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1. IDENTIFICACION Y DEFINICION EXPLICITA DE LOS
PRINCIPIOS RECOGIDOS EN EL PROYECTO EDUCATIVO.

El ILE.S. Leonardo da Vinci tiene como propésito fundamental recogido en su

Proyecto Educativo de Centro:

“Prestar un servicio educativo de calidad, abierto a las innovaciones y requerimientos de la
comunidad educativa y de la sociedad, impartiendo una formacion integral, tanto en conocimientos
como en valores, que satisfaga las necesidades del alumnado y del entorno, contribuyendo a su
desarrollo y espiritu critico, facilitando la formacion continua y la insercion socio-laboral, teniendo

en cuenta la vog y la experiencia del profesorado del Centro”.

Para lograr este principio nos planteamos las siguientes intenciones:

- Trabajar en la gestién de los procesos otientados a la mejora continua mediante la
planificacién, el desarrollo y la revision de los mismos.

- Crear las condiciones necesarias para que la Comunidad Educativa del Centro
conviva en un ambiente basado en valores, potenciando el didlogo y procurando
satisfacer sus expectativas.

- Hacer participe al profesorado en la vida del Centro, escuchando y asumiendo
sus propuestas en la medida de lo posible.

- Atender las necesidades y expectativas del alumnado, familias y empresas del
entorno mediante una comunicacién constante y un trato personal, respondiendo con
un servicio agil y flexible.

- Oftecer una informacién transparente y objetiva de la gestion interna, combinando los
objetivos particulares de cada Departamento con los generales del Centro.

- Promover un Centro bien dotado en instalaciones y equipamientos actualizados
tecnologicamente, abierto a las innovaciones educativas y que aplique la mejora

continua como filosofia.
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- Dar un servicio de orientaciéon pedagogica al alumnado y sus familias sobre la
evoluciéon personal y académica, los estudios y las salidas que les permitan

corregir carencias y elegir un camino claro segun sus caracteristicas.

El compromiso con la calidad afecta a toda la organizaciéon por lo que todas las
personas que constituyen el Centro aceptan su responsabilidad de participar activamente en
la mejora de la calidad. Para ello la direccién del Centro facilitara los medios y la formacion

necesaria para el desarrollo exitoso de las actividades

Para asegurar la calidad se ha adoptado un Sistema de Gestién de la Calidad que certifica lo
basado enla Norma UNE-EN ISO 9001:2008.

Principios Educativos y Valores
Los principios y valores en los que se basa el Proyecto Educativo del Centro, sirven

como referencia de los comportamientos y actitudes personales que deben presidir la

vida diaria en el mismo. Estos son los siguientes:

. Tolerancia y respeto a la diversidad.

. El fomento de la paz y de la cultura de la no violencia.

. Respeto al medio

. Actitud responsable y profesional del personal del Centro

. Trabajo en equipo y cooperativo dentro de un modelo inclusivo
. Compromiso con la Calidad y la Mejora Continua

Por lo tanto, las Normas de Convivencia, Organizaciéon y Funcionamiento del
Centro se inspiran tanto en su Politica, como en los principios y valores antes
mencionados, es decir, en la responsabilidad personal, el respeto a las personas y al

medio, la tolerancia y la solidaridad.
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2. PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACION, APLICACION Y
REVISION.

2.1. Elaboracion

El procedimiento de elaboraciéonde las Normas de Convivencia en el Centro es el

siguiente:

- El Equipo Directivo confecciona una propuesta y la presenta Claustro de
profesores/as y a los representantes de los distintos sectores del Consejo
Escolar.

- Estos estudian el borrador y presentan las posibles aportaciones.

- Oidas y estudiadas las aportaciones realizadas por los distintos sectores de la
Comunidad Educativa, se elabora el documento de propuesta.

- El Claustro de Profesores informa el borrador.

- El Consejo Escolar aprueba el borrador y se convierte en documento

definitivo.

2.2. Aplicacion y difusion

Estas Normas afectan a todos los miembros de la comunidad educativa: alumnado,
profesorado, familias y personal de administracién y servicios, siendo de obligado
cumplimiento para todos ellos.

Asimismo, todas las personas que puedan colaborar y participar en actividades del
Centro, deberan seguir estas Normas.

Estas Normas se aplican en todo el espacio fisico que abarca el recinto escolar, en
todos aquellos que se deriven de las responsabilidades y actividades fuera del centro,
y cuando concurran circunstancias que afecten a la convivencia en el mismo.

La validez de estas Normas permanecera hasta la aprobaciéon de otras que las
sustituyan total o parcialmente.

El equipo directivo velara por el cumplimiento de estas Normas.
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LLas Normas deben ser conocidas por toda la Comunidad educativa, por lo que el
equipo directivo establecera los medios para su difusion:

1. Publicacion en pagina Web.

2. Organizacién, con la coordinacion del Orientador y Jefatura de Estudios, de
una sesion de tutorfa para dar a conocer las normas del centro, y para que
cada grupo elabore sus propias normas de aula.

3. Dar publicidad en las reuniones iniciales de padres y madres.

4. Presentaciéon al AMPA para su conocimiento y difusion entre sus miembros.

2.3Revision

El procedimiento de revisioén se inicia cuando cualquier miembro de la Comunidad
Educativa presenta una propuesta formal de revisién siguiendo cualquiera de los
siguientes mecanismos:

- Utilizando el buzén de Sugerencias, Quejas y Reclamaciones

- A través de la Junta de Delegados

- A través de los Departamentos Didacticos

- En escrito dirigido a la Direccién del Centro

La propuesta de revision debe estar suficientemente motivada y puede hacerse en
cualquier momento del curso escolar. Salvo que la revision implique lo contrario,

normalmente se pondran en funcionamiento a partir del siguiente curso.

