuerdos alcanzados y se nombrara un encargado para hacer un seguimiento de
esos acuerdos, segun el documento correspondiente del Anexo V.

8.6 Responsables

El equipo de mediacion que represente a toda la comunidad educativa del
centro ha de responsabilizarse de:

» Reunirse: Al menos una vez al trimestre.
1. Reunion de todo el grupo de profesores y profesoras
2. Reunion de coordinadores
3. Reunién de todos los miembros del equipo (1 recreo a la semana).
Participar en la campafia de difusion en el centro.
Planificar actividades para mejorar su aplicacion.
Mediar en caso de requerirse su presencia en un conflicto.
Coordinar y evaluar el proceso de mediacion.

8.7 Temporalizacion.

La ejecucidon del programa requiere dos periodos o fases claros:
1. Fase inicial: (requeriria al menos el primer trimestre del curso escolar).

» De informacion o desarrollo de talleres dirigidos hacia alumnado y
profesorado.

» De formacion o desarrollo de los pasos necesarios para formar el equipo de
mediacion (renovacion de miembros del proyecto, inscripcion de voluntarios
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mediadores, busqueda de espacios destinados a la mediacion y taller de
formacion de mediadores), debido a traslados, nuevas incorporaciones al
proyecto.
2. Fase de desarrollo en la que se pondran en practica todos los procedimientos e
instrumentos de la mediacion. Se desarrollara a partir del 2° trimestre y hasta final
de curso.

8.8 Evaluacion

Todo proyecto debe contar con un mecanismo de seguimiento y evaluaciéon del mismo
gue nos permita comprobar el grado de consecucién de los objetivos y tomar decisiones sobre
la adecuacion del programa.

Pretendemos que la evaluacion forme parte natural del proceso de mediacion.

Se realizard una evaluacion continua en distintos momentos:

1. Alinicio, a partir de una recogida de expectativas y necesidades existentes en el
centro. Esta evaluacion inicial, esta ya realizada en nuestro analisis del clima de
convivencia del centro. Seria conveniente que periddicamente se realizaran
sucesivos analisis.

2. En su desarrollo para realizar un seguimiento del proceso y utilizando para ello,
diferentes técnicas de evaluacion, coevaluacion y autoevaluacion. Esta asegurara
gue el proceso sea abierto y susceptible de sucesivas modificaciones que permitan
la adaptacién permanente a la realidad del centro.

3. Al final de cada curso escolar, de modo sumativo, utilizando un cuestionario
elaborado al efecto y donde se valoren las actuaciones de mediacion realizadas:

» Elmodo y la efectividad de la presentacion y difusion del proyecto.

» El grado de implicacion y de formacion de los mediadores y de los
responsables.

La efectividad del curso de formacion de mediadores.
Los recursos fisicos y humanos.
El grado de participacién de los alumnos en la mediacion.

YV V V V

El grado de consecucion de los objetivos propuestos.
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FASES OBJETIVOS RESPONSABLES DESARROLLO
- . Establecer:
Crear las condiciones que . Coordinador del ; . L
2 - . L . Si es conveniente el proceso de mediacion.
PREMEDIACION frf]lg'cl;itae;;! ceeesn ek Egu:ﬂoodgemrﬁgl;;ggh . Si las partes estan dispuestas a entrar en el proceso
- Equip . Quién y como se mediara.
PRESENTACION Crear confianza en el .Realizar presentaciones personales.
Y REGLAS DEL 0cESO Mediadores establecidos | .Explicar el proceso de la mediacion sus objetivos y principios
JUEGO P .Aceptar unas normas basicas.
Poder exponer su version del L0 IECIECIOES (DRI
CUENTAME conflicto pex resar sus . Mediadores. . Crear un ambiente positivo y controlar el didlogo.
sentimierz/tosp . Partes implicadas . Explorar con preguntas y parafraseo el verdadero problema, no el detalle.
. No valorar, ni aconsejar, ni definir lo que es justo o injusto.
o . . Los mediadores deberan:
(iR G CUS Sl ¢l Asegurar la conformidad de las partes sobre los temas para avanzar hacia
ACLARAR EL | conflicto y consensuar los . Mediadores. - Asegurar ' 1€ 1as partes s S S para avanzar haci
;. e una solucién o transformacion positiva del conflicto.
PROBLEMA temas mas importantes para |. Partes implicadas. . e
las partes - Tratar primero los temas comunes y de mas facil arreglo.
. Dirigir el dialogo en términos de intereses y no de posiciones.
Los mediadores tendran que:
SHOPOIE R BB poslHlEs v 1  MEIREIs, . Eigzgtgrlat;tsqu:gg ggrltze:ss:[é(\) ;Z:c:juctlazlg: Z(rﬂc]:\g? ydI% ISSZSI?%. pide a la otra
SOLUCIONES e - e i plezeks. . Resaltar los comentarios positivos de una parte hacia la otra.
. Solicitar la conformidad o no con las diferentes propuestas.
Evaluar las propuestas, Lalabor de los mediadores seré:
LLEGAR A UN | ventajas y dificultades de . Mediadores. . Ayudar a definir el acuerdo.
ACUERDO cada unay llegar a un . Partes implicadas. . Felicitar a las partes por su colaboracion.
acuerdo. . Hacer copias del acuerdo para cada parte y archivar el original.
Lalabor del mediador sera:
Evaluar con las partes la Mediadores . Citar a las partes y evaluar el cumplimiento de los acuerdos tomados.
SEGUIMIENTO resolucion del conflicto - Peres Tiltacss . Felicitar a las partes por el éxito.
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9. Los criterios establecidos por el claustro para la asignaciéon de
tutorias y eleccion de cursos y grupos, asi como del resto de tareas con
especial atencion a los criterios de sustitucion del profesorado ausente

9.1 Acuerdos adoptados en el Claustro

El procedimiento para incluir, eliminar o modificar aspectos relativos a las normas
de convivencia, organizacion y funcionamiento del Centro en los que sea necesario la
deliberacion y toma de decision del Claustro, sera el siguiente:

>

El profesorado, departamentos o cualquier miembro de la comunidad educativa
gue lo estimen oportuno podran presentar por escrito al equipo directivo las
propuestas de incorporacién, modificacion o eliminacion de las NCOF (en el
periodo que estime el equipo directivo) que consideren que mejoraran la
organizacion y funcionamiento del centro.

El equipo directivo informara a todo el profesorado como minimo con 48 horas
de antelacion al claustro donde se trate la revision y modificacion de las NCOF,
para que puedan leer las propuestas realizadas y asi facilitar y agilizar el
desarrollo del informe, que se llevara a cabo en claustro para el Consejo Escolar.
Cualquier miembro de la comunidad educativa que presente modificaciones,
alternativas o incorporaciones a los documentos programaticos del centro,
razonara y argumentara suficientemente los mismos, con la finalidad de trasladar
los objetivos que se pretenden al resto de miembros.

No se admitiran las propuestas que surjan como resultado del debate en el punto
a modificar o eliminar o fuera de plazo, salvo en los siguientes supuestos:

v" Que sea una modificacién sobre una propuesta anterior, siempre que
dicha modificacion sea aceptada por la persona o departamento que
presento la propuesta inicial.

v" Que sea la propuesta de “dejar el asunto sobre la mesa” para su discusién
en un Claustro posterior.

Cuando, tras celebrarse la evaluacion parcial (12 y 22 evaluacion), un miembro
de la junta docente precise modificar su nota, podra realizarse siempre y cuando
no suponga un cambio entre aprobado/suspenso, debiéndolo comunicar a
Jefatura de estudios, que realizara los cambios pertinentes, asi como informar a
la junta docente correspondiente, sin necesidad de reunirse de nuevo, salvo que
algun miembro de esta junta lo solicite. En el resto de situaciones sera obligatoria
la convocatoria de una nueva junta docente.
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9.2 Criterios de elaboracion de horarios

9.2.1. Criterios pedagogicos para elaboracion de horarios de alumnado y profesorado

» De manera prioritaria se evitardn las coincidencias horarias en el uso del
gimnasio de dos grupos. Si finalmente fuese necesario colocar alguna
coincidencia por sobrepasar el departamento el nimero de horas lectivas, éstas
se concentraran en la franja intermedia del horario lectivo, con la finalidad de
mitigar, en lo posible, las dificultades de impartir clase en las primeras y ultimas
horas cuando la climatologia es mas adversa.

» Las horas de tutoria de la ESO no seran ni a primera ni a ultima hora para evitar

gue el alumnado no asista a las mismas, siempre y cuando sea posible en la

planificacion inicial de curso.

Se procurara que no coincida en la optativa de 2° Idioma extranjero en un mismo

grupo dos niveles diferentes.

Se tratara de evitar la repeticion sistematica de una misma materia a Ultimas

horas de la mafiana.

Se intentara organizar el aula Althia de la manera més equitativa posible, con el

fin de poder utilizar este recurso en todas las materias.

Las materias de Tecnologia, Informética, Musica, Educacién Plastica y Visual y

Educacién Fisica disponen de aulas especificas y seréa criterio preferente para

la elaboracién de horarios que estas aulas estén ocupadas al maximo de sus

posibilidades. Los departamentos didacticos de estas materias indicaran, al
principio de curso, a la Jefatura de Estudios cualquier observacion que
consideren oportuna sobre el uso de estas aulas especificas.

> Las materias de Fisica y Quimica y Biologia y Geologia, combinaran el uso del
aula tradicional con el Laboratorio. Los departamentos didacticos de estas
materias indicaran, al principio de curso, a la Jefatura de Estudios cualquier
observacion que consideren oportuna sobre el uso de estas aulas especificas.

> Por otro lado, el centro dispone de aulas especificas para el tratamiento a la
diversidad (aula de Pedagogia—Terapéutica, ...).

» Lareunién de la Comision de Coordinacion Pedagdgica sera en el horario lectivo
de mafana si es posible organizativamente.

> La atencién al alumnado con materias pendientes se llevara a cabo segun indica
la normativa béasica y siguiendo el procedimiento que establezcan los
Departamentos Didacticos en sus programaciones. En todo momento dicha
atencion estard sujeta a la disponibilidad horaria del centro.

» Si los recursos del centro lo permiten seguiremos con la figura del tutor o tutora
de pendientes.

> El reparto del alumnado en los grupos se efectuara de manera que todos los
grupos de un mismo nivel los conformen alumnado que sean diferentes entre si
con el fin de asegurar un reparto de alumnado heterogéneo y variado dentro de
un mismo nivel educativo.

YV V. V V¥V
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Se respetaran los criterios anteriores siempre y cuando Jefatura de Estudios

disponga de medios organizativos humanos y materiales, cumpliendo la legislacion
vigente en cada momento.

9.2.2. Eleccién de cursos y grupos

En el primer Claustro del curso, Jefatura de estudios comunicara a los

departamentos didacticos y de orientacion el numero de grupos de alumnado que
corresponde a cada materia, de acuerdo con los datos de matricula, y el nimero de
Profesorado que componen el departamento. Del mismo modo se entregara al
profesorado un cuadro horario para indicar sus preferencias horarias.

Una vez fijados los criterios pedagdgicos por el Claustro, en el transcurso de

esta sesion, los departamentos celebraran una reunién extraordinaria para distribuir
las materias y cursos entre sus miembros.

La distribucion, segun establece la Orden de 29 de Junio de 1994, se

realizara de la siguiente forma:

1.

Los miembros del departamento acordaran la distribucion de materias y cursos.
Para esta distribucion se tendrdn en cuenta fundamentalmente razones
pedagdgicas y de especialidad.

Solamente en los casos en que no se produzca acuerdo entre los miembros del
departamento para la distribucién de las materias y cursos asignados al mismo,
se utilizara el procedimiento siguiente: el profesorado ir4 eligiendo en sucesivas
rondas, segun el orden de prelacién establecido por la normativa, un grupo de
alumnado de la materia y curso que deseen impartir hasta completar el horario
lectivo de los miembros del departamento o asignar todas las materias y grupos
gue al mismo correspondan.

Cuando haya grupos que no puedan ser asumidos por los miembros del
departamento y deban ser impartidas las enseflanzas correspondientes por
docentes de otros, se procederd, antes de la distribucién sefialada en los
apartados 1y 2, a determinar qué materias son mas adecuadas, en funcion de
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la formacion del profesorado que se haga cargo de ellas. Los grupos
correspondientes a estas materias no entraran en el reparto indicado.

4. Cuando en un departamento alguno de sus miembros deba impartir mas de 20
periodos lectivos, el posible exceso horario podra asumirse de forma voluntaria o
rotativa por el profesorado del departamento en afios sucesivos.

5. Los docentes del cuerpo de Maestros y Maestras tendran prioridad para impartir
docencia en el 1°y 2° curso de la Educacion Secundaria Obligatoria.

6. El profesorado de Educacién Secundaria Obligatoria que deba completar su
horario en una materia correspondiente a un departamento distinto al que se
encuentra adscrito se incorporara también a éste.

De todas las circunstancias que se produzcan en esta reunion extraordinaria
se levantarda acta, firmada por todos los miembros del departamento, de la que se dara
copia al terminar la reunion, a la Jefatura de Estudios.

Una vez asignadas las materias y cursos se podran distribuir entre el
profesorado, hasta alcanzar el total de su jornada lectiva, por este orden, los siguientes
periodos lectivos:

1. Los destinados a la atencién del alumnado con materias pendientes de otros
Cursos.

2. Los correspondientes a las actividades educativas y Planes de refuerzo educativo
del alumnado que presente problemas de aprendizaje, impartidos en
colaboracion con el departamento de orientacién.

3. Los correspondientes a los desdoblamientos de Lengua extranjera y los
laboratorios de Fisica y Quimica y Ciencias Naturales, Lengua Castellana y
Literatura.

4. Los destinados a las profundizaciones establecidas por el departamento.

A la vista de la distribucion de turnos, materias y cursos efectuada por los
respectivos departamentos, la Jefatura de Estudios procedera a elaborar los horarios del
alumnado y del profesorado, con respecto a los criterios pedagogicos establecidos por
el Claustro, estos horarios figuraran en la programacién general anual.

9.3 La tutoria

La tutoria, como parte de la funcibn docente es responsabilidad de todo el
profesorado de todas las etapas y niveles educativos y tiene como finalidad contribuir a la
personalizacién e individualizacion de los procesos de ensefianza y aprendizaje y las
tareas de mediaciéon entre alumnado, profesorado y familia.
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9.3.1. Funciones generales de la tutoria

1. Desarrollar con el alumnado programas relativos a la mediacién y mejora de la
convivencia, a los habitos y técnicas de estudio, a la toma de decisiones y al
pensamiento creativo y emprendedor.