A estos efectos, el Claustro informara y el Consejo Escolar aprobara, en su tltima

sesion de cada curso escolar, todas las revisiones que hayan sido propuestas.

La Direccién del Centro informara a las personas o colectivos que presenten la
propuesta de revision de los tramites seguidos y el resultado final de las

deliberaciones mantenidas con respecto a ella.

Fecha de revision: 19 de julio de 2024 Pégina 8
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LLas Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento podran ser modificadas.
La propuesta de modificacién debe partir de un miembro de la comunidad educativa
de este instituto, que estara refrendada por el estamento al que pertenezca. Dicha
propuesta sera presentada por escrito a la direccion del Centro.

Finalmente deberan ser aprobadas por el Consejo Escolar que determinara el

momento de la entrada en vigor de dichas modificaciones
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3. COMPOSICION Y PROCEDIMIENTO DE ELECCION DE LOS
COMPONENTES DEL CONSEJO ESCOLAR.

El Consejo Escolar es el 6rgano colegiado de gobierno del centro donde se
encuentran representados los distintos sectores que constituyen la comunidad

educativa: alumnado, familias, profesores, personal del centro y ayuntamiento.

La composicién y funcionamiento del Consejo escolar se ajustara a lo establecido en
la normativa:Decreto 93/2022 de 16 de agosto, por el que se regula la composicion,
organizacion y funcionamiento del consejo escolar de centros educativos publicos

de ensefnanzas no universitarias de Castilla-I.a Mancha.

Su importancia es decisiva en la toma de decisiones que afectan a la organizacion y
funcionamiento del centro, como en la aprobacién del Proyecto Educativo, de las
normas de convivencia, organizacion y funcionamiento, de las programaciones
generales anuales y en la admision de alumnos y alumnas. Ademas se le consulta en
la seleccion y renovacién del director o directora, de su equipo y del proyecto de
direccién y en la resolucion de conflictos y revision de medidas disciplinarias que se

puedan adoptar.

En el consejo escolar se pueden proponer actuaciones para favorecer la convivencia
y resolucion pacifica de conflictos, medidas de conservacion y renovacién de las
instalaciones, fijar las lineas de colaboracién con el Ayuntamiento, valorar el
funcionamiento general del centro y la evolucién del rendimiento escolar, elaborar
propuestas para la mejora de la calidad en la gestiéon de los recursos del centro y

aprobacion del presupuesto y cuenta de gestién del centro.

Las competencias del Consejo Escolar son (articulo 127 de la Ley Organica 3/2020,
de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgénica 2/2006, y articulo 12 del
Decreto 93/2022):

Fecha de revision: 19 de julio de 2024 Pégina 10
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a) Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere
el capitulo II del titulo V de la presente Ley. En el capitulo II del titulo V se hace
referencia al Proyecto Educativo, Proyecto de Gestion y a las Normas de
Convivencia Organizacion y Funcionamiento.

b) Aprobar y evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las
competencias del Claustro del profesorado en relacion con la planificacion y
organizacion docente.

c) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados
por los candidatos.

d) Participar en la seleccion del director o directora del centro en los términos que
la presente Ley establece. Ser informado del nombramiento y cese de los demas
miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros,
adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del nombramiento
del director o directora.

e) Decidir sobre la admision del alumnado con sujecion a lo establecido en esta
Ley y disposiciones que la desarrollen.

f) Impulsar la adopcion y seguimiento de medidas educativas que fomenten el
reconocimiento y proteccion de los derechos de la infancia.

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la
convivencia en el centro, la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la no
discriminacion, la prevencion del acoso escolar y de la violencia de género y la
resolucion pacifica de conflictos en todos los ambitos de la vida personal,
familiar y social.

h) Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacion de las medidas
educativas, de mediacion y correctoras velando por que se ajusten a la normativa
vigente. Cuando las medidas correctoras adoptadas por el director o directora
correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la
convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o
tutores legales o, en su caso, del alumnado, podra revisar la decision adoptada y
proponer, en su caso, las medidas oportunas.

1) Promover progresivamente la conservacion y renovacion de las instalaciones y

equipo escolar para la mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la

Fecha de revision: 19 de julio de 2024 Pégina 11
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obtencion de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el
articulo 122.3.

j) Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con
las Administraciones locales y con otros centros, entidades y organismos.

k) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en
las que participe el centro.

1) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la
Administracion competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la
calidad de la gestion, asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la
calidad de la misma.

m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.

Fecha de revision: 19 de julio de 2024 Pégina 12
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4. CRITERIOS COMUNES Y LOS ELEMENTOS BASICOS QUE
DEBEN INCORPORAR ILAS NORMAS DE CONVIVENCIA,
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS AULAS, ASI COMO
EL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y LOS RESPONSABLES
DE SU APLICACION.
LLa comision de Convivencia estara constituida por los siguientes miembros:

= Director/a, que actia como presidente/a.

* Jefe/a de estudios, quien, por delegacion del Director/a y en ausencia del

mismo, actuard como presidente/a
= Un profesor/a representante del Claustro en el Consejo Escolar.
*  Un alumno/a elegido entre los representantes del Consejo Escolar.

= Un padre/madre representante del Consejo Escolar.

La Comisién de Convivencia elaborara unas normas basicas de convivencia en las
aulas, que seran estudiadas por la Comisiéon de Coordinaciéon Pedagogica. El
Claustro las informara y el Consejo Escolar las aprobard, momento a partir del cual

seran de cumplimiento obligado en todas las aulas e instalaciones del Centro.

Cada Departamento podra, si lo considera oportuno, desarrollar unas normas de
convivencia que complementen las normas generales del Centro para las aulas que
tiene asignadas como aulas materia. Esas normas se debatiran en las reuniones de
departamento y con el alumnado y su aprobacién implicara el cumplimiento
obligatorio por todos profesores y alumnos que utilicen esa aula. Las normas asi
aprobadas no podran, en todo caso, restringir la facultad de los demas profesores
para adaptar a su método propio de trabajo cuestiones como la organizacién de los
espacios, el agrupamiento de los alumnos, etc., siempre y cuando el aula quede

organizada al finalizar la clase segtin las normas de la misma.