2. Facilitar el intercambio y la coherencia del proceso educativo con las familias
y establecer una via de participacion activa de la comunidad educativa en la
vida del centro.

3. Coordinar al profesorado que interviene en un mismo grupo de estudiantes
para garantizar la coherencia del proceso de ensefanza y aprendizaje.

4. Colaborar con el Departamento de Orientacion para favorecer un desarrollo
gradual y coordinado del alumnado a través del asesoramiento y el intercambio
de informacién y propuestas.

5. Desarrollar actuaciones con las empresas y el mundo del trabajo en el caso
de la formacién profesional.

Con el objeto de alcanzar la mayor eficacia en la accién tutorial, los docentes
responsables de la tutoria deberan llevar el control de asistencia a clase e intervenir
con el alumnado que presente problemas de disciplina.

9.3.2. Funciones especificas de la tutoria

» Con el alumnado:

1. Facilitar la integracion del alumnado en su grupo de clase y en el conjunto de la
dindmica escolar.

Contribuir a la personalizacién en los procesos de ensefianza-aprendizaje.

3. Efectuar un seguimiento global de los procesos de aprendizaje, para detectar
las dificultades y las necesidades especiales, al objeto de articular respuestas y
apoyos.

Coordinar el proceso evaluador y asesorar sobre la promocion.
Favorecer los procesos de maduracion vocacional.

Fomentar en el alumnado el desarrollo de actitudes participativas, tanto en el
centro como en su entorno.

7. El profesorado responsable de la tutoria supervisara la correcta utilizacion de los
libros de texto por parte del alumnado, promoveran la educacion en valores y
actitudes de solidaridad y cuidado de los materiales, los recursos y las
dependencias del centro. A tal efecto, en el Plan de Accion Tutorial se incluira el
programa procedente de ayudas de libros de texto.
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» Con el profesorado:

1. Coordinar el ajuste de las programaciones del grupo de alumnado,
especialmente en lo referente a necesidades especiales.

Coordinar el proceso evaluador del grupo de clase.

Posibilitar lineas comunes de accion con el resto del profesorado responsable
de tutorias en el marco del Proyecto Educativo.

> Con las familias

1. Contribuir al establecimiento de relaciones fluidas, que faciliten la conexion entre
el centro y las familias.

2. Implicar a las familias en actividades de apoyo al aprendizaje y orientacion de
sus hijos e hijas.

3. Informar a las familias de todos aquellos asuntos que afecten a la educacién de
sus hijos e hijas.

4. El tutor o tutora realizara con las familias las reuniones que especifica la Orden
de Evaluacién del alumnado de secundaria es su articulo undécimo.

9.3.3. Criterios de asignacion de tutorias.

Las tutorias seran asignadas por Jefatura de Estudios a los departamentos y
estas se repartirdn como una materia didactica mas en la reunién de departamento
establecida a tal efecto.

Debido a la actual situacién se tendra en cuenta para la asignacién de tutorias
el nimero de horas libres de los departamentos didacticos, una vez asignadas las
horas lectivas de docencia, fundamentalmente por motivos organizativos de plantilla
organica y cupo. Ademas, el tutor o tutora del grupo sera un docente que imparta
docencia a todo el alumnado del grupo.

9.3.4. Medidas de refuerzo de la accién tutorial.
» En Educacion Secundaria Obligatoria

La Administracion educativa provincial podra autorizar, previo informe
favorable de la Inspeccion Educativa, a propuesta de la Direccion del Centro, la
presencia de dos tutores o tutoras para un mismo grupo de alumnado cuando la
problematica de aprendizaje o de convivencia exija una actuacion mas
personalizada. Ambos responsables de la tutoria tendran la misma dedicacion
horaria a las tareas de la accion tutorial.

Todo el profesorado del centro incluira en su horario complementario semanal
un periodo para la atencién a las familias del alumnado. Dicho periodo sera puesto
en conocimiento de las familias a comienzo de curso.
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> En Bachillerato

El papel del docente responsable de la tutoria cobra un papel primordial en
unas ensefianzas que, por su caracter propedéutico, exigen a su conclusion la toma
de decisiones sobre el camino a seguir. Carece la tutoria de un tiempo colectivo
especifico en el horario semanal por lo que se hace necesario programar actividades
concretas a lo largo de los dos cursos que cubran la informacion, el andlisis y la
implementacion de las estrategias de toma de decisiones. Estas actividades
coordinadas por el tutor o tutora y asesoradas por el Departamento de orientacion
han de contar con la participacion de todos los Departamentos didacticos, la
colaboracion de agentes e instituciones externas como las universidades y la
organizaciéon de actividades complementarias que incluyan salidas y visitas a
distintas instituciones.

9.4 Criterios de sustitucién del profesorado ausente
9.4.1. Guardias de aula
9.4.1.1. Reparto de las horas de guardia

Los periodos complementarios referentes a las guardias de sustitucion del
profesorado ausente seran adjudicados desde la Jefatura de Estudios, teniendo en
cuenta los siguientes criterios:

v Las guardias se ordenaran en un minimo de tres niveles: Nivel 1, Nivel 2,
Nivel 3 y Nivel n. Cada uno de los niveles se correspondera con un docente.

v La distribucion de las guardias entre el profesorado, y especialmente la
asignacion del nivel de guardia, se realizard de forma objetiva, y siempre,
en funcién de la carga lectiva del profesorado.

v' Habra un minimo de 3 docentes de guardia o tres niveles, distribuidos en
cada uno de los treinta periodos lectivos semanales. Cuando la organizaciéon
del centro no lo permita, se podra prescindir de un docente de guardia en
los periodos lectivos correspondientes a las primeras o Ultimas horas.

v Cada docente podra tener asignadas un maximo de tres horas
complementarias de guardia salvo que de manera excepcional y
voluntariamente asuma mas hasta completar su horario.

9.4.1.2. Desarrollo de la guardia

El profesorado de guardia ha de estar presente en el centro y si no tiene que
sustituir la ausencia de un profesor o profesora, debe estar en la sala del
profesorado por si surgiera algun imprevisto durante el periodo que comprenda su
guardia.
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El docente que sepa con antelacion que va a faltar, dejara trabajo preparado
para los grupos en la carpeta de guardia o lo indicara en el parte de guardias, con
el fin de que el grupo no se vea afectado por dicha ausencia y se facilite la labor del
profesorado de guardia.

El reparto de funciones del profesorado de guardia, y en especial la
sustitucion del profesorado ausente, se llevara a cabo respetando los niveles de
guardia establecidos desde Jefatura de Estudios, de este modo en el caso de que
dos o los tres niveles (suponiendo que existan solamente tres niveles de guardia)
tengan que desempefiar simultdneamente la funcion de sustituir al profesorado
ausente, el profesorado de Nivel 3 sera el primero en decidir a qué grupo atiende, o
si se queda en la sala del profesorado, en segundo lugar elegira el Nivel 2 y por
altimo el Nivel 1.

La duracién de una guardia es la misma que un periodo lectivo. Si durante la
guardia se producen incidencias destacables se comunicardn a la Jefatura de
Estudios y al profesorado responsable de la tutoria del grupo.

Cuando el profesorado de guardia no tenga que asistir directamente a un
grupo daréa una vuelta por el centro controlando la entrada del alumnado a las clases
y la presencia de éstos en el pasillo. Cualquier incidencia sera comunicada a
Jefatura de Estudios. Para facilitar esta labor del profesorado de guardia, el resto
del profesorado debera ser puntual en el cumplimiento de su horario y asi se podra
evitar la presencia de estudiantes en el pasillo.

Guardias de recreo

9.4.2.1. Reparto de las horas de guardia

Durante el primer claustro, la Jefatura de Estudios informara sobre el
desarrollo de las guardias de recreo y propondra, en funcion de las necesidades
organizativas del centro, un posible modelo para el desarrollo de las mismas. En
este claustro se solicitara profesorado voluntario. Los periodos de guardia de recreo
tendran la consideracion de una hora complementaria cada dos recreos, tal como
establece la normativa basica actual. Salvo que el claustro decida otra opcion por
motivos organizativos al principio de curso. Si, voluntariamente, el namero de
profesorado es mayor que los tramos horarios a cubrir, la Direccién del Centro
elegira en funcion de las caracteristicas de los horarios del profesorado voluntario.
Si el numero de profesorado voluntario es inferior al necesario, la Jefatura de
Estudios procedera a un sorteo publico entre miembros del claustro en funcioén de
las caracteristicas de los horarios.

Las guardias de recreo seran realizadas por al menos tres o cuatro docentes,
siempre que las necesidades organizativas del centro lo permitan.
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9.4.2.2. Desarrollo de la guardia

9.4.3.

9.4.4.

Las guardias de recreo se desarrollaran a lo largo de todo el periodo
correspondiente al recreo. Durante las mismas el profesorado de guardia tendran
gue vigilar tanto el interior como la zona externa del centro. Al comenzar el recreo
el profesorado de guardia de recreo velara para que la planta alta y baja quede
desalojada. Al mismo tiempo comprobara que estén cerradas con llave las aulas de
dicha planta y las de la planta baja. Posteriormente el profesorado de guardia de
recreo vigilara la planta baja y exterior, velando por el cumplimiento de las normas
del centro. Se prestara especial atencion al control de los servicios de la planta baja,
se intentara que el alumnado no entre y salga del centro a su eleccién, al cuidado
de las zonas ajardinadas, a las normas de limpieza, a las zonas donde la
permanencia de alumnado no esta permitida, a las agresiones entre alumnado y a
que éstos no fumen. En este sentido cualquier incidente destacable que se produzca
durante el desarrollo de las guardias de recreo sera comunicado a la Jefatura de
Estudios.

Cuando la hora de guardia se corresponda con el periodo lectivo siguiente a
un recreo, (10:35 a 11:35 y 12:40 a 13:35) el profesorado de guardia de recreo
correspondiente tendra la funcién de abrir las aulas de primero, segundo, tercero y
cuarto de la ESO antes de que toque el timbre.

Guardias de biblioteca

Las guardias de biblioteca se desarrollaran a lo largo de todo el periodo
correspondiente al recreo. Durante las mismas el profesorado de guardia tendréa que
vigilar el interior de la biblioteca, tal y como establecen las normas de uso de la
biblioteca. Los periodos de guardia de biblioteca tendran la consideracion de una
hora complementaria cada dos guardias.

La asignacién de guardias se establecera en funcion de las necesidades
organizativas del Centro entre el profesorado voluntario. En el caso de que no
hubiera suficiente profesorado, Jefatura de Estudios las designard a los
departamentos en el reparto inicial de grupos.

Dias de formacion y de libre disposicion

El profesorado dispondra de horas de formacién y dias de libre disposicion
en los términos y cantidades que establezca la normativa vigente.

9.5 Realizacion de actividades complementarias y extracurriculares.

Los viajes educativos, incluidas las excursiones, tal y como los concibe la

Administracion educativa, son actividades que usan espacios, tiempos y materiales
alternativos al aula y que contribuyen al desarrollo de las competencias del alumnado.
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El o la responsable de actividades complementarias y extracurriculares se
encargara de promover, organizar y facilitar este tipo de actividades, en colaboracion con
el Consejo Escolar, el Claustro del profesorado, los Departamentos, la Junta de
representantes del alumnado, las asociaciones de Padres y Madres y de estudiantes y
otras entidades publicas o privadas.

Las actividades complementarias y extracurriculares implican un esfuerzo del
profesorado para atender al alumnado que participa, por lo que aquel alumnado que haya
manifestado actitudes contrarias a las normas de convivencia o presenten problemas para
el desarrollo normal de la actividad podran ser excluidos de la misma si la organizacion lo
estima conveniente para el mejor desarrollo de ésta, garantizandoles otra via que les
permita conseguir los objetivos que la actividad persigue. El alumnado y sobre todo las
familias deben saber que son los Unicos responsables de los dafios de cualquier tipo que
el alumnado pueda ocasionar por la ejecucidon incorrecta de la actividad o el no
seguimiento de las normas indicadas por el profesorado responsable de la actividad.

El alumnado tiene la obligacion y el derecho de asistir a todos los actos culturales y
educativos que se celebren con caracter obligatorio dentro del horario lectivo. Cuando se
trate de actividades voluntarias para el alumnado, el profesorado organizador debera
prever la asistencia y el tipo de actividad alternativa para el alumnado no participante,
pues para ellos la asistencia a clase es obligatoria, siendo el profesorado de guardia, junto
con el profesorado que tenga clase con este grupo de alumnado, los encargados de
mantener el normal funcionamiento de la jornada escolar. Una vez que se confirme el
desarrollo de la actividad, el profesorado responsable lo informar& para que el resto del
profesorado conozca las caracteristicas de la actividad, los grupos afectados y los
docentes acompafiantes.

9.5.1. Justificacion 'y objetivos de las actividades complementarias vy
extracurriculares.

Estas actividades son un factor enriquecedor en la educacion de nuestro
alumnado pues amplian su formacion, les ayudan a desarrollar diferentes facetas
de su personalidad y favorecen la convivencia entre ellos y el resto de la sociedad.

Los objetivos fundamentales que pretendemos conseguir son:

> Que estas actividades sean un estimulo a la actividad educativa
evitando que la ensefianza quede relegada al &mbito del aula.

> Que estén abiertas a todo el alumnado, estableciendo prioridad dentro
de la coherencia curricular nivelar. Actividades que por sus
caracteristicas propias podran ser catalogadas como de “centro”, en
las que podran participar la totalidad de alumnado del centro,
independientemente del nivel que cursen, si el departamento
organizador y las familias lo estiman oportuno.

> Motivar a la participacion del alumnado despertando su interés en
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aspectos culturales y deportivos educativos y contribuyendo a la
mejora de su rendimiento académico, asi como a una mejor relacion
con el profesorado.

> Potenciar la relacibn con el entorno socio-cultural préximo al
alumnado para mejorar la informacién y facilitar su integracion.

> Cooperar y facilitar el Viaje de Fin de Estudios dirigido al alumnado
que finaliza sus estudios.