La revision de las normas basicas de convivencia en las aulas se hara anualmente

tomando como base las conclusiones que se obtengan en la memoria final de curso

Fecha de revision: 19 de julio de 2024 Pégina 13
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de cada departamento. Las normas basicas de convivencia seran revisadas, en la
primera sesién de cada curso en la Comision de Convivencia y estudiadas por la
Comision de Coordinacion Pedagégica. En caso de haber alguna modificacion seran

informadas y aprobadas, respectivamente, por el Claustro y el Consejo Escolar.

e —
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5. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA.

5.1. Ambito de aplicacién

Las normas contenidas en este documento son aplicables a todas las actividades
organizadas por el Centro, que se desarrollen en cualquiera de las dependencias del
mismo o fuera de ¢l, en actividades complementarias, extraescolares y

extracurriculares.

Los principios basicos que sustentan estas normas son el respeto mutuo, y el

respeto y cuidado del entorno.

1. El ejercicio de sus derechos por parte de las personas pertenecientes a
cualquiera de los sectores de la Comunidad Educativa implicara el
reconocimiento y respeto de los derechos de todos los miembros de ésta.

2. Todos los miembros de la Comunidad Educativa deben mantener un especial
interés por preservar limpias, ordenadas y en condiciones saludables de uso las
instalaciones: pasillos, aulas, talleres y demdas espacios comunes o
especializados.

3. Todos los miembros de la Comunidad Educativa estan obligados a conocer el
Sistema de Gestion de Calidad, especialmente la Politica de Calidad y aquellos
procedimientos en los que tengan alguna participacion. A tal  efecto el

Centro debera impartir la formacién necesaria.

Asf mismo, deberan conocer y cumplir lo estipulado en las Normas de Convivencia,

Organizacién y Funcionamiento.

Fecha de revision: 19 de julio de 2024 Pégina 15
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5.2. Actuaciones basicas de funcionamiento del Centro.

1. El profesorado es el responsable del desarrollo de cada periodo lectivo y la
persona que ostenta la autoridad en primera instancia. Por tanto, es la primera
persona que, en situaciones de indisciplina o de conductas contrarias a las
normas de convivencia, debe tomar decisiones correctoras que se concretan en

estas Normas.

2. El comienzo y el final de las clases y demas actividades programadas deben
realizarse con puntualidad. El profesorado sera el encargado de abrir y cerrar el
aula en cada sesion. Esta norma se llevara a cabo independientemente de la

actividad que se desarrolle.

3. Cualquier incorporacién posterior a la entrada del profesor en el aula se anotara
como «retraso». Los retrasos superiores a diez minutos en la 1* y 4* horas
quedaran registrados en Jefatura de Estudios y seran controlados de la siguiente

manera:

a. E retraso se anotara en la agenda del alumnado
b. Cuando un alumno acumule tres retrasos se le amonestard por escrito,
informando a las familias.
c. Cuando un alumno acumule seis retrasos se le amonestara por segunda vez,
informando a las familias y aplicando una sancién que puede ser:
i. Retirada del carnet en los casos de alumnos que estan autorizados
para salir en los recreos (3°, 4° ESO, Bach y FPB).

. Quedarse a cargo de Jefatura de Estudios realizando alguna tarea.

4. FElinicio de la clase se producira después de comprobar, y en su caso recuperar,
el orden y la limpieza del aula. El alumnado deben ocupar el lugar que el tutor

o el profesor/a les haya sefialado de acuerdo con lo establecido en estas Normas
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relativo al uso e instalaciones del Centro. Al finalizar cada clase, y antes de que el
alumnado haya desalojado el aula, el profesorado revisara junto con el alumnado
el orden y limpieza de la misma, dejandola en perfecto estado para la clase

siguiente.

5. Siel aula se encuentra sucia o desordenada se pondra en conocimiento de Jefatura
de Estudios que hara responsable al profesor/a y al grupo que la ha utilizado en el

periodo anterior y quien decidira las medidas que corresponde tomar.

6. Los alumnos/as no pueden salir del aula durante el transcurso de la clase,
salvo para ir al bafio con la entrega por parte del profesorado de la tarjeta y
en casos de fuerza mayor debidamente justificados. Cuando deban abandonar la
clase por un problema de salud, serain acompafados a Jefatura de Estudios por

un compafiero/a.

7. Cuando un alumno/a se ditija a un profesor/a o a un compaifiero 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.

8. El profesorado debe reprender a aquellos alumnos que empleen un vocabulario
inadecuado, un tono de voz elevado, o que no se comporten de acuerdo con las

normas minimas de urbanidad en cualquier lugar del Centro.

9. El alumnado no puede realizar ninguna acciéon (levantarse, gritar, coger el
material de otro compafiero,...) que interrumpa la clase o haga perder la
concentracion en el estudio de sus compafieros. El profesor/a que esté en clase
debera corregir ese comportamiento. De persistir en su actitud, debe efectuarse

una amonestacion que se registrara en a web de Calidad.
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10.La primera actuacion del profesorado ante una desobediencia o un acto
contrario a la convivencia debe ser la conversaciéon con el infractor. De persistir

en su actitud, debe efectuarse una amonestaciéon que se reflejara en la web de

Calidad

11. Cuando un profesor/a amoneste a un alumno/a en a web de Calidad,
automaticamente le llegara a la familia o a los tutores legales del alumno/a un

SMS al teléfono movil registrado en Delphos para su conocimiento.

12. No se contempla la posibilidad de expulsar temporalmente al alumnado al pasillo

en periodo de clase.