9.5.2. Autorizacion para la realizacion de actividades complementarias vy
extracurriculares.

Se debera requerir la autorizacion del Consejo escolar y de las familias segun
el Anexo VI ACE-I (u otro similar) en todas las actividades que supongan pernoctar
fuera de la localidad, mientras que aquellas salidas que se realicen en el dia seran
autorizadas por las familias a principios de curso rellenando el Anexo |
correspondiente que se entrega junto con el sobre de matricula y no precisaran la
aprobacion expresa del Consejo escolar, aunque también se podra solicitar esta y/o
la de las familias en aquellas salidas que a juicio del profesorado participante asi lo
requieran.

9.5.3. Actividades programadas.

Su duracion depende de la actividad concreta y estadn recogidas en las
programaciones de los distintos departamentos como actividades curriculares
complementarias o extracurriculares, aprobadas por el Consejo Escolar y la
Administracion educativa provincial a través de su incorporaciéon a la Programacion
General Anual del Centro.

> Viajes de fin de estudios

Estos viajes deberan contar con la aprobacion expresa del Consejo Escolar
acerca de sus fines y actividades a realizar y deberdn ser organizados
exclusivamente por el responsable de actividades complementarias vy
extracurriculares. Asimismo, en el caso de 2° de Bachillerato, el viaje se realizara en
el 1° o 2° trimestre para evitar perjudicar el cumplimiento del curriculo total de las
diferentes materias, y si es posible en periodo no lectivo o con el empleo maximo de
2 jornadas lectivas.

En cuanto al viaje de 4° de ESO, se debera intentar realizar en periodo no
lectivo o con una pérdida maxima de 2 jornadas lectivas.

El alumnado, de acuerdo con el departamento de actividades
complementarias y extracurriculares, podra realizar actividades que les permitan
financiar su viaje de fin de estudios; cuando estas actividades impliquen el uso de
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las instalaciones del Centro, deberan contar con la aprobaciéon expresa del Consejo
Escolar que, en cada caso, informara al alumnado de las condiciones que deben
cumplir para poder llevarlas a cabo.

El coste de las actividades recogidas dentro del viaje de fin de estudios
recaera directamente sobre el alumnado, sirviendo el Centro de mero gestor de las
transacciones economicas de su alumnado que se deriven de la organizacion del
viaje. El alumnado que hubiera entregado cantidades en metalico en concepto de
cuota-ahorro para el Viaje y que, por motivo justificado y admitido por el Consejo
Escolar, decida no ir, tendr4 derecho a recuperar el 80% de las cantidades
entregadas siempre que sean recuperables frente a proveedores, considerandose el
20% restante como gastos generales de organizacion. En caso de que el Consejo
Escolar no entienda la causa como justificada o a su juicio encarezca de forma
evidente el coste del viaje para el resto del alumnado, no se podra recuperar el dinero
aportado.

Los beneficios derivados de los actos organizados por el alumnado del viaje
(loteria, fiestas, etc.), por su caracter comunitario no seran objeto de devolucién. El
estudiante que decida no asistir a la excursion podra buscar a otro comparfiero o
compafiera que inicialmente no participe en la excursion, para que lo haga en su
lugar asumiendo todos sus derechos y obligaciones. Una vez realizada la actividad
el dinero sobrante, en caso de existir, ser& repartido entre el alumnado que participe
en ella.

9.5.4. Actividades no programadas.

Las propuestas no previstas en la Programacién General Anual y que tengan
como finalidad cubrir determinados objetivos en alguna materia o curso, se solicitara
al responsable de Actividades complementarias y Extracurriculares con, al menos,
una semana de antelacién para que no alteren el normal desarrollo de las clases. El
responsable de estas actividades facilitara su realizacion una vez autorizada la
actividad por la Direccion del Centro.

Estas actividades podran ser organizadas por el Centro o por personas
ajenas a él tales como Ayuntamientos, asociaciones de padres y madres,
asociaciones de estudiantes u otras instituciones.

9.5.5. Protocolo de actuacion para la realizacion de las actividades
complementarias y extracurriculares.

Cuando cualquier miembro del Claustro proponga una actividad
complementaria o extracurricular, debe pedir previamente autorizacion a la
Direccion del centro. Esta comunicacion se hard al correo oficial del centro indicando
las caracteristicas de la actividad y la fecha propuesta de realizacién. Una vez que
se autorice la actividad puede proceder a planificarla.
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Cada actividad complementaria o extracurricular, tanto en horario lectivo

como no lectivo, para su correcta realizacion debera formalizar los protocolos
indicados a continuacion:

1.

El contenido de las actividades, su programacion y objetivos seran formulados
por el profesorado participante de acuerdo con el modelo del Anexo VI ACE-

Il. Uno de ellos sera el encargado de coordinar y organizar la actividad segun las
directrices del responsable de actividades extracurriculares y complementarias.
El Departamento que organice la actividad ser& el responsable de organizar y
buscar al profesorado acompafiante de la actividad siempre y cuando el
profesorado de su departamento no sea suficiente para cubrir la ratio de
alumnado participante.

El profesorado encargado entregara el citado Anexo al responsable de
actividades complementarias y extracurriculares, el cual hara llegar una copia a
la Direccion del Centro.

Si se estima necesario el alumnado deberé presentar la autorizacién familiar
segun el modelo del Anexo VI ACE-l (u otro similar) antes de iniciarse la
actividad.

El profesorado participante en la actividad debera tener conocimiento por escrito
de los datos médicos de aquel alumnado que requiera atencién especial. Esta
informacion sera comunicada por las familias al Centro al formalizar la matricula
segun el modelo del Anexo-I.

El profesorado encargado de la actividad informara con, al menos, 1 semana de
antelacion a su realizacién al responsable de actividades complementarias y
extracurriculares y éste al equipo directivo y a aquellos docentes que vayan a
tener clase con ese 0 esos grupos en el dia de la misma mediante una relacion
nominal del alumnado que va a participar en dicha actividad con sus respectivos
acompafantes. Cuando la actividad no ocupe todo el horario escolar, el
alumnado estara obligado a asistir tanto a las clases previas, como a las
posteriores. De esta circunstancia el profesorado debe informar claramente al
alumnado y a las familias.

El profesorado participante en la actividad dejara material de trabajo a aquel
alumnado del grupo que no participe y a aquellos grupos de alumnado con los
gue tuviera clase ese dia.

El profesorado participante, en colaboracion con el responsable de actividades
complementarias y extracurriculares, informara detalladamente al alumnado
antes de la realizacion de la actividad sobre las caracteristicas de la misma, tipo
de ropa o Utiles necesarios y hara llegar una circular informativa a las familias
segun el Anexo VI ACE-Ill, pudiendo mantener una reunién con ellas si las
caracteristicas de la actividad asi lo aconsejan.

Una vez terminada la actividad el profesorado encargado realizara la evaluacion
de la misma de acuerdo con el modelo del Anexo VI ACE-IV y la entregara al
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responsable de actividades complementarias y extracurriculares, el cual la
incorporara a su memoria anual de actividades.

Temporalmente, debido al descenso del 40% del presupuesto de gastos en
funcionamiento del Centro, el instituto no subvencionara ninguna actividad
complementaria ni extracurricular. Sélo subvencionara aquellas actividades que el
alumnado vaya en representacion del centro tales como jornadas, olimpiadas
matematicas, de Fisica y Quimica, Filosofia, ... en los términos que se establecen
en el Proyecto de gestion.

El centro pagara las dietas y desplazamientos del profesorado segun las
instrucciones de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes.
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10. Los criterios para la atencion al alumnado en caso de ausencia del
profesorado

El profesorado de guardia encargado de sustituir al profesorado ausente recogera el
trabajo preparado que a tal efecto se encuentre en la bandeja de tareas o anotado en el
parte de guardias y se lo entregara o comunicara al alumnado. Durante el periodo de
guardia el alumnado debera realizar dicho trabajo. En el caso de que no exista trabajo
preparado para la hora de guardia, el profesorado que se encarga de la misma podra decidir
el tipo de actividades a realizar durante el periodo de guardia, siempre que se ajusten a lo
especificado en estas normas.

El profesorado de guardia tiene la obligacion de pasar lista al grupo en el que realiza
la guardia, lo hara preferiblemente mediante la aplicacion EducamosCLM, o bien, anotara
las ausencias en una hoja, y entregara la lista al docente que falta, dejandola en su casillero.
Las listas de los grupos estaran disponibles en la Sala del Profesorado.

Los grupos atendidos por el profesorado de guardia permaneceran en su aula no
pudiendo salir fuera de clase ni ir a las pistas deportivas, excepto en los siguientes casos:

- El alumnado de Bachillerato podra irse en grupo a otra aula, biblioteca o a la
pista oeste, siempre y cuando el profesorado de guardia acepte y los acomparfie,
siempre sin perturbar el desarrollo de la actividad docente.

- En el caso de que falte algun docente de Educacion Fisica, el profesorado de
guardia podra permitir que el alumnado esté en las pistas bajo su supervision y
siempre que no estén ocupadas por otros grupos en horas lectivas. En ningln
caso se podra llevar a un grupo a las pistas sin el consentimiento del profesorado
de Educacion Fisica.

- Si el docente ausente imparte clase en el aula de modalidad, el alumnado
permanecera en su aula de referencia si esta libre.

- Cuando falte un docente en un aula especifica (talleres, laboratorios, o gimnasio)
la guardia se desarrollara en el aula de referencia. El profesorado ausente dejara
tarea para realizarla en dicha aula y no en las aulas especificas. El profesorado
de guardia voluntariamente puede decidir realizar la guardia en el aula
especifica.

- Si el docente ausente no ha dejado trabajo o éste ya se ha realizado, y el
profesorado de guardia lo considera oportuno, entonces el alumnado podra salir
al patio y usar el material de recreos activos, haciéndose responsable el
profesorado de guardia de su custodia durante la guardia y de su reposicion al
armario de recreos activos cinco minutos antes de tocar el timbre, aunque
posteriormente haya un recreo y lo vuelva a sacar el profesorado de guardia de
recreo activo.
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11. La organizacion de los espacios y del tiempo en el centro y las
normas para el uso de las instalaciones y los recursos

11.1 Jornada escolar del Centro

12 sesion 8:25a9:20
22 sesion 9:20a 10:15
Primer recreo 10:15 a 10:35
32 sesidn 10:35a 11:30
42 sesion 11:30a 12:25
12:25 a 12:40
12:40 a2 13:35
13:35a3 14:30

11.2 Espacios de uso comun

Estos espacios son los accesos de entrada y salida, patio, jardines, pasillos, cantina
y servicios. El uso de estos espacios es un derecho de todos y por tanto deben ser
especialmente cuidados por todos los miembros de la comunidad educativa. Cualquier
deterioro de los mismos sera sancionado de acuerdo con las normas de convivencia.

El centro cuenta con una serie de tablones de anuncios que se reparten de la
siguiente forma:

>

>
>
>

YV VY

Tablon del alumnado en la entrada del centro.
Tablén para anuncios oficiales y académicos en la entrada del centro.
Tablon de anuncios varios en la entrada del centro.

Tablén sindical y de formacién para el profesorado en la sala del
profesorado.

Tablén oficial para el profesorado en la sala del profesorado.

Tablén de actividades complementarias y extracurriculares en la sala del
profesorado.

Tablén de Orientacién junto al mismo departamento.
Tablén de Asociacion de estudiantes AEVICA.
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La cantina no dispensard productos al alumnado fuera del horario de recreo y
mantendra los precios de los productos en lugar visible al publico. Tampoco se venderan
chucherias por acuerdo del Consejo Escolar.

El Centro podra ceder sus espacios, instalaciones o materiales a terceros en las
condiciones recogidas en el punto 14 de estas Normas.

11.3. Uso de aulas especificas

Las aulas especificas y espacios de uso general (Althia, Informatica 1, Informética 2,
Aula de la naturaleza y Biblioteca) estaran dotados de un cuadrante de uso. En él constaran,
al inicio de curso, las horas en las que se imparte clase semanalmente, que habran sido
solicitadas en el reparto de horarios y grupos, quedando las horas libres a disposicién del
resto del profesorado para su uso. El docente que desee asistir para impartir alli clase,
debera anotarse con antelacion en el cuadrante indicado, que estard a su disposicion a
través de Teams. Si no ha reservado la hora, antes de ir debera comprobar que ningun otro
docente esta haciendo uso de ese espacio, pues en caso de coincidencia, tendré prioridad
el docente que si se habia inscrito.
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12. Los procedimientos de comunicacioén a las familias de las faltas de
asistencia a clase y las correspondientes autorizaciones o
justificaciones para los casos de ausencia

12.1 Ausencias y retrasos del alumno o alumna a clase
12.1.1. Asistencia a clase

La asistencia a clase es obligatoria para todo el alumnado de todos los cursos
de ESO y Bachillerato. El profesorado responsable de cada actividad esté obligado a
controlar de forma precisa las ausencias y las faltas de puntualidad de su alumnado.
La inasistencia no justificada a las actividades extracurriculares o complementarias
tendra la misma consideracién que cualquier otra falta de asistencia por lo que el
alumnado se vera perjudicado sobre todo a la hora de realizar pruebas de evaluacion,
ya que el profesorado afectado no tendra por qué repetirle el examen. Por otro lado,
si el numero de faltas es elevado, el alumnado podria perder el derecho a la
evaluacion continua tal como lo recoge el apartado correspondiente a estas normas.

El profesorado pasara lista al iniciar la clase y apuntara en la aplicacion
informatica educamosCLM con su portatil las faltas de asistencia y los retrasos de su
alumnado, que se enviaran de forma automatica una vez acabada la clase y en forma
de mensaje SMS a los moviles de los padres y madres que lo han solicitado. En caso
de no poderse realizar via portatil durante la clase, las ausencias se introducirdn en
la aplicacion educamosCLM mediante un ordenador (portatil o de sobremesa) como
muy tarde a ultima hora del dia siguiente a producirse.

12.1.2. Retraso.

Toda demora no justificada en la incorporacién a clase que ocasione una
interrupcion evidente en el desarrollo de la misma sera considerada como retraso por
el profesorado correspondiente y sera anotado como tal en la aplicacion
educamosCLM. El alumnado deberd, en todo caso, incorporarse a la clase sin que
ello suponga la anulacion del retraso.

12.1.3. Faltas justificadas.

Se considerara falta de asistencia justificada toda aquella que asi sea
notificada por el padre o madre, pudiendo solicitar el profesorado la debida
justificacion mediante documentos oficiales (parte médico, justificante de asistencia
actos oficiales, etc.)