13. El profesorado podra expulsar a un alumno de clase, con el correspondiente
registro de la expulsién de clase en la web de Calidad por parte del profesorado.
El alumno/a deberd ir a Jefatura de Estudios a notificar el hecho, con la tarea que
el profesorado le indique para realizar. Una vez registrada la expulsion en la web
de Calidad, la familia o los tutores legales del alumno/a recibirin un mensaje SMS

al teléfono movil registrado en Delphos para su comunicacion.

14. Queda prohibido para todos los alumnos el uso del movil en las aulas y para los
menores de edad en todas las dependencias del centro. Sélo podra utilizarse
como herramienta pedagdgica a criterio del profesor. El profesor que, en
cualquiera de las dependencias del centro, detecte el uso indebido de estos
objetos, serd Jefatura de Estudios, oido el profesor/a y el alumno/a, quien
determine la gravedad de la conducta y establezca la medida correctora

estableciendo la suspension temporal de asistencia al centro educativo durante 1

dia.
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15. Ningun alumno/a debe abandonar el aula antes de que termine el periodo
lectivo de clase y suene el timbre, con independencia de la actividad que haya

tenido. El profesor es el responsable del cumplimiento de esta norma.

16. Cuando se realicen examenes, todo el alumnado del grupo permanecera en clase
el periodo completo aunque terminen la prueba antes de que concluya aquél,
excepto en el caso de los alumnos/as mayores de edad de Ciclos Formativos con

el consentimiento del profesor/a.

17. Solo esta permitido a los alumnos la compra de articulos en la cafeteria durante

los recreos.

18. Durante los periodos de clase debe evitarse el ruido en pasillos y espacios que no
se estén utilizando. El cumplimiento de esta norma sera responsabilidad de todas

las personas que se encuentren en ese espacio comportandose debidamente.

19.8i en las zonas comunes se observa que algin alumno arroja papeles,
desperdicios o algun otro objeto al suelo, el profesorado que lo vea debe exigirle

que los recoja.

20.No estd permitido fumar en recinto del Instituto. Los profesores/as advertirin
de este hecho a los infractores y se pondra en conocimiento de Jefatura de

Estudios.

21. No esta permitido utilizar cigarrillos electronicos o similares en las dependencias

del Centro.

22.Uno de los profesores de guardia vigilara a los alumnos expulsados de clase y

velara porque realicen los trabajos encomendados.
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23. Para los alumnos de 1°y 2° de E.S.O esta prohibido salir del recinto del Centro
durante el periodo lectivo. Durante los recreos solo podran salir del recinto el
alumnadomayor de edad y de 2° de Bachillerato, y aquellos de 3° ESO, 4° ESO,
1° de Bachillerato y FP Basica que hayan sido autorizados por sus familias o
tutoreslegales,a los que se proporcionara un carnet de estudiante. El control de la

salida de los alumnos se hara de la siguiente manera:

a. Los alumnos deberan mostrar su carnet a los ordenanzas en la puerta
principal y seguir siempre sus indicaciones.

b. La puerta del centro se cerrard a las 11:45. Cuando un alumno/a se
incorpore al centro posteriormente, Jefatura de Estudios registrara el

retraso correspondiente y enviaran al alumno/aa clase.

24. La falta de asistencia de la mayor parte del grupo a una clase debera comunicarse
a Jefatura de Estudios para ponerlo en conocimiento de las familias. El

profesor/a responsable debera registrar en Delphos las faltas de asistencia.

25. 8i se observa que algin alumno/a falta sistematicamente a los examenes o en los
dias de entrega de trabajos finales se informard a Jefatura de Estudios para

ponerlo en conocimiento de las familias.

5.3. Derechos y obligaciones del profesorado

Derechos del profesorado

1. Son profesores y profesoras del Instituto aquellas personas que han sido nombradas

legalmente por la Administracién Educativa con tal fin.
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2. El profesorado del Instituto disfrutara de todos los derechos que le reconozca la
legislacion aplicable en cada caso, segun las situaciones en que cada cual se

encuentre, y los derechos derivados de su pertenencia a este Instituto.

3. Los Organos de gobierno del Instituto facilitaran al profesorado, en los casos
necesarios, adecuada informacién sobre sus derechos y sus obligaciones. En
cualquier caso, el Coordinador de la Calidad informara del funcionamiento del

Sistema al profesorado de nueva incorporacion.

4. Se reconoce al profesorado la libertad para organizar el desarrollo interno de sus clases,
con las Gnicas limitaciones derivadas del respeto a la actividad del resto de personas y
grupos que conforman la Comunidad Educativa y de la necesaria coordinacion

docente con el resto del profesorado del departamento y del Centro.

5. Al empleo de métodos, formas y procedimientos propios de ensefianza, siempre que

sean idéneos para conseguir las finalidades formativas.

6. A que se respete su integridad y dignidad personal por parte de todos los miembros

de la Comunidad Educativa.

7. A que se respete la autoridad que como profesor dimana de su cargo, por parte de
toda la Comunidad Educativa.

8. A ser informados de aquellas cuestiones que puedan interesarles y a la plena
integraciéon en la Comunidad Educativa mediante su participacion en las actividades

especificas de profesores o generales del Centro.

9. Al desempefio de cargos directivos, de miembros de o6rganos de gobierno, de
coordinacion pedagogica y tutoriales que, de acuerdo con su situacion académica y
administrativa, le puedan ser atribuidos como apropiados por la legislacion vigente y

a elegir v ser elegidos para dichos cargos, cuando sean de naturaleza electiva.
gy g gos,
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10. A la asistencia a los claustros de profesores y a su participaciéon en los mismos
mediante la expresiéon de sus opiniones y la emisiéon de su voto cuando le sea

solicitado.

11. A la participaciéon en los 6rganos de coordinacion pedagdgica a través de los

departamentos didacticos al que pertenezcan.

12. A la formacién permanente para el ejercicio de su profesién docente.

13. A formar parte de las juntas de profesores y a aportar su calificacion en las

reuniones de evaluacién ordinarias o extraordinarias.

14. A reunirse en locales y horarios facilitados por el Centro en lugares y momentos que
no entorpezcan el desarrollo normal de las actividades académicas y previo

conocimiento de la Direccidn.

15. A expresarse libremente respetando la dignidad del resto de los componentes de la

Comunidad Educativa.

Permisos del Profesorado

1 Los permisos y licencias se solicitaran al director utilizando el impreso oficial que se

encuentra en Jefatura de Estudios.

2 Para la justificacion de ausencias, por asistencia médica o indisposicion durante la
jornada laboral, el profesor debera rellenar el impreso (MD 75010315 -Justificacion
de Faltas de Asistencia de Profesores-), que se encuentra en Jefatura de Estudios, asi

como en la web de Calidad y anexar el parte justificativo de dicha ausencia.
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3 Para una adecuada organizacion del Centro, los profesores/as comunicarin sus
ausencias y la causa con la suficiente antelacion, a los miembros del equipo directivo

siempre que sea posible.

4. Para la participaciéon del profesorado en actividades de formacion, segun el
articulo 20 de la Orden 118/2022 se disponen, como maximo de 42 h, por curso
académico siempre que éstos coincidan con su periodo laboral, para actividades de
formacion y perfeccionamiento, “on line” o presencial, relacionadas con la propia
practica docente, la funcién directiva, la didactica y la organizacién y
funcionamiento de los centros, siempre que la disponibilidad del centro lo permita.
Dicho permiso debe soliciatarse a través de Delhos con una antelacién minima de
15 dias como norma general, para su aprobacion por Direccion y por la Inspeccion
educativa. A esta solicitud se debera adjuntar el Programa Formativo de la actividad
y el Plan de trabajo que deben realizar el alumnado mientras dura la actividad de

formacion.

Si el nimero de peticiones a una actividad de formacién puede influir en el normal
desarrollo de la actividad del Centro, se podra establecer un limite en sus
participantes. Si fuera necesario se priorizara la asistencia segin los criterios
siguientes:

e Correspondencia con la materia impartida

e Necesidad del solicitante

e Menor numero de dias utilizados

e Fecha de presentacion de la solicitud en el Centro

e Antigiiedad en el cuerpo

e Antigiedad en el Centro

5. Cuando se conceda un permiso o baja, se procedera de la siguiente manera:
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- Si el/la docente pertenece a MUFACE, debera enviar el parte de baja, asi como
los sucesivos partes de confirmacion, si hubiese, y el alta a Jefatura de Estudios, para
su tramitaciéon a Delegacion de Educacion

- Si el/la docente pertenece a Seguridad Social desde del 1 de abril de 2023 no
tienen obligaciéon de enviar parte de baja, confirmacién y alta al centro educativo,

pero, si tienen obligacién de comunicar al centro que les han dado la baja , el

parte de confirmacion y que les han dado el alta.

El no tener la obligacién de traer el parte de baja o alta al centro, no exime de
comunicarlo el mismo dia de la baja o del alta, ya que el centro tiene la obligacién de

comunicarlo al servicio de personal.

6. Toda la informacién sobre permisos y licencias del profesorado se debera encontrar
actualizada en la “guia del profesor”

7. Dias de libre disposicién (regulados en el punto 7 del acuerdo sobre medidas

complementarias en el ambito del sector educativo, del IT Plan Concilia, aprobadas
el 19/06/2018 por el Consejo de Gobierno, y reguladas a instancias de la
sentencia 238/2020)
La regulacion de los dias de libre disposicién queda de la siguiente manera:
- El personal docente podra solicitar dos dias de asuntos propios retribuidos por
curso escolar, sin necesidad de justificacion.
- El disfrute de los dias de este permiso unicamente se podra realizar durante el
curso escolar en el que se hayan generado y en el nombramiento correspondiente.
- Para el profesorado interino:
= Interinos con vacante le correspondera 2 dias.
= Interinos con multiples nombramientos dentro del mismo curso escolar,
siempre que alcance un total de 87 dias trabajados, le correspondera 1 dia.
- Este permiso no podra disfrutarse durante los 7 primeros dias lectivos del curso,
ni durante las sesiones de evaluacion, ni durante el periodo comprendido entre las
evaluaciones ordinarias y extraordinarias de fin de curso. (Estos ultimos se

podran disfrutar si no existen circunstancias objetivas de organizacioén del centro
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que desaconsejan la concesion y quede asegurada la correcta atencion educativa al
alumnado).

- En cualquier momento del curso y en caso de causas organizativas excepcionales
y sobrevenidas relacionadas con el derecho a la educacion del alumnado y/o
necesidades organizativas sobrevenidas del centro, el permiso podra denegarse o
revocarse.

- Se solicitara por el interesado con una antelacion maxima de 30 dias habiles
respecto a la fecha prevista y de 10 dias habiles de antelacion minima, salvo
circunstancias sobrevenidas segin modelo establecido para ello.

- El profesorado que sea beneficiario de estos dias de libre disposicion debe dejar
el plan de trabajo para el alumnado durante este dia y, en ningun caso podra
tratarse de una prueba escrita de evaluacion.

- Tras presentar la solicitud el director/a procedera a su concesion o denegacion.

- El permiso podra denegarse o revocarse por las siguientes causas:

= FEl dia solicitado se encuentra entre los primeros 7 dfas lectivos del curso.

= El dia solicitado esta incluido entre los dias de las sesiones de evaluacion de
grupos que imparte el solicitante.

= FEl dfa solicitado se encuentra comprendido entre las sesiones de la
evaluacion ordinaria y las extraordinarias de fin de curso.