En los casos en que la falta no sea justificada no sera obligatorio repetir
examenes.

Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento Pégina 85


mailto:13005278.ies@edu.jccm.es
http://ies-vicentecano.centros.castillalamancha.es/

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

LLE.S. VICENTE CANO
C/ Encuentros s/n
13710 Argamasilla de Alba (Ciudad Real)
Teléfono: 926539520 - Fax: 926539530
= e-mail: 13005278.ies@edu.jccm.es
ﬂas“"a'la Mancna Web: http://ies-vicentecano.centros.castillalamancha.es/

Se considera falta justificada la asistencia a huelga a partir de 3° de ESO
segun recoge la normativa, y como tal falta justificada el alumnado tiene derecho a
que le sean repetidos los examenes que tuvieran lugar esos dias.

La familia del alumnado que haya faltado a una o varias clases debe notificar
por educamosCLM dicha ausencia y exponer el motivo de la misma antes de 5 dias.
Excepcionalmente puede presentar la notificacion por escrito. El profesorado debe
consultar las notificaciones y justificar en educamosCLM las ausencias.

12.1.4. Ausencias prolongadas.

Las faltas de asistencia a clase seran revisadas por los docentes
responsables de la tutoria en la reunion con Jefatura de estudios. Cuando un
estudiante falte demasiado, justificada o injustificadamente, el tutor o tutora lo pondra
en conocimiento de la familia.

Ante una ausencia justificada prolongada y sin esperar al final de la misma,
los padres, madres o tutores lo comunicaran al profesorado responsable de la tutoria
por el medio mas rapido a su alcance, sin perjuicio de que el alumno o alumna cumpla
las formalidades de rigor en el momento de su reincorporacion.

En los casos de ausencias prolongadas por enfermedad, los tutores o tutoras
demandaran del profesorado los materiales que faciliten al alumnado la continuidad
de su proceso de aprendizaje y se utilizar4 la aplicacion educamosCLM para
comunicar los examenes, actividades y progresos de las clases a las que no asiste el
estudiante. Esta medida no solo es til para controlar el comportamiento y la evolucion
del alumnado sino también para que los alumnos y alumnas convalecientes puedan
comunicarse con su profesorado y seguir el ritmo de la clase, estando al tanto de los
deberes y de los examenes. En caso de no poderse realizar la comunicacion via
educamosCLM, Jefatura se pondré en contacto con las familias por otros medios.

Para aquel alumnado que presente un gran namero de faltas de asistencia,
sea por enfermedad, temporeros o incorporacién tardia debera existir una evaluacion
inicial, y a su vuelta al Centro, se les realizara una ensefianza adaptada a su ritmo de
aprendizaje y nivel de competencia curricular, practicandose una evaluacién continua.
De cara a la promocion, se les aplicaran los criterios minimos de promocion,
establecidos en las correspondientes programaciones didacticas.

12.1.5. Perdida del derecho a la evaluacion continua

La acumulacion de un total de faltas de asistencia no justificadas durante el
curso equivalente al resultado de multiplicar el nUmero de sesiones semanales de una
materia por 3 (aproximadamente 1/4) podra constituir motivo de pérdida del derecho
a la evaluacion continua en la materia de que se trate, si a juicio del profesorado y el
departamento responsable esa circunstancia imposibilita la correcta aplicacion de los
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criterios generales de evaluacion y la propia evaluacion continua. Por lo tanto, el
absentismo continuado impedird que se apliquen correctamente los criterios y
procedimientos de evaluacion establecidos por los Departamentos en sus
Programaciones didacticas y por ello el alumnado perdera el derecho a que su
progreso sea evaluado de manera integral y continua, y hara necesarias pruebas
extraordinarias de evaluacion al final del curso.

Corresponde al profesorado responsable de esa materia la planificacion de
los sistemas extraordinarios de evaluacién precisos para ese alumnado, en las
condiciones establecidas en la programaciéon de la materia poniéndolos en
conocimiento y a disposicion de Jefatura de estudios.

El profesorado dard cuenta a Jefatura de estudios y ésta comunicara por
escrito al alumnado y a sus familias esa pérdida del derecho a la evaluacion continua
y velara por la correcta aplicacién de los procesos extraordinarios de evaluacion que
se decidan.

12.1.6. Abandono de una materia

Se entiende que un alumno o alumna ha abandonado una materia
cuando se produzca alguna de las siguientes circunstancias:
» Ha perdido el derecho a la evaluacion continua.
> Tiene una presencia pasiva en clase, que se traduce en dejar los examenes
en blanco, no hacer los trabajos o no traer el material al 30% o mas de los
periodos lectivos al trimestre.

Para que en una materia se pierda el derecho a la evaluacion continua, el
profesorado debera haber comunicado al menos una vez a la familia, por escrito y
con el visto bueno de Jefatura de Estudios el riesgo de perder este derecho. Se hara
con el modelo oficial (Anexo 1X) a través de correo certificado con el registro de salida
correspondiente y dejando copia al tutor o tutora. Si finalmente se produce esta
circunstancia, la familia debera ser de nuevo informada por correo certificado de la
situacion del estudiante.

Cuando se produzca el abandono de wuna materia constatado
documentalmente por el profesorado a lo largo del curso, el alumnado no obtendra la
titulacién en junio, aunque solamente haya sido evaluado negativamente en esa
materia.

12.1.7. Absentismo escolar

Jefatura de Estudios y el tutor o tutora valoraran de forma conjunta la
conveniencia de convocar a las familias, imponer alguna medida correctora o solicitar
la intervencion del Departamento de Orientacion en aquellos casos de ausencias no
justificadas importantes y reiteradas para los que no parezcan ser efectivos los
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procedimientos sefialados o, si el caso lo requiriera, Jefatura de Estudios en
coordinacion con el Departamento de Orientacion, oido el profesorado responsable
de la tutoria y puesto en conocimiento de la Direccion del centro, valorara la
conveniencia de contactar con los Servicios Sociales del Ayuntamiento y la Comision
local de absentismo para iniciar el protocolo de absentismo y, en su caso, si lo estima
necesario, de la Fiscalia de Menores.

Las Consejerias de Educacion y Ciencia y de Salud y Bienestar Social, por
medio de la Orden de 09-03-2007 establecen los criterios y procedimientos para la
prevencion, intervencion y seguimiento sobre absentismo escolar. A este fin, la
Consejeria de Educacion y Ciencia y la Consejeria de Salud y Bienestar Social han
establecido protocolos de actuacion especificos para la intervencién de los distintos
profesionales, cuyo registro y seguimiento se realiza en el Centro de acuerdo con el
Anexo VIII.

12.2 Autorizaciones para salir del Centro

Las salidas del alumnado del Centro, dentro del horario escolar, solamente se
llevaran a cabo por motivos de urgencia y con permiso de Direccion o de Jefatura de
Estudios; si el alumnado es menor de edad debera salir acompafiado de una persona
responsable, padre, madre y/o tutor legal, quien firmaré en el registro de salida del Centro
en horario lectivo (Anexo X), si es mayor de edad sera él mismo quien firme en el citado
registro de salidas.

En ocasiones especiales podra decidirse la salida del alumnado del Centro con la
autorizacion telefénica, por WhatsApp o por escrito del padre, madre o tutor legal.

Aquel alumnado que tenga mas de 18 afios, podra salir del centro solo, sin
necesidad de autorizacién por parte de los tutores legales.

12.3 Comunicacion a las familias de las faltas de asistencia a clase del alumnado

El profesorado podra estar en permanente contacto con las familias a través
Jefatura de estudios y de manera alternativa con la aplicacién informética educamosCLM,
gue permitira a las familias conocer en tiempo real las ausencias y retrasos de sus hijos o
hijas y recibir informacion diaria de cada asignatura via SMS a moviles.

Esta informacion podra ser colgada en Internet para que las familias puedan
consultar, con total confidencialidad, desde las notas de evaluacién hasta las fechas de
los examenes y los deberes que deben realizar sus hijos e hijas en cada asignatura.

El tutor o tutora informara a las familias del alumnado con 10 o mas faltas de
asistencia mensuales, ademas en cada evaluacion el profesorado responsable de la
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tutoria informara a las familias sobre el aprovechamiento académico de sus hijos e hijas
(en el caso de ACNEAE, preferiblemente junto con el profesorado de Pedagogia
Terapéutica). A tal efecto se reunira con ellos para entregar el boletin de notas en el que
se incluirdn todas las observaciones realizadas durante la sesion y el numero total de
faltas de asistencia a clase, justificadas o no, y de retrasos del alumno o alumna a lo largo
del trimestre.
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13. Los procedimientos de aplicacion del protocolo de custodia
de menores

El Protocolo Unificado de Intervencién con Nifios y Adolescentes de Castilla-La
Mancha aporta un marco de seguridad y apoyo al profesorado en la toma de decisiones
en los centros educativos, como asi se expresa en la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de
Autoridad del Profesorado, la Ley nacional 8/2021 de proteccion a la infancia y la Ley de
CLM 5/2014 de proteccién social y juridica de la infancia.

» Proteccion de datos

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

Todo el alumnado deberé tener firmado por ambos padres o tutores el impreso de
autorizacion para la publicacion de imagenes, autorizando o no, segun el caso. Si no se
autoriza o no ha entregado la autorizacion, el profesor/a debera apartar al alumno/a en
cuestion cuando se vaya a captar imagenes.

» Actuacion frente a situaciones de urgencia con el alumnado

Cuando el alumnado sufra algun tipo de lesion o de indisposicién se procedera de
la siguiente manera: sila lesidn o indisposicion no es demasiado urgente/grave se avisara
a las familias por parte del profesorado de guardia o en su caso del equipo directivo, si es
grave se avisara al Servicio de Urgencias (112) o al Centro de salud méas cercano, e
igualmente a las familias. Se debe observar las reacciones del menor para informar
adecuadamente al servicio médico de urgencia y al 112, si fuera necesario.

En caso de necesidad se aplicaran primeros auxilios que pueden incluir la utilizacién
del Desfibrilador situado en el pasillo de Direccion.

Ante una alarma justificada de emergencia, se procedera a evacuar el Centro de
acuerdo con el protocolo de evacuacién recogido en el Anexo Il.
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» Actuacion frente a situaciones de violencia, maltrato o abuso del menor

Ante indicios de maltrato del menor fisico, psicolégico o sexual producido dentro o
fuera del centro es necesario poner en conocimiento de lo acontecido u observado al
Equipo directivo y de orientacion del centro, quienes lo pondran en conocimiento de los
Servicios sociales de la localidad y de Inspeccion educativa con la debida cautela y
privacidad, quienes decidiran las actuaciones a desarrollar.

» Actuacion cuando el menor no acata las normas de convivencia

En caso de que un alumno/a no acate las normas de convivencia, se procedera de
acuerdo con lo recogido en los puntos 6, 7 y 8 de este documento.

» Actuacion frente a padres separados o divorciados

La actuacion del personal del centro debe ser de igualdad para ambas partes,
tengan o no la custodia compartida, a excepcién de los siguientes supuestos, en los que
sera la persona legalmente autorizada la que recibira la informacion del centro:

a) Casos en los que no exista patria potestad por haber sido suspendida.
b) Casos con orden de alejamiento respecto al menor.
c) Otras restricciones establecidas judicialmente.

La forma de proceder esté recogida en el Protocolo Unificado de Intervencion con
Nifios y Adolescentes de Castilla-La Mancha.
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14. Las medidas necesarias para el buen uso, el cuidado y el
mantenimiento de las instalaciones, dispositivos, electronicos y
cualquier otro tipo de material empleado en la actividad ordinaria del
centro por parte de la comunidad educativa

14.1 Aulas e instalaciones de uso comun

Son Normas de uso y convivencia para profesorado y alumnado del Centro, asi
como todo miembro de la Comunidad Educativa que acceda a las aulas e instalaciones
de uso comun del Centro, dentro o fuera de horario lectivo, las siguientes:

1. El Departamento debe ser consultado para el uso de los espacios que tiene asignados y
sus correspondientes instrumentos y mobiliario fuera del horario lectivo. Tendra
preferencia la utilizacion realizada por el Departamento para sus clases.

Respetar la ordenacion de las distintas zonas de trabajo en las que se dividen las aulas.

Subir las sillas a las mesas a Ultima hora en las aulas que sea posible.

4. No pintar o manchar mobiliario, paredes o suelo. Limpiar siempre al finalizar el periodo
lectivo.

5. No tocar ni sustraer los trabajos o materiales de otros alumnos o alumnas de grupos o
niveles diferentes.

6. Cada estudiante esperara el final del periodo lectivo sentado en su sitio con todos los
materiales recogidos y no se levantara hasta que suene el timbre.

7. Se tendra especial cuidado de mantener cerradas las ventanas y cortinas cuando no se
esté impartiendo clase en las aulas, al igual que se deben apagar las luces y revisar los
aparatos eléctricos que pudiesen estar enchufados.

8. El material técnico, artistico y bibliografico se encuentra a disposicion de todo el
profesorado del centro, siempre que se solicite con antelacion a la Jefatura de
Departamento. El profesorado que lo use velara por su conservacion retornandolo a su
sitio al final de su utilizacion.

w N

14.2 Biblioteca del Centro

1. La biblioteca es un lugar de estudio, consulta y préstamo, tanto de libros como de
audiovisuales (cintas de video, CDs, DVD ...).

2. Un docente del Claustro sera el coordinador-responsable del funcionamiento de la
biblioteca (con un horario que permita asumir las responsabilidades). Habra también un
grupo de profesorado colaborador.

3. La biblioteca permanecerd abierta durante los recreos, siempre con la supervision de un
docente. El servicio de préstamo y devolucion se realizara durante este periodo.
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4. Se mantendra siempre un ambiente de orden, trabajo y silencio. No se puede fumar,
comer, ni beber.

5. El alumnado debera presentar el carnet de biblioteca actualizado para poder pedir los
libros/audiovisuales, se les reintegrara con la devolucion. Los libros se pediran y
devolveran al profesorado encargado.

6. Los libros se prestan durante 15 dias naturales, y los audiovisuales durante tres dias o
un fin de semana. Se podra renovar el préstamo segun la demanda. Los libros de
consulta no se prestan.