* El namero de solicitudes de dias de libre disposiciéon para el dia solicitado
supera el rango establecido en el apartado siguiente.

= Causas organizativas excepcionales y sobrevenidas relacionadas con el
derecho a la educacién de los alumnos/as y/o las necesidades organizativas
del centro.

- El nimero maximo de docentes en un centro a los que podra concederse el
permiso para un mismo dia lectivo atendera a las siguientes situaciones:

e Centros de hasta 20 profesores: 1
o Centros de entre 21 y 40 profesores: 2
e Centros de entre 41 y 60 profesores: 3

e Centros de mas de 60 profesores: 4
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Por ello, el nimero maximo de docentes a los que nuestro centro podra conceder
el permiso para un mismo dia lectivo sera de 4.

- Cuando el nimero de solicitudes esté por encima de los rangos establecidos se
atenderan en funcién de:
1°/Causas sobrevenidas (enfermedad, hospitalizacion o fallecimiento de
familiares hasta tercer grado de consanguinidad).
2°/No haber disfrutado del permiso con anterioridad en el curso escolat.
3°/La antigliedad en el centro solicitante.

4°/La antigiiedad en el cuerpo del solicitante.

Deberes del profesorado

Los deberes del profesorado seran los que, en cada caso, marque la legislaciéon que
les sea aplicable segun las distintas situaciones personales y condiciones de su
nombramiento legal, asi como las misiones encomendadas en el PR 5501 -

Estructura organizativa y comunicacion interna- y en concreto en LI 550114 -

Misién y Responsabilidad del Profesorado- del SGC.

En todo caso, son funciones del profesorado (acorde al articulo 91, de Ley
Organica 3/2020, de 29 de diciembre, pro la que se modifica la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, las funciones del profesorado son las

siguientes):

1 La programacién y enseflanza de las materias, ambitos y modulos que tengan
encomendados

2 La evaluacién de los procesos de ensefianza y de aprendizaje

3 La tutorfa y el apoyo en el proceso educativo de los alumnos, en

colaboracion con las familias
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4. La orientacion educativa, académica y profesional del alumnado, en colaboracion,
en su caso, con los servicios o departamentos especializados.

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

6. La promocion, organizacion y participaciones en las actividades complementarias
dentro o fuera de recinto educativo programadas por el centro.

7. La contribucién a que las actividades del Centro se desarrollen en un clima de
respeto, de tolerancia, de participacion, de igualdad y de libertadpara fomentar en
el alumnado los valores de la ciudadania democratica y de la cultura de paz.

8. La informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus
hijos e hijas, asi como la orientacién para su cooperacion en el mismo.

9. La coordinaciéon de las actividades docentes, de gestiéon y de direccion que les
sean encomendadas.

10. La participacion en la actividad general del Centro, incluyendo los planes de
evaluacion y Auditorfas que se determinen.

11. Cumplir puntualmente con su horario individual, permaneciendo en el Centro
durante las horas asignadas en dicho cuadro horario.

12. La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de
enseflanza correspondiente.

13. Controlar la asistencia y la conducta del alumnado a todas las actividades docentes
que sean obligatorias.

14. Mantener informado al tutor o tutora, y en su caso al Educador Social del Centro,
de las faltas injustificadas del alumnado, especialmente en aquellos casos en los
que pueda deducirse un episodio de absentismo.

15. Asistir a los Claustros, sesiones de evaluacion y demas reuniones convocadas
por los Organos de los que dependan segin su convocatoria, utilizindose para
estas reuniones los periodos de recreo sélo excepcionalmente.

16. Mantener custodiado en el Centro el Cuaderno del Profesor y los examenes de
los alumnos.

17. El profesorado que realice examenes debera:
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e Revisar éstos con el grupo o individualmente.

e Informar de las calificaciones obtenidas por cada alumnoen un plazo adecuado
a la fecha de la evaluacion.

e Explicar los contenidos referidos a las cuestiones planteadas.

e Proponer las actividades individuales o colectivas de recuperacion necesarias.

e Informar a los alumnos la fecha del examen con un minimo de tres dias de

antelacion.

18. Actividades Complementarias y Extracurriculares.Las actividades que se
programen y realicen deberan tener un caracter didactico. Todas las actividades
deberan estar contempladas en la Programaciéon General Anual. Aquellas que no

lo estuvieran deberan ser aprobadas por el Consejo Escolar.

Las actividades de viaje o intercambio deberan contar con la aprobacion expresa
del Consejo Escolar. I.a documentaciéon asociada, es decir, proyecto de la
actividad, listado de alumnos, permisos del profesorado acompanante y diligencia
de aprobacién del Consejo Escolar, debera ser remitida a la Inspeccién Educativa

con una antelacién minima de dos semanas.

No se realizara ninguna actividad sin la autorizacién previa del Director. Se debe
solicitar tal autorizaciébn con una antelacion minima de 15 dias. El
incumplimiento de lo dispuesto en estas Normas, especialmente por lo que se
refiere a plazos de entrega de autorizaciones, informacién a familias o aspectos
econémicos, podra suponer la no realizacion de la actividad.

En el caso de actividades extraescolares o complementarias no previstas por los
departamentos en sus programaciones debido a su caricter excepcional, podran
solicitarse con una antelacién inferior, siempre y cuando quede justificada su

realizaciéon.
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Las actividades que requieran pago econémico asi como contratacion de servicios
externos requerird la autorizacion de la direcciéon antes del inicio de la
organizacion.

Las actividades complementarias propuestas por los departamentos didacticos,
deben formar parte de la propia programacion de la materia, y deben especificar
los objetivos, contenidos y sistemas de evaluaciéon. Ademas cada departamento
didactico podra planificar un maximo de dos viajes por trimestre.