7. La biblioteca se puede usar para otros fines educativos: videos, proyecciones, ... Se
solicitara segun el cuadrante de horas libres, y se responsabilizard de este espacio el
docente que la utilice. No se puede utilizar sin un profesor o profesora.

8. Cuando la biblioteca no esté ocupada y haya profesorado de guardia libre, tendra funcién
de sala de estudios, donde irdn aquel alumnado de 2° de bachillerato con materias
pendientes de cursos anteriores que no tengan clase y estén en el centro, siempre
acompafados por un profesor o profesora.

9. Se intentara que la Biblioteca esté abierta en mas periodos, con profesorado responsable
cuando los recursos del centro lo permitan o el AMPA se comprometa a colaborar.

14.3 Aulas e instalaciones del departamento de artes plasticas.
El Departamento de Artes Plasticas es actualmente responsable de los siguientes espacios:

> Aula de Dibujo Técnico
> Aula de Educacion Plastica y Visual (espacio interior: Laboratorio de Fotografia)
» Departamento (Compartido con departamento de Tecnologia).

Son Normas de uso y convivencia para el profesorado y alumnado del Centro, asi
como todo miembro de la Comunidad Educativa que acceda a las aulas e instalaciones
anteriormente citadas, dentro o fuera de horario lectivo, las siguientes:

1. Cuidar el mobiliario y material artistico del aula y consultar su uso con la Jefatura del
departamento (caballetes, esculturas, equipo de Fotografia, mesas de dibujo técnico
etc...)

2. No tirar papeles ni residuos sélidos al fregadero, manteniéndolo en todo momento limpio,
para evitar atascos o averias.

3. Utilizar el papel, detergente y agua estrictamente necesarios.

4. Usar las papeleras y contenedores disponibles en el aula para separar los distintos tipos
de residuos y colaborar en su reciclaje.

5. Dejar el mobiliario del aula en perfectas condiciones (colocado y limpio) tal como se
encuentra al inicio de la sesion, empleando el tiempo necesario para hacerlo dentro de la
propia sesién, nunca hacerlo después de que toque el timbre (a no ser que después haya
recreo o se trate de ultima hora, en cuyo caso se podra utilizar el tiempo necesario al
finalizar la sesion).
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6. Respetar los trabajos en proceso, los trabajos expuestos y el material almacenado de
otros compafieros, no utilizando nunca material que no sea nuestro.

7. Nunca se emplearan cutter o herramientas similares directamente sobre las mesas,
utilizando algun elemento sobre las mismas para protegerlas.

8. Cuando se utilice la pistola termofusible se colocara un papel debajo para evitar ensuciar
las mesas de trabajo.

9. Sise emplea cualquier otra herramienta (tijeras, sierras, seguetas...) se hara extremando
la precaucion.

10.Si faltara el profesorado de plastica o proyectos y se estuviera trabajando en la zona de
taller, el profesorado de guardia se quedara con el alumnado en la zona de teoria 0 en su
aula de referencia, sin hacer uso de las herramientas y material del departamento.

14.4 Aula Althiay de informética.

1. Estas aulas sélo seran utilizadas por el alumnado cuando haya un docente responsable,
gue puede ser el profesorado de informatica u otro docente que desee utilizar los recursos
informaticos con un grupo de alumnado.

2. Existe un cuadrante de reserva de hora. El profesorado podra utilizar esta aula para su
trabajo personal siempre que el cuadrante de reservas horaria lo permita.

3. El docente responsable de medios informéticos establecera normas de funcionamiento
del aula, que tendran que ser respetadas por el profesorado y el alumnado, especialmente
el buen uso de los equipos y la supervisién y configuracién de cualquier software que se
incorpore a los equipos del aula. (Anexo XI)

4. Si se producen desperfectos en el aula y no aparecen los responsables de los mismos,
los grupos que hayan pasado por el aula en las franjas horarias en las que se han
producido los desperfectos, no podran volver a utilizar el aula, durante todo el curso, hasta
gue aparezca los responsables de dichos desperfectos.

5. El aula Althia podra ser utilizada en los recreos por el alumnado del centro bajo la
supervision de un docente o un grupo del alumnado de Bachillerato coordinados por el
docente responsable de medios informaticos.

14.5 Espacios deportivos

1. Eluso del gimnasio es prioritario del Departamento de Educacion Fisica.

2. No esta permitido introducir alimentos y bebidas en las instalaciones deportivas. Ningun
docente puede llevar al alumnado a las instalaciones deportivas sin autorizacion del
Departamento de Educacion Fisica. En el caso de que cuenten con dicha autorizacion, el
profesorado acompafiard en todo momento al grupo-clase. En todo momento los
responsables de los posibles desperfectos son las personas que los ocasionan.

3. En cuanto al posible uso extraescolar de las instalaciones deportivas del centro, se debe
garantizar el buen uso de las mismas dejandolas en las mismas condiciones (limpieza y
orden) en las que se las encontraron. Asimismo, dicho uso extraescolar tiene que estar
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aprobado por el Equipo Directivo y Consejo Escolar, informando y oido, previamente, al
Departamento de Educacion Fisica.

4. Las coincidencias horarias en uso del gimnasio se concentraran en la franja intermedia
del horario lectivo, entre las 10:35 y las 12:25 horas, con la finalidad de mitigar, en lo
posible, las dificultades de impartir clase en las primeras y ultimas horas cuando la
climatologia es adversa, ya sea por frio, calor, lluvia, hielos, nieblas, etc., siempre y cuando
la organizacion inicial del curso lo permita a la hora de realizar los horarios.

5. En los recreos, el uso del gimnasio debe estar sujeto a la autorizacion del Departamento
de Educacion Fisica.

6. Las instalaciones se utilizardn exclusivamente para usos deportivos, a excepcion de otros
fines educativos, siempre y cuando no interfiera el uso con el normal desarrollo de las
clases de Educacion Fisica, y no supongan un posible deterioro de las mismas. Seria
aconsejable que durante la utilizacion de dicho espacio estuviera siempre presente un
docente.

7. El acceso del edificio central a las instalaciones deportivas no se cerrara hasta que la
ordenanza correspondiente se cerciore de que no queda nadie en la instalacion.

8. Las zonas anexas a las pistas polideportivas, no podran ser utilizadas en las guardias
como zona de recreo, ya que interfiere en el normal desarrollo de las clases, dispersando
la atencion del alumnado. Si el profesorado de guardia decide bajar con el alumnado al
patio, tendra que responsabilizarse de que no interfieran en el desarrollo normal de las
clases.

9. Los almacenes deportivos tendrdn un uso exclusivo para los recursos didacticos del
Departamento de Educacion Fisica. Se realizaran labores de limpieza al menos una vez
por trimestre en los mismos.

10.En el caso de que se produzca cualquier desperfecto por un uso indebido de las
instalaciones deportivas y su material, por parte del alumnado, éstos deberan abonar el
importe de los dafios producidos.

11.En los tablones de anuncios del gimnasio, en lugar visible, estaran expuestas las normas
generales del uso de las diferentes instalaciones.

12.El Departamento de Educacién Fisica podra establecer otras normas que considere
adecuadas para garantizar el uso correcto de las instalaciones.

14.6 Aula de musica.

El aula de musica dispone de una serie de instrumentos y aparatos que hace
aconsejable su utilizacion por profesorado que sepa hacer un uso adecuado de los
mismos, por lo que las guardias se haran en el aula de referencia del alumnado, salvo
indicacion contraria del profesorado del departamento de musica.
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14.7 Aula-taller de tecnologia

o

Las normas que a continuacion se redactan son de obligado cumplimiento por parte
de todo el alumnado a lo largo de todo el curso. El alumnado que incumpla dichas normas
de seguridad actta de forma imprudente y bajo su responsabilidad.

Dichas normas son las siguientes:

Los desplazamientos dentro del aula-taller deben realizarse sin prisas ni atropellos.

Para el manejo de cualquier elemento cortante sera obligatorio el uso de los guantes de
proteccion.

Para el uso de la sierra de calar ademas del uso de los guantes de proteccion sera
obligatorio el uso de las gafas de proteccidn, para evitar la proyeccion de virutas a los 0jos.
Las sierras y elementos cortantes, cuando se dejen sobre el banco de trabajo se dejaran
en el centro del mismo y con la hoja de sierra o elemento cortante hacia el interior de la
misma.

Para el uso de la pistola termofusible serd también obligatorio el uso de los guantes de
proteccion.

Cuando se utilice la pistola termofusible se colocara un papel debajo para evitar ensuciar
el banco de trabajo.

El soldador de estafio se utilizara siempre con guantes de proteccion y no se dejara nunca
directamente sobre el banco de trabajo, siempre se usara el soporte adecuado a tal fin.
No se dejaran cables de herramientas portatiles colgando del banco de trabajo.

El encargado de herramientas de cada grupo de trabajo rellenara al comienzo de cada
sesion de trabajo en el taller la hoja de herramientas, indicando en la misma todos los
elementos que faltan o que han desaparecido de su panel. Dicha hoja sera requerida por
el profesorado al final de cada trimestre. Si se observa que algin elemento que
habitualmente estaba en el panel ha desaparecido debera ser notificado inmediatamente
al profesorado.

10.Si faltara el profesorado de tecnologia y tuviera asignado el taller en esa hora, el

profesorado de guardia se quedara con el alumnado en la zona de teoria del taller o en su
aula de referencia, sin hacer uso de las herramientas y maquinas del taller.

14.8 Laboratorios

El profesorado que use estos espacios sera el responsable de su mantenimiento, y
uso correcto por parte del alumnado.

Toda actividad experimental implica un cierto riesgo y, ademas, la aplicacion del
método cientifico exige orden y precisién en la realizacion de los trabajos experimentales.
Es necesario, por tanto, cumplir ciertas normas de funcionamiento en el laboratorio, tales
como:
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1. Los desplazamientos dentro del laboratorio deben realizarse sin prisas ni atropellos. Hay
gue evitar los desplazamientos injustificados, sobre todo con material de practicas en las
manos.

2. Las prendas de abrigo o lluvia no deben dejarse sobre las mesas de laboratorio, dificultan
el trabajo y pueden deteriorarse con los productos quimicos. Deben colocarse en las
perchas. Por la misma razon, solo se deben utilizar los libros necesarios.

3. No se puede llevar bufandas o cualquier otra ropa que cuelgue. En el caso de llevar el
pelo muy largo es conveniente que se recoja adecuadamente.

4. Antes de comenzar, hay que comprobar que esta en la mesa todo el material que se debe
utilizar y no se puede tocar otro material que no sea el que corresponde a la préctica.

5. Es necesario comprender lo que hay que hacer antes de empezar a trabajar. En caso de
duda, es conveniente preguntar al profesorado.

6. Cada grupo se responsabilizara de su zona de trabajo y de su material.

7. Evitar cualquier manipulacién no autorizada en aparatos conectados a la red eléctrica. Si
algo no funciona, hay que comunicarlo al profesorado.

8. Siempre se deben tener las manos secas y limpias. Nunca deben tocar los aparatos
eléctricos con las manos mojadas, ni dejar residuos de sustancias peligrosas sobre tus
manos o ropas.

9. Cuando se caliente una sustancia en un tubo de ensayo, hay que hacerlo por la parte
superior del liquido, nunca por el fondo, para evitar proyecciones, y no se debe orientar la
boca del tubo hacia ninguna persona.

10.No tocar con las manos, y menos con la boca, los productos quimicos.

11.Los reactivos no utilizados no deben verterse de nuevo en sus frascos, puesto que todo
el contenido puede contaminarse. Por consiguiente, no se puede sacar de los frascos
cantidades mayores de las necesarias. No dejar los tapones sobre la mesa, se pueden
manchar y contaminarse con otros productos.

12.Cuando se empleen sustancias inflamables, hay que asegurarse de que no hay ninguna
llama en las proximidades.

13.Las materias sélidas inservibles, como cerillas, papel de filtro, etc., y los reactivos
insolubles en agua no deben arrojarse en las pilas; hay que depositarlos en el recipiente
gue a tal fin exista en el laboratorio.

14.Cuando se arrojen liquidos en las pilas, hay que mantener abierto el grifo del agua. No
echar acidos concentrados, ni sustancias corrosivas, que pueden deteriorar las cafierias.
En caso de duda, consultar al profesorado.

15.Los aparatos calientes deben manejarse con cuidado, utilizar pinzas de madera y otros
utensilios adecuados.

16.En caso de heridas, quemaduras, etc., informar inmediatamente al profesorado.

17.Al finalizar el trabajo experimental, comprobar que todo ha quedado limpio y en orden, y
los aparatos desconectados. Apagar los mecheros.

18.Lavar las manos antes de salir del laboratorio.

19.Si el material se rompiera injustificadamente, el alumnado responsable debera abonar su
importe
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14.9 Responsables de medios y recursos

En la primera reunion ordinaria del Claustro, se procedera a la eleccion de, al menos,
los siguientes responsables de medios y recursos:

» Coordinador de formacién y transformacion digital

En cada centro habr4d una persona coordinadora de la formacién y de la
transformacion digital, que sera designada por la direccion del centro, a propuesta de la
jefatura de estudios, y que ejercera las funciones de coordinacion del plan digital de centro,
de los proyectos de formacion del centro, del asesoramiento al profesorado en las
modalidades de formacion y de la colaboracion con el Centro Regional de Formacion del
Profesorado.

Para el ejercicio especifico de estas funciones el profesorado encargado dispondra
de horas lectivas y complementarias segun establezca la legislacion vigente.

» Responsable de biblioteca

En los centros se designard una persona responsable del plan de lectura, que
tendra como funciones la planificacion, desarrollo y evaluacion del dicho plan. Asimismo,
sera encargado de coordinar la organizacion, funcionamiento y apertura de la biblioteca,
con las siguientes funciones:

1. Asegurar la organizacion, mantenimiento y adecuada utilizacion de los recursos
documentales y de la biblioteca del centro.

2. Atender al alumnado que utilice la biblioteca con la ayuda del profesorado que
tiene asignadas horas de atenciéon a la misma, facilitando el acceso a diferentes
fuentes de informacion y orientando sobre su utilizacion.

3. Difundir, entre el profesorado y el alumnado, informacion administrativa,
pedagdgica y cultural.

4. Colaborar en la promocion de la lectura como medio de informacion,
entretenimiento y ocio.

5. Asesorar en la compra de nuevos materiales y fondos para la biblioteca.

6. Cualquier otra que le encomiende Jefatura de Estudios, de las recogidas en la
programacién general anual.

Para el ejercicio especifico de estas funciones dispondra de horas lectivas y
complementarias segun establezca la legislacion vigente.

» Coordinador de Bienestar y proteccion

En cada centro se designara un coordinador/a de bienestar y proteccion que sera
el responsable del desarrollo del programa de convivencia y cuyas funciones estan
recogidas en la Orden 118/2022 y en la Ley Orgéanica 8/2021, de 4 de junio, de proteccién
integral a la infancia y la adolescencia frente a la violencia.
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14.10 Cesion de espacios y materiales del centro
14.10.1 Usuarios

Se podré promover el uso de interés social de las instalaciones del centro fuera del
horario escolar por parte de personas fisicas o juridicas sin animo de lucro, para la
realizacion de actividades educativas, socioculturales, artisticas y/o deportivas que no
supongan obligaciones juridicas contractuales. En ningun caso este uso podra afectar al
normal desarrollo de las actividades ordinarias de los centros en el horario escolar.

14.10.2 Solicitudes

La solicitud se hara de acuerdo con el modelo del Anexo VII que sera presentado
en el centro debidamente cumplimentado con plazo suficiente para ser sometido al
Consejo Escolar del Centro.

En la solicitud deberéa constar.

La entidad solicitante y persona que la representa.

Programacion de la actividad o descripcion de la misma, duracion prevista,
participantes y propuesta de horario.

Responsables de la actividad en el Centro

Materiales necesarios (en caso de necesitar cesion de los mismos por parte
del centro).

YV VY

14.10.3 Condiciones generales

Con cardcter general la utilizacion de las instalaciones de los centros publicos podra
recaer en dependencias tales como Biblioteca, Salon de actos, instalaciones deportivas o
aulas. No podran utilizarse aquellas partes de las instalaciones reservadas a las tareas
administrativas o aquellas que por sus especiales condiciones no aconsejen su uso por
terceros.

Para la aceptacion tanto previa por parte de la direccién del centro, como definitiva,
por el Consejo Escolar, las solicitudes deberan respetar las siguientes condiciones.

1.- Las actividades propias del centro gozan de prioridad sobre cualquier otra.

2.- La actividad no podra en ningun caso afectar al funcionamiento del centro, no
solo a la actividad docente, sino también a cualquiera complementaria que en cualquier
momento este pudiera plantear.

3.- La cesion de materiales estara supeditada a la posible utilizacion de los mismos
por parte del centro, en concreto:

> El centro podra limitar el uso de materiales que sean utilizados para cualquier
actividad del mismo
> El centro podra interrumpir, total o parcialmente, la utilizacion de los
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materiales ante la aparicion de otra necesidad propia.
> Los materiales no podran sufrir ningun tipo de modificacion sin la
autorizacion del centro.

4.- Los suscriptores del proyecto deben responsabilizarse del periodo de apertura,
permanencia y cierre, asegurar el normal desarrollo de las actividades en materia de
vigilancia, seguridad, mantenimiento y limpieza, sufragar, en su caso, los gastos
ocasionados al centro docente, y los derivados de posibles deterioros, pérdidas o roturas
en el material, instalaciones o servicios, y contar, cuando sea necesario, con un seguro
de responsabilidad civil en todas las actividades. En cualquier caso, las instalaciones
deben quedar en perfecto estado para su uso por el alumnado en sus actividades
escolares ordinarias.

5.- El responsable de la actividad se encargara del cuidado y orden de los
materiales cedidos, comunicando en el momento cualquier incidencia que afecte a los
mismos.

14.10.4 Limitaciones

Con carécter general cualquier decision referente a las actividades propuestas
tomada por la direccion del centro y refrendadas por el Consejo Escolar, asi como las que
este Ultimo pueda tomar, seran de obligado cumplimiento. El Consejo Escolar en cualquier
momento podra suspender, anular o modificar cualquier actividad, incluso las aceptadas
gue se estén celebrando. Sus decisiones tomadas son vinculantes e inapelables a todos
los niveles y para todas las partes.

Cuando las actividades sean propuestas por las asociaciones de padres y madres,
el alumnado del centro y organismos que dependen de la consejeria competente en
materia de educacién, corresponderd resolver a la direccién del centro. Cuando las
actividades a realizar sean promovidas por particulares u organismos no dependientes de
la consejeria competente en materia de educacién, correspondera resolver a la persona
responsable de la Administracién provincial competente en materia de educacién. En
cualquier caso, se informara a la Consejeria sobre la autorizaciéon del desarrollo de dichas
actividades.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado y las asociaciones del
alumnado del centro tendran prioridad a la hora de la utilizacion de los espacios del centro
sobre la que pueda realizar cualquier otra asociacion u organizacion ajena a la comunidad
escolar, de acuerdo con lo establecido en la normativa reguladora de estas asociaciones.

Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento Pégina 100


mailto:13005278.ies@edu.jccm.es
http://ies-vicentecano.centros.castillalamancha.es/

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

LLE.S. VICENTE CANO
C/ Encuentros s/n
13710 Argamasilla de Alba (Ciudad Real)
Teléfono: 926539520 - Fax: 926539530
= e-mail: 13005278.ies@edu.jccm.es
ﬂas“"a'la Mancna Web: http://ies-vicentecano.centros.castillalamancha.es/

15. Anexos

15.1. Autorizacion que acomparfia al sobre de matricula (ANEXO 1)
APELLIDOS ALUMNO/A NOMBRE ALUMNO/A CURSO

INFORME SITUACION FAMILIAR PARA NOTIFICACIONES:

[ Los dos tutores conviven en el domicilio con el alumno/a

[ Alguno de los tutores no vive en el mismo (indicar datos para el envio de informacion del centro):

Nombre y apellidos: ........oouiriiiii e

T oA 103 P

[ Otrasituacion familiar: ..............coouiii e

e Si cursé estudios en otro centro el curso anterior indicar el nombre, localidad y provincia:

o De conformidad con las disposiciones de la Ley 15/1999, de 13 de Diciembre, el IES Vicente Cano solicita
al tutor legal del menor la autorizacién para que las iméagenes y registros audiovisuales obtenidos durante la
realizacion de las actividades escolares y extraescolares puedan ser divulgadas como ejemplo del trabajo didactico
y artistico que se realiza en el Centro

[ Autorizo [ ] No Autorizo | |

e El IES Vicente Cano solicita al tutor legal del menor la autorizacién para gue realice las actividades
complementarias y extracurriculares que se propongan a lo largo del curso académico dentro de la localidad o en
localidades cercanas que no supongan pernoctar, eximiendo al Centro de la responsabilidad derivada de su
comportamiento negligente.

[ Autorizo [ ] No Autorizo | |

e Enelcaso en el que quiera que el alumno/a curse religion catélica en este curso:

De conformidad con la Disposicién Adicional Segunda de la Ley Organica 10/2002, de 23 de diciembre, y
acogiéndome al Articulo 3, punto 1, del Real Decreto 2438/1994 de 16 de diciembre, por el que se regula la
ensefianza de Religion, deseo que mi hijo/a curse religion.

| Deseo que curse religion | | Deseo que no curse religion | |

e Sisu hijo/a tiene alguna enfermedad o lesién que debamos conocer indiquelo a continuacion:
L]

Se adjunta la siguiente documentacion acreditativa:

e Con respecto a las clases de Educacidn Fisica:

O Mi hijo/a no presenta ningun impedimento conocido fisico o psiquico para llevar a cabo las
actividades fisico-deportivas que impliquen el esfuerzo propio de las clases de Educacion fisica.

O Mi hijo/a presenta impedimento para seguir con normalidad las clases de Educacion fisica, por
lo que adjunto a este documento la siguiente documentacion justificativa:

[ Informe médico [] Especificaciones prescritas por el especialista
D./Dfia. como tutor/a legal del alumno/a, mediante este impreso autoriza e
informa y declara que cuenta con el consentimiento del otro tutor/a legal para su presentacion.
En Argamasilla de Alba, a A de 2021
Firma

INFORMACTON BASICA DE PROTECCION DE DATOS
esponsable Virmsansaanste Eduacion
inalidad Gastién v educativadel alummade da centros docentes da Castilla-La Manchs, asi como el useda lossecursos adv digitals por partz dzla. dzd aducative.
timacs Jeunaoblizacienl=zal | Ejs d= poderes piiblicos (Ley Organica 2/2006,d= 3 d= mayo, dz Educacion) Ley 7/2010_de 20 de julio, dz Educacionds Castills-La Mandhs)
Destinatarios Exista casitn dedatos
erechos Puede gjercer los derechos de accaso, rectifi © supresion de sus datos, 851 como otros derechos, tal v como 5= explica en la informacion adi 1
nforma cién adicional | Disp onibl en Iz dirsccion 2lzctrimica: https: ea castill 25/info /0372

SR./SRA. DIRECTOR/A O TITULAR DEL CENTRO DOCENTE “IES VICENTE CANO”
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15.2. Protocolo de evacuacién del Centro (ANEXO II)

1. El orden de salida de los grupos en una situacion de emergencia se hara en
funcion de la proximidad de éstos a las salidas de emergencia.

2. El profesor debe salir al pasillo mientras los alumnos se preparan para recibir
las instrucciones.

3. Cuando un profesor ha evacuado toda el aula, da instrucciones al siguiente
profesor para que evacue la suya. Asi hasta terminar toda el ala.

4. El profesor baja con su grupo en ultimo lugar cerciorandose de que no queda
nadie dentro.

5. Una vez abajo pasa lista de todos los alumnos y los mantiene unidos en los
espacios habilitados para ello.

: LE.S. VICENTE CANO ‘ PLAN DE AUTOPROTECCION Fecha: 12.01.09

Edicion: I*
Pagina 100 de 150

PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS

RESUMEN FLUJO DE EMERGENCIAS

DETECCION COMPROBACION |
Cualquier Trabajadoe del Cereo
1
; ALERTA '
g AYUDA EXTERNA lCWlMe« imergescia, (Certro Comol).; .
[ INTERVENCION CONATO = Avds Btema ( 'Rh%%?fownuos )
v’ upos de J |
Cusbquier Trabajador del Cerero / VN.ORACIOI!. thfuu del shomen o de guandia
| Equipo de priTana intervenciia Jufe de Emargencia )
R — (ALAPA )
ANTERVENCION INCENDIOS  oss . Emengenca, | o : ?
o B 0100 D PP IS NTEE, BNC 1K i.“_é_. o INTERVENCION \
BIE M EmmIGENC 1 , X W0 08 PIOEIOS AT,
\ J : EVACUVACION N ——
e (o JUPCS DEALSPI | EVSCUSCD) e
([CONTROLADS | (NG CONTROLADG | - oo oo : WO CGTROLADO |  (COWTROUADD )
! - -~ —_— { AYUDA EXTERNA

( AYUDA EXTERNA ) e e 112
3 PP R D P I % 3 Bawma
Baupes de Aoda Btema [ EVACUACION PARCIAL o el EVACUACION TOTAL \ :

{ PUNTO DE ENCUENTRO
RECUENTO.

| | UUPOT DEALARDA § BVeCHal N

~‘ —3p [ EMERGENCIA CONTROLADA l

FIN DE LA EMERGENCIA
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PRIMEROS AUXILIOS Jofe do Emergencle )



mailto:13005278.ies@edu.jccm.es
http://ies-vicentecano.centros.castillalamancha.es/

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
I.E.S. VICENTE CANO

C/ Encuentros s/n
13710 Argamasilla de Alba (Ciudad Real)

Teléfono: 926539520 - Fax: 926539530
Castilla-La Mancha

e-mail: 13005278.ies@edu.jccm.es
Web: http://ies-vicentecano.centros.castillalamancha.es/

PUNTO DE ENCUENTRO = Frente a la caseta meteorologica

(Titular / Suplente) JEFATURADE EMERGENCIA
(Director / Jefe de Estudios) CENTRO DFE CONTROL
P (Los 2 Conserjes de plantilla)
¥
EQUIPO DE EVACUACION EQUIPO DE INTERVENCION
(Jefe de Estudios / Director) (Coordinador Prevencién / Jefe Estudios Adjunto)
l v v
h 4 / 4 Y
GIMNASIO GIMNASIO
PLANTA 1 PLANTA2 (Edificio 2) PLANTA1 | |PLANTA2 (Edificio 2)
—» Equipoe Primeros Auxilios | |—# Equipo Primeros Auxilios | —# Equipo Primeros Auxilios |_' |_. |_,
(Dos profasores/as) (Dos profesoes/as) (Dos profasomes/as)
—»{ Equipo de Aula —»| Equipo de Aula -—»{ Equipo de Aula B o B
(Profezor de claze) (Profesor de claze) (Profesor de clase) | | |
d d d
2 2 2
—» 3 Responsables de Pasillo | |—#| 3 Responsables de Pasillo | “—» Coordinador de Edificio d d d
(Profasor clase proxima pasillo) {Profasor clase proxima pasille) (Prof. Guardia? / Prof Guardial) E E E
| Responsable de Despaches| L—»| Responsable Bibliot.-Dptos. Equipo de Alarmay Evacuacién 'g E 'g :E ? E
(Profesor Aula 2°PMAR) (Profesor de Guardisl) g g g g g g
Equipo de Alarma y Evacuacion Equipo de Alarma y Evacuacion HS‘.IE“— ns""._g “S""._Ql
EN- d 5 d 3
st G2 G2
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15.3. Protocolo de Convivencia (ANEXOS III)

CONV-1: COMPROMISO DE CONVIVENCIA

D./D? representante legal del
alumno/a matriculado en el I.E.S. Vicente Cano en el
curso se comprometen a:

COMPROMISOS QUE ADQUIERE LA FAMILIA:

Asistencia diaria y puntual del alumno/a al Centro durante todo el periodo lectivo.
Asistencia al Centro con los materiales necesarios para las clases.

Colaboracién para la realizacion de las tareas propuestas por el profesorado.

0O 0 0 DO

Colaboracioén con el centro para la modificacion de la conducta del alumno/a y seguimiento de los
cambios que se produzcan.

o Entrevista semanal-quincenal-mensual (tachese lo que no proceda), telefénica o personal, de la
familia con el tutor/a del alumno/a.

o Colaboracién para mejorar la percepcion por parte del alumno/a del centro y del profesorado.
Otros:

O

COMPROMISOS QUE ADQUIERE EL CENTRO
a Control diario e informacion inmediata a los representantes legales sobre la ausencia del
alumno/a o problemas de convivencia que pudiese tener.