Una vez realizada la actividad, el profesor/a responsable de la misma debera
cumplimentar informe de evaluacion que incluira el grado de satisfaccién sobre la
consecucion de los objetivos, aspectos positivos, negativos, incidencias, etc. Este
informe de evaluaciéon sera entregado al coordinador de actividades

extraescolares, para su posterior incorporacion a la memoria anual.

Las actividades que se programen para un nivel concreto, no seran programadas
el afio siguiente para un nivel superior, salvo excepciones debidamente motivadas
y expresamente aprobadas por el Consejo Escolar, ya que irfan dirigidas a los
mismos alumnos/as. Se intentard en la medida de lo posible adecuar cada

actividad concreta para un nivel fijo afio tras afio.

Procedimiento de realizacién de actividad extraescolar

Si la actividad ya esta aprobada en la PGA, el procedimiento para su realizaciéon
sera:

1. Informar en Jefatura de Estudios y al Coordinador de Actividades
Complementarias y Extracurriculares al menos con dos semanas de antelacion. Si
se tratara de una actividad no dirigida a todo el grupo o nivel, sino a los
alumnos/as de una materia optativa concreta,se informard al profesorado del
resto de optativas de ese grupo o nivel con el fin de tener la oportunidad de
plantear la actividad conjunta o plantear otra diferente para las mismas fechas.

2. Entregar a todos los alumnos/as un modelo de autorizacion para la realizacion

de la actividad en el que conste con claridad si autorizan o no la participaciéon de
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sus hijos en la actividad que se resefia, en caso de que no se haya autorizado en
matricula, y en todo caso, si la actividad se realiza fuera de la localidad (se excluye
al alumnado mayor de edad).

3. St hay que recoger dinero del alumnado, entregar el total del coste de la
actividad al Secretario al menos con tres dias de antelacion a la realizacion de la
actividad, salida o viaje, para que éste proceda a su ingreso en la cuenta bancaria
del centro (nunca se abonard ningin servicio en efectivo, salvo casos
excepcionales).

4. Al menos tres dias antes de la salida, informar en la Secretaria del Centro para
que se proceda a su inclusiéon en Delphos, proporcionando en caso de viaje o
salida un listado de alumnos/as patrticipantes. La Secretaria expedird una
certificaciéon en la que constara la relacién nominal de alumnos/as participantes y
profesores/as que los acompafian. Esta certificacién deben llevarla consigo los
profesores/as acompafiantes durante todo el viaje o salida. El listado de
alumnos/as serd expuesto en la sala de profesores/as para informar al resto del
profesorado de los alumnos/as participantes en la actividad.

5. A la finalizacién de cada viaje, salida o actividad el profesorado responsable de
la misma cumplimentara un informe de valoraciéon que entregara al Coordinador
de Actividades Complementarias y Extracurriculares, el cual procederd a su

archivo para su posterior inclusion en la memoria anual

Sila actividad no esta aprobada en la PGA, se debera:

1. Presentar en Jefatura de Estudios por escrito el proyecto de la actividad con
indicacién de los objetivos, el grupo o nivel al que se dirige y las fechas previstas
para su realizacién con suficiente antelacion.

2. Se convocara un Consejo Escolar (extraordinario si fuese necesario), para
presentar esta nueva actividad y solicitar su aprobacion.

3. En caso de ser aprobada por el Consejo Escolar se procedera con todos los

pasos anteriores.
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Privacion del derecho a participar en actividades extraescolares
Las conductas contrarias a las Normas de convivencia cometidas por los
alumnos/as podran ser corregidas con la privacion del derecho de éstos a
participar en actividades complementarias, en los términos siguientes, previstos
en el apartado b del articulo 26 del Decreto 3/2008, de la Convivencia Escolar en
Castilla-L.a Mancha, y con arreglo a las siguientes disposiciones:
> Los alumnos/as que, dentro de un periodo de 30 dias, hayan acumulado
cinco o mas comparecencias en la Jefatura de Estudios a causa de la
comision de conductas contrarias a las normas de convivencia de caracter
leve, podran ser sancionados con la suspensiéon de su derecho a la siguiente
actividad complementaria en la que hubieran podido integrarse.
> Los alumnos/as, que tengan pattes por conductas gravemente perjudiciales
a las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del centro y del
aula, podran ser sancionados con la suspensioén de su derecho a la siguiente
actividad complementaria en la que hubieran podido integrarse.
> Los alumnos/as responsables de la comision de cualquier tipo de conducta
contraria a las normas de convivencia durante el desarrollo de una actividad
complementaria o extracurricular, podran ser sancionados con la
suspension de su derecho a la siguiente actividad complementaria en la que

hubieran podido integrarse.

Participacion en la actividad extraescolar
El alumnado del grupo que no participen en la actividad debera asistir a clase.
Los profesores responsables de la actividad deberan controlar la asistencia a la
misma. En caso de que un alumno que hubiera confirmado su participacion
finalmente no lo hiciera, sera responsabilidad del profesorado organizador
hacerlo saber en Jefatura de Estudios antes del inicio de la actividad, con el fin de

hacer constar la falta de asistencia en EducamosCLM
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En caso de que la actividad comporte una salida del Centro, el profesorado
responsabletendra la obligacién de salir y volver al lugar de origen, acompanando

en todo momento al grupo de alumnos.

Los padres, madres o tutores legales de los alumnos/as deberian autorizar la
participacién de sus hijos en las actividades propuestas por el Centro. Esta

autorizacion sera conservada por el profesorado responsable de la actividad.

Cuando la actividad extraescolar implique la contratacién de un autobus, el
profesorado responsable debera recabar la documentacion exigida en el
formulario MD 750403 "Verificacién requisitos del transporte”, identificando a la
empresa de transporte, al vehiculo, al conductor, I'TV en vigor, seguro obligatorio
de viajeros, etc. Este documento, junto con los aportados por la empresa debera

adjuntarse al resto de la documentacién de la actividad.