O Seguimiento de los cambios que se produzcan en la actitud el alumno/a e informacion a la
familia.

o Aplicacion de medidas preventivas para mejorar su actitud (intervencion del Departamento de
Orientacién, mediacion, etc.)

0 Entrevista entre el representante legal del alumno/a y el tutor/a con la periodicidad establecida.
0 Entrevista del Orientador/a con la familia con periodicidad

a Otros:
Argamasilla de Alba, a de de
\/° B° EIl Director El tutor/a El representante legal
Firmado Firmado: Firmado:

NOTA: Caso de que el alumno y/o familia incumpla el compromiso, se dara éste por extinguido y se le
impondran al alumno las correcciones que la direccion del Centro estime oportunas.
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CONV-II: COMPROMISO DE CONVIVENCIA (Ficha para el Centro

7

Apellidos y Nombre:
Grupo: Fecha:

Antecedentes de conducta del alumno o alumna:

Datos relevantes sobre la familia

Persona que propone la suscripcién del Compromiso de Convivencia:

La familia El tutor o tutora Otros (especificar)

Motivo por el que se propone el Compromiso de Convivencia:

Medidas y objetivos del Compromiso de Convivencia:

Duracién del compromiso: Desde el al

Periodicidad de la informacioén a la familia:

Fechas de revision y evaluacion:

Comunicacioén a la Comision de Convivencia:

Observaciones:

V° B° El Director El tutor/a
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> ANEXOS IV: Parte de incidencia

PARTE DE INCIDENCIA

DIA DE LA INCIDENCIA PARTEN° TIPOLOGIA

(A rellenar por Jefatura de estudios)

NOTIFICACION A JEFATURA DE ESTUDIOS DE LA INCIDENCIA

NOMBRE DEL PROFESOR/A:

NOMBRE DEL EL ALUMNO/A:

CURSO: MATERIA:

DESCRIPCION DE LA INCIDENCIA POR PARTE DEL PROFESOR/A:

ATENUANTES O AGRAVANTES:

ALEGACIONES DEL ALUMNOJ/A:

INFORMADA LA FAMILIA POR PARTE DEL PROFESOR/A: (SI'/ NO)

Eirmado: EL/LA PROFESOR/A EL ALUMNO/A JEFATURA DE ESTUDIOS

FECHA DE LA ENTREVISTA CON JEFATURA DE ESTUDIOS:
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MEDIDAS CORRECTORAS:

TIPOLOGIAS:

CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS
(Art 22-Decreto Convivencia y Art 4-Decreto Autoridad)

A: (22A) 3 6 mas faltas de asistencia injustificadas o retrasos

B.1) Falta de respeto a un compafiero o
(22B-4B) Desconsideracion profesor, contestaciones,...

B.2) Insultos, agresiones verbales

B.3) Agresiones fisicas leves

C.1) Hablar, hacer ruides, comer, traer

(22C) Interrupcion de la clase el movil sin permiso del profesorado,...
C.2) No traer material, no hacer tareas

en clase o aula de convivencia,...
C.3) No seguir las indicaciones del
profesor de aula

D_1) Ruido en el pasillo, limpieza,...
D.2) No seguir las indicaciones del
profesor de guardia.

D.3) No salir al patio en los recreos

E: (22E-4A) Actos de indisciplina: desafio de la autoridad del profesor
F: (22F-4D) Deterioro leve intencionado (o no) o causado por un uso indebido e
inadecuado de las dependencias © materiales del Centro ¢ ajenas.
G: (4C) Incumplimiento reiterado del alumno de no informar a sus padres sobre el
proceso de ensefianza-aprendizaje.
H) Abandonar el Centro sin permiso.
CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES
(Art 23-Decreto Convivencia y Art 5-Decreto Autoridad)

I: (23A-5A) Actos de indisciplina que alteran gravemente el desarrollo normal de las
actividades del centro, como uso indebido de la alarma, extintor, movil,....
J: (23B-5D) Injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar.
K: (23C-5C) Acoso o violencia contra personas, contra la salud o integridad personal.
L: (23D) Vejaciones o humillaciones contra miembros de la comunidad educativa.
M: (23E-5E) Suplantacion de identidad, falsificacién o robo de documentos.

N: (23F-5I) Deterioro grave intencionado de las dependencias o materiales del centro o ajenas.
N: (23G-5G) Exhibir y utilizar simbolos que inciten a la violencia o xenofobia.
O: (23H) Reiteracion de conductas contrarias a la convivencia (3 o0 mas partes)
P: (23I-5H) Incumplimiento de medidas correctoras impuestas con anterioridad

Q: (5B) Interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.

R: (5F) Introducir en el centro o en el aula objetos o sustancias peligrosas parala salud y la
integridad personal de cualquier miembro de la comunidad educativa.

S: Acumulacion de expulsiones al Aula de Convivencia

(22D) Alteracion en las actividades del Centro

OTRAS TIPOLOGIAS:
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> ANEXOS V: Mediacion de conflictos

MED-I: DOCUMENTO DE DERIVACION DE UN CONFLICTO AL EQUIPO DE MEDIACION

Persona que detecta el conflicto:

Periodo lectivo y fecha:

Alumnos implicados (si es posible indicando el curso y grupo):

Descripcion del conflicto

Actuaciones inmediatas

En Argamasilla de Alba, a de de
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MED-Il: EQUIPO DE MEDIACION

FECHA:

NOMBRE DE LAS PERSONAS QUE TIENEN EL CONFLICTO:

PROCESO DE REVISION DE LOS ACUERDOS

FECHA:
FECHA:

FIRMA DE TODAS LAS PARTES IMPLICADAS EN EL PROCESO

MEDIADORES PARTES IMPLICADAS EN EL CONFLICTO
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15.4. Realizacion de actividades complementarias y extracurriculares (ANEXOS VI)

ACE-l: AUTORIZACION PARA REALIZAR VIAJES EDUCATIVOS

Estimados padres:

El I.LE.S. “Vicente Cano” solicita autorizacion para que su hijo/a participe en la actividad extracurricular-
complementaria que a continuacién se detalla, para ello le ruego entregue en el Centro esta carta con el cajetin firmado
que aparece abajo.

e Denominacion de la actividad y lugar de realizacion:

e Objetivos que se programan:

e Profesor responsable de la actividad:

e Fecha: Horario aproximado: Aportacion econdémica: euros

Durante la actividad permaneceran en vigor las siguientes normas, ademas de aquellas especificas del lugar visitado:

1. El alumnado no podra abandonar el grupo ni, si lo hubiere, el lugar de alojamiento sin permiso expreso del
profesor/a.

2. El alumnado no puede consumir bebidas alcohdlicas ni otras sustancias nocivas para la salud.

3. Elalumnado debera respetar escrupulosamente el horario marcado por el profesorado, en caso contrario se podra
anulara la actividad prevista.

4. Ningun alumno/a podra permanecer en el lugar de alojamiento, si lo hubiere, sin el permiso del profesorado cuando
el grupo se desplace para realizar alguna actividad.

5. Si se produjesen desperfectos en el lugar de alojamiento, si lo hubiere, sufragaran los gastos el alumnado
responsable de los mismos. Estos deberan respetar las normas del lugar de alojamiento y al personal destinado
para el cumplimiento de éstas.

6. El alumnado es el Unico responsable por los dafios de cualquier tipo que pueda ocasionar por la ejecucion
incorrecta de la actividad o el no seguimiento de las normas.

7. Se respetara el horario de descanso fijado por el profesorado, no siendo éste responsable de las consecuencias
derivadas del no cumplimiento del horario marcado.

8. En caso de problemas de convivencia, la excursion podra anularse antes de tiempo, regresando inmediatamente
al lugar de origen ya sea todo el grupo o los alumnos causantes de los problemas.

9. Ningun alumno asistira a la actividad si presenta sintomas de alguna enfermedad infecto contagiosa que pueda
afectar al resto de sus compafieros o al desarrollo normal de la actividad.

Argamasilla de Alba, a de de

Fdo.: Profesor/a responsable de la actividad.

B Y1 5 ] T- NPT , padre/madre o tutor
(o L= 1= LU o T o - N PSR del grupo ......cccveeeenn. , le autoriza a
(=T[4 LG F= - Ton 11 T F- To [ SRR PSRRN prevista para el dia

.............................. , aceptando las normas ante descritas y haciéndose responsable del eventual comportamiento

irregular de su hijo/a.

Firmado: El padre/madre o tutor/a.
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ACE-1l: PROGRAMACION DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRACURRICULARES

o Departamento: ........cccoeevciiiiiiiieeeee e Profesor responsable: ......cccoocciiiiieee e
o Denominacion de 1@ aCtiVIdAd: .......c.ueviiiiiiiiii e e
e Lugar derealizacion: ........ccceecvveeviivnnnnn. Fecha: ......... ¢Necesita autorizaciéon Anexo VII?: ......

e Cursos participantes y numero de alumnos (adjuntas relaciéon nominal):

Cursos y Grupos Alumnos asistentes (adjuntar Alumnos con circunstancias especiales
relacion)
Numero % del total

e Programacion de la actividad:

Objetivos que se
programan para esta
actividad

Coordinacién con
otros Departamentos
Nombres de los
profesores
participantes
Transporte y
Alojamiento (adjuntar
teléfono de contacto)

Observaciones

e Horario, itinerarios y programa detallado de actividades:

HORA
ACTIVIDAD LUGAR APROXIMADA KM
SALIDA
LLEGADA
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ACE-1lI: CIRCULAR INFORMATIVA A LAS FAMILIAS

Estimados padres:

Por medio de la presente circular les informo de las caracteristicas de la actividad complementaria-
extracurricular en la que participara su hijo/a.

e Denominacién de la actividad:

e Lugar derealizacion:

e Profesor responsable de la actividad:

e Fecha: Horario aproximado: Aportacién econémica: euros

e Programacion de la actividad:

Objetivos que se
programan para
esta actividad

Transporte y
Alojamiento

Observaciones:
ropa, utiles
necesarios, etc.

e Horario, itinerarios y programa detallado de actividades:

ACTIVIDAD LUGAR HORA APROXIMADA KM
SALIDA
LLEGADA
Argamasilla de Alba, a de de

Fdo.: Profesor/a responsable de la actividad.
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ACE-IV: EVALUACION DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRACURRICULARES

e Denominacién de la actividad:

e Lugar derealizacion:

e Profesor responsable de laactividad:

e Profesor/es que realizan la evaluacion:

Valora de 1 (poco) a5 (mucho) los siguientes aspectos relacionados con la actividad:

a) Consecucion de los objetivos programados:

1|:|2|:| 3|:| 4|:| 5|:| COMENTARIO:

b) Coordinacién interdepartamental y/o con otros profesores:

1|:|2|:| 3|:| 4|:| 5|:| COMENTARIO:

c) Los horarios han sido respetados:

l|:|2|:| 3|:| 4|:| 5|:| COMENTARIO:

d) Todos los participantes de esta actividad han sido responsables:

l|:|2|:| 3|:| 4|:| 5|:| INCIDENCIAS:

e) Transporte:

1|:|2|:| 3|:| 4|:| 5|:| COMENTARIO:

f) Alojamiento:

1|:|2|:| 3|:| 4|:| 5|:| COMENTARIO:

g) Actividades realizadas:

1|:|2|:| 3|:| 4|:| 5|:| COMENTARIO:

h) Grado global de satisfaccion con la actividad realizada:

1|:|2|:| 3|:| 4|:| 5|:| COMENTARIO:

i) Sugerencias y propuestas de mejora:
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15.5. Cesidén de espacios y materiales del Centro (ANEXO VII)

SOLICITUD DE CESION DE ESPACIOS Y/O MATERIALES DEL CENTRO

SOLICITANTE

En representacion de:

Direccion. Teléfono:

ESPACIO SOLICITADO

ACTIVIDAD A REALIZAR
(Programacién / Descripcion)

Duracién de la actividad

Dias y horario previsto N° previsto de participantes

¢La actividad repercute en el coste del centro? NO/ Sl: Importe estimado:

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD EN EL CENTRO.

Nombre y apellidos,

Direccion. Teléfono:

MATERIALES NECESARIOS PREVISTOS

RESPONSABILIDAD
Los solicitantes por medio de la firma de la presente solicitud:

1° Eximen al centro de forma expresa por cualquier responsabilidad que pueda derivarse de la realizacion de las actividades descritas
en el presente documento, asi como por el uso de los materiales necesarios para las mismas.

2° Se comprometen a la correcta conservacion de las instalaciones y materiales recibidos (cedidos) por el centro para estas.

En Argamasilla de Alba, a de de

D. D.

En representacion de El responsable de la actividad en el Centro

Firma Firma

(Ver condiciones al dorso)
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USUARIOS

Se podra promover el uso de interés social de las instalaciones del centro fuera del horario escolar por parte
de personas fisicas o juridicas sin animo de lucro, para la realizacion de actividades educativas, socioculturales,
artisticas y/o deportivas que no supongan obligaciones juridicas contractuales. En ningun caso este uso podra afectar
al normal desarrollo de las actividades ordinarias de los centros en el horario escolar.

SOLICITUDES
La presente solicitud sera presentada en el centro debidamente cumplimentada con plazo suficiente para ser
sometida al Consejo Escolar del Centro, y en la misma debera constar.
» La entidad solicitante y persona que la representa.
» Programacion de la actividad o descripcidn de la misma, duracién prevista, participantes y propuesta de horario
» Responsables de la actividad en el Centro
» Materiales necesarios (en caso de necesitar cesion de los mismos por parte del centro).

CONDICIONES GENERALES

Para la aceptacion tanto previa por parte de la direccién del centro, como definitiva, por el Consejo Escolar, las
solicitudes deberan respetar las siguientes condiciones.

1.- Las actividades propias del centro gozan de prioridad sobre cualquier otra.

2.- La actividad no podra en ningun caso afectar al funcionamiento del centro, no solo a la actividad docente,
sino también a cualquiera complementaria que en cualquier momento este pudiera plantear.

3.- La cesion de materiales estara supeditada a la posible utilizacién de los mismos por parte del centro, en
concreto:

» El centro podra limitar el uso de materiales que sean utilizados para cualquier actividad del mismo

» El centro podra interrumpir, total o parcialmente, la utilizacion de los materiales ante la aparicion de otra

necesidad propia.
» Los materiales no podran sufrir ningun tipo de modificacion sin la autorizacion del centro.