Cuando la demanda de plazas por parte de los alumnos/as pata un viaje o
actividad sea superior, dentro de los plazos establecidos, a la oferta que el Centro
pueda hacer, el criterio prioritario de seleccion sera el sorteo, excepto, las que,
ofrecidas o concedidas a un Departamento concreto para actividades
determinadas relacionadas con una materia concreta, en la que podra establecerse
un mecanismo de seleccion por concurso, todo ello salvo decisién en otro

sentido del Consejo Escolar.

Con el fin de reducir en lo posible desequilibrios de todo tipo en la planificacién
y ejecucion de actividades complementarias, el Consejo escolar, a propuesta de
la Comision de Coordinacion Pedagogica establecera, si procede, criterios
pata establecer un limite de actividades por alumno/a, grupo o nivel
durante cada afio académico.lLas actividades que puedan con posterioridad a
esta ordenacién quedaran, en todo caso, sujetas a la aprobacién del Consejo

Escolar
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Numero de profesorado acompafante, se establecen las siguientes normas:

e Preferiblemente el profesorado acompanante debera impartir clase a los
alumnos/as participantes en la actividad.

e Como norma general, en cada actividad debera participar un profesor por
cada grupo de 20 alumnos.

e Si en la actividad participan entre 12 y 19 alumnos, se autorizara a uno o
dos profesores/as acompafiantes, en funcion de las caracteristicas de la
misma, que seran evaluadas por la Direccion del Centro.

e En cualquier caso, los viajes de mas de un dia de duracién se asegurard un
minimo de tres profesores/as.

e Si participara alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo, estos
nameros podran ser modificados en funciéon de las caracteristicas del
mismo.

e Jgualmente, los alumnos podrin ser acompafiados por miembros del

AMPA del Centro.

No se podran realizar actividades durante las dos semanas previas a las
evaluaciones ni después del 15 de mayo hasta realizadas las evaluaciones finales.
Para segundo de bachillerato no se podran realizar actividades extraescolares
durante el tercer trimestre.

Se recomienda que los profesores/as y el alumnado actuén en estos casos
coordinadamente y con antelacion suficiente para evitar que se sefialen para estas
fechas, examenes, controles u otras pruebas de evaluacién especialmente

relevantes.

Viajes de fin de estudios
El Instituto promovera con una periodicidad anual un Viaje Fin de Estudios

destinado a los alumnos/as de segundo curso de Bachillerato
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El Instituto colaborara en la medida de sus posibilidades en la organizacion,

programacion, ejecucion y financiacioén del viaje, y podra solicitar de la A.M.P.A.

que colabore segin sus disponibilidades y recursos, teniendo en cuenta los
siguientes extremaos:

1. Se procurara programar el viaje desde una perspectiva cultural integral,
incluyendo, si es posible, actividades que abarquen todas las areas de
conocimiento que se imparten en el Instituto.

2. Sera coordinado por el coordinador de actividades complementarias y
extraescolares y un profesor/a, designado por el Consejo Escolat, de entre
quienes voluntariamente manifiesten su deseo de responsabilizarse de la
organizacién. En el supuesto de no existit profesores/as voluntarios, el
Consejo Escolar podra designar a uno o més profesores/as de entre quienes
tengan en su horario horas dedicadas a la colaboraciéon en las actividades
complementarias y extraescolares.

3. La designacién de los profesores/as acompafantes se realizard tan pronto
como sea posible, teniendo preferencia los profesores/as responsables de la
organizaciéon y, en segundo lugar, los que impartan clase a los cursos
implicados.

4. Los alumnos/as quedaran durante el viaje sometidos a la disciplina académica,
siéndole de aplicacion las presentes Normas. Para lo no previsto en ellas, se
atendran a lo dispuesto por los profesores/as responsables.

5. El desarrollo del viaje habra de realizarse preferiblemente durante el primer
trimestre del curso escolar.

6. Una comisién formada los profesores/as responsables del mismo, y alumnado
de cada curso participante, supervisara, con el visto bueno de la Direccion, el
desarrollo de la planificacion y la administracién y control de los recursos que

se vayan generando.
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4. Derechos y obligaciones del personal de administracion y servicios

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

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

Instituto.

Formaran parte de este personal los siguientes:
v" Administrativos

Conserjes

Personal de limpieza

Auxiliares Técnicos Educativos

DN N NN

Educador Social. Adscrito al Departamento de Orientacion.
Asi mismo, dependiendo de las necesidades de los alumnos matriculados en
el Centro, podra incorporarse aquel personal que estime la Direccion

Provincial para los diferentes apoyos especificos.

Derechos del Personal de Administracion y Servicios

El P.AS. disfrutara de los derechos que la legislacion aplicable en cada caso les

reconozca. Igualmente tendran los derechos que les correspondan por ser miembros
de la Comunidad Educativa del L.E.S. Leonardo da Vinci.

Ademas de lo anterior, tendran derecho a:

1. Ser respetados en su dignidad personal y profesional por todos los miembros

de la comunidad educativa.
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2. Poder trasladar sus sugerencias directamente al Director o al Equipo
Directivo, o al resto del profesorado, a fin de poder mejorar las normas
organizativas o de convivencia establecidas en el Centro.

3. Reunirse en las dependencias del Centro con conocimiento del Director.

Deberes del Personal de Administracion y Servicios

Los deberes del P.A.S. seran los que, en cada caso, marque la legislacion que les sea
aplicable segun las distintas situaciones personales y condiciones de su
nombramiento legal, asi como las misiones encomendadas en el PR 5501 -

Estructura organizativa y comunicacion interna- y en concreto:

e Administrativos: en LI 550116 -Misién y responsabilidad Personal
Administracién- del SGC!.

e Conserjes: en LI 550125 -Misién y responsabilidad Conserjes- del