Los suscriptores del proyecto deben responsabilizarse del periodo de apertura, permanencia y cierre, asegurar
el normal desarrollo de las actividades en materia de vigilancia, seguridad, mantenimiento y limpieza, sufragar, en su
caso, los gastos ocasionados al centro docente, y los derivados de posibles deterioros, pérdidas o roturas en el material,
instalaciones o servicios, y contar, cuando sea necesario, con un seguro de responsabilidad civil en todas las
actividades. En cualquier caso, las instalaciones deben quedar en perfecto estado para su uso por el alumnado en sus
actividades escolares ordinarias.

El responsable de la actividad se encargara del cuidado y orden de los materiales cedidos, comunicando en el
momento cualquier incidencia que afecte a los mismos.

LIMITACIONES

Con caracter general cualquier decision referente a las actividades propuestas tomada por la direccién del
centro y refrendadas por el Consejo Escolar, asi como las que este Ultimo pueda tomar, serédn de obligado cumplimiento.
El Consejo Escolar en cualquier momento podra suspender, anular o modificar cualquier actividad, incluso las
aceptadas que se estén celebrando. Sus decisiones tomadas son vinculantes e inapelables a todos los niveles y para
todas las partes.

Cuando las actividades sean propuestas por las asociaciones de padres y madres, el alumnado del centro y
organismos que dependen de la consejeria competente en materia de educacion, correspondera resolver a la direccion
del centro. Cuando las actividades a realizar sean promovidas por particulares u organismos no dependientes de la
consejeria competente en materia de educacion, correspondera resolver a la persona responsable de la Administracion
provincial competente en materia de educacién. En cualquier caso, se informaré a la Consejeria sobre la autorizacion
del desarrollo de dichas actividades.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado y las asociaciones del alumnado del centro tendran
prioridad a la hora de la utilizacion de los espacios del centro sobre la que pueda realizar cualquier otra asociacion u
organizaciéon ajena a la comunidad escolar, de acuerdo con lo establecido en la normativa reguladora de estas
asociaciones.
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15.6. Protocolo de absentismo (ANEXOS VIII)

ANEXO A-I. INICIO DEIL PROTOCOLO DE ABSENTISMO

(A cumplimentar por el tutor o tutora)

FECHA DE INICIO DEL PROTOCOLO:

Nombre y Apellidos del alumno/a:

Fecha de Nacimiento: Teléfono:
Curso: Nombre del Tutor o Tutora:
Nombre del Padre: Nombre de la Madre:
Domicilio: Localidad:
ACTUACIONES REALIZADAS: Si NO
Entrevista del tutor o tutora con los padres. Observaciones:
Contacto de la Jefatura de Estudios con los padres a través de carta. Observaciones:
Otros datos de interés:
Registro de faltas:
e Copias de las cartas enviadas por los tutores.
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ANEXO A-1l. CITACION A LOS REPRESENTANTES LEGALES DEL ALUMNADO
(A cumplimentar por el tutor o tutora)

Ante la imposibilidad de hacerlo telefonicamente, le comunico a Uds. que su
0] [0 = T el/los dias. .......ccceeeevieeiiiiiii e, de
.................................................... no ha asistido a clase, le ruego se pongan en contacto
con el Centro parar justificar dichas faltas.

Siguiendo instrucciones de la Orden de 9 de marzo de 2007 sobre absentismo
escolar ponemos en su conocimiento que las faltas de asistencia a clase atentan contra
los derechos del nifio/a a una escolaridad continuada.

Por tanto, esta incumpliendo el Articulo 226, 1y 2 del CODIGO PENAL, por el que
los padres estan obligados a cumplir los deberes legales de asistencia inherentes a la
patria potestad, tutela, guardia o acogimiento familiar.

Siendo responsabilidad de los padres que se cumpla esta obligacion. Los padres
deben procurar que sus hijos/as asistan a clase todos los dias, debiendo justificar sus
ausencias de manera adecuada, de lo contrario, nos veremos en la obligacion de poner
esta situacion en conocimiento del organismo competente.

Se aconseja mantener contactos periddicos con el tutor/a del alumno/a. El horario
de tutoria a familias es los...........ccccceeeneee. de....ccouu... horas a............. horas. Se adjunta
un modelo de justificante de ausencia que debe entregar al tutor/a.

EL TUTOR/A

FAO: oo e
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ANEXO A-lll. ACTA DE COMPARECENCIA DE LOS
REPRESENTANTES LEGALES DEL ALUMNADO

Siendo las horas, del dia
comparecen los padres/tutores legales del alumno/a

a quienes

se les informa sobre las faltas escolares en el periodo (o durante los dias)

Igualmente, se les informa de que su/s hijo/a/s tienen, de acuerdo con la
legislacion vigente, el derecho fundamental a recibir educacién, siendo ésta obligatoria y
gratuita, y que los comparecientes tienen el deber de procurarles una formacion integral y
garantizar su asistencia.

Asimismo, se les requiere para que pongan fin a dichas faltas y se les advierte de
gue, en el supuesto de que las faltas injustificadas de asistencia continden, se comunicara
tal situacion a Inspeccion Educativa.

Una vez informados, requeridos y advertidos, los comparecientes manifiestan:

Argamasilla de Alba, a de de 201 _

Fdo. Padres/Tutores Fdo. Responsables del centro educativo
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Castilla-La Mancha

ANEXO A-1IV. INFORME TECNICO

Centro:

Curso: Ciclo: Localidad:
Tutor o Tutora:

DATOS DEL ALUMNO/A:
Nombre y apellidos:
Fecha de nacimiento:

O DATOS SOCIO-FAMILIARES:
Q Condiciones familiares
O Expectativas hacia su hijo.
Q Colaboracion de la familia con el centro
QO Condiciones para el estudio

O CAUSAS DEL ABSENTISMO ESCOLAR:
Q Alta desmotivacion
O Relaciones con otros comparieros absentistas
O Problematica familiar
O Desconexion desde edades tempranas con el sistema educativo
Q Problemas continuados con profesores y padres
Q Déficit de atencién

O INTERVENCIONES REALIZADAS: padres, alumno/s, profesionales de los Servicios
sociales, policia, otros organismos o servicios:

(S6lo mencionarlas. Existe un informe individual de cada actuacion)
¢, Quién realiza
la intervencion?

Fecha Actuacion Eficacia

O ACUERDOS CONSEGUIDOS CON LOS DISTINTOS PROFESIONALES:

O VALORACION DEL CASO:
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ANEXO A-V. COMUNICACION DEL CENTRO A
LOS SERVICIOS SOCIALES DE LA LOCALIDAD

Castilla-La Mancha

A/A: Servicios Sociales de Argamasilla de Alba

Por medio de la presente informamos al Responsable de los Servicios Sociales de
Absentismo de Argamasilla de Alba, que tras valorar los casos de absentismo centrados
en causas , Se pide valoraciéon complementaria
por dichos servicios de la relacién de alumnos que se detallan a continuacion:

ALUMNO/A CURSO

Se adjunta informe de la situacién sociofamiliar y absentismo de cada uno de los

alumnos/as mencionados.

En Argamasilla de Alba, a de de 20

Fdo: El Director.
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ANEXO A-VI. COMUNICACION DEL CENTRO LA INSPECCION EDUCATIVA

A/A: Inspeccion Educativa

Cen_tro I.E.S. “Vicente Cano”
Educativo
Poblacién Argamasilla de Alba

Por medio de la presente informamos a Inspeccion Educativa, para que tenga
conocimiento de la relacion de alumnos a los que se les han pedido Solicitud de
Valoracion complementaria a los Servicios Sociales por ser alumnado con ABSENTISMO
centrado en causas SOCIOFAMILIARES:

ALUMNO/A CURSO

En Argamasilla de Alba, a de de 20

Fdo: El Director.
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ANEXO A-VII. FICHA DEL ALUMNO ABSENTISTA

Apellidos y nombre del alumno/a: ............eeeiiiiiiiiiii e

D g=YoTo1 (o] o AT TINO. e,

Faltas acumuladas en el curso actual (20.../20..)

Sep Oct Nov Dic | Enero | Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junio

ACTUACIONES
(Incluir junto con esta ficha, en la carpetilla abierta al efecto, todos los documentos generados o

recibidos)
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15.7. Abandono de una materia (ANEXO IX)

INFORME DE APERCIBIMIENTO POR ABANDONO DE UNA MATERIA

D/D2 profesor/a
de la materia ,

LE COMUNICA:

A) Que en ellla alumno/a del
grupo concurren los siguientes CRITERIOS O INDICADORES de abandono
de la asignatura que imparto:

O Falta a clase con frecuencia, sin justificar (méas del 30 % de las horas lectivas
correspondientes).

O No participa en el desarrollo de la clase, ni realiza las tareas propuestas.

O No aporta el material solicitado para el desarrollo de actividades de clase.

O Habitualmente, no realiza las tareas encargadas para casa.

O No demuestra interés por las pruebas de evaluacién (entrega en blanco o sin
apenas contenidos, no respeta las normas de comportamiento durante el
transcurso de las mismas...).

O No realiza las actividades de refuerzo o adaptacion, en su caso.

O Alumnos con materias pendientes, que no se presentan a las pruebas de
evaluacion convocadas.

O Otros motivos:

B) Se le informa ademas que, de persistir el/la alumno/a en esta situacion de abandono,

se derivaran consecuencias a efectos de evaluacién, promocion vy titulacion.

En Argamasilla de Alba , a de de 20
JEFATURA DE ESTUDIOS PROFESOR DE LA MATERIA
V°.BO Fdo.
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15.8. Registro de Entradas y Salidas del Centro en horario lectivo (ANEXO X)

MES/ANO:

DIA:
CURSO:

MOTIVO:

ALUMNO:

FIRMA:

DIA:
CURSO:

MOTIVO:

ALUMNO:

FIRMA:

DIA:
CURSO:

MOTIVO:

ALUMNO:

FIRMA:

DIA:
CURSO:

MOTIVO:

ALUMNO:

FIRMA:

DIA:
CURSO:

MOTIVO:

ALUMNO:

FIRMA:

DIA:

MOTIVO:

ALUMNO:

FIRMA:

CURSO:

DIA:
CURSO:

MOTIVO:

ALUMNO:

FIRMA:

DIA:
CURSO:

MOTIVO:

ALUMNO:

FIRMA:

DIA:
CURSO:

MOTIVO:

ALUMNO:

FIRMA:
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15.9. Normas de uso de equipamiento de recursos informéaticos (ANEXO XI)

El ancho de banda de una red de comunicaciones mide la cantidad de informacién que se puede enviar y
recibir por unidad de tiempo. A menor ancho de banda, mas lentitud en las comunicaciones. En cambio, a mayor
ancho de banda, mayor rapidez, o en palabras mas familiares, la red en general e internet en particular van mas
rapido.

El instituto esta equipado con una compleja red de comunicaciones para dar servicio a todos los equipos
necesarios para el trabajo diario en el centro. Pero de poco sirve si todos los usuarios hacemos un mal uso de la red
y los equipos. Por lo tanto, para conservar un buen servicio y que disfrutes de una buena conexion de calidad en tu
instituto, a continuacion, se indican las condiciones y normas a las que tienes que atender para poder utilizar los
equipos informaticos del centro:

NORMAS DE USO DEL AULA DE INFORMATICA

1. Cuida tu puesto de trabajo como si fuera tuyo, extremando las medidas de higiene. Cualquier deterioro del
mobiliario, hardware o software que no sea derivado del uso normal del mismo, se sancionara con el importe de la
reparacion o reposicion del equipamiento que se pone a tu disposicién. Compartes clase con otros compafieros/as
de otros cursos, si al llegar a tu puesto de trabajo ves cualquier anomalia, comunicalo rapidamente a tu profesor/a
para que podamos depurar responsabilidades.

2. No se puede comer ni beber dentro de las aulas de informética.

3. Esté totalmente prohibido manipular el hardware de los equipos informaticos del aula (cambiar ratones, teclados,
resolucién de pantallas, etc.). Si algo no funciona como es debido o crees que esta funcionando de manera anémala,
comunicalo al profesor/a.

4. Esta prohibido manipulas los cables de red y las rosetas de conexion.

NORMAS DE USO DE LOS ORDENADORES Y DE LA RED

1. No se puede instalar ningan software que no haya autorizado previamente el profesor/a. Ni tampoco modificar el
software de los equipos informaticos (instalar programas sin autorizacion del profesor/a, cambiar fondo de escritorio,
personalizar el sistema operativo, etc.) Si algo no funciona como es debido o encuentras algo sospechoso que crees
gue no deberia estar en el ordenador, comunicalo al profesor/a.

2. Est4 prohibido descargar programas y ficheros de gran tamafio. Tu profesor/a te los proporcionara en caso
necesario por otro medio.

3. Esta prohibido acceder a contenido de streaming que pueda mermar el ancho de banda disponible en cada
momento. Esto incluye acceso a YouTube, Vimeo y plataformas de visiéon de contenido online, radio, misica o
television.

4. Esta prohibido el uso de programas para compartir ficheros en redes p2p y el uso de programas que puedan
enmascarar la IP del equipo.

5. Estd prohibido el uso de software forense para andlisis de trafico de red. También estan prohibidas las
herramientas de hacking y méquinas virtuales de seguridad informética. Se recuerda que, ademas de ser un delito,
puede suponerte la expulsion del centro.

6. Las redes sociales pueden ser muy Utiles, pero consumen mucho ancho de banda. Pueden servirte de distraccion
atiy atus compaferos/as, por lo que también queda prohibido su uso salvo permiso explicito del profesor/a y siempre
gue tenga que ver con los contenidos de la asignatura.

7. Esta terminantemente prohibido el uso de la red y de los equipos informaticos para jugar a cualquier juego o
videojuego. Asi como para hacer un uso personal de éstos, distinto de las labores meramente académicas.

La violacién de estas normas puede suponer sanciones de diversa consideracién, que pueden variar desde
la supresién del derecho a utilizar lared y el equipamiento informatico hasta la expulsién del centro.

Yo, , he
leido, entendido y acepto las normas de uso de la red de comunicaciones y de los equipos informaticos del
I.E.S. Vicente Cano de Argamasilla de Alba.

Fecha: Firma:
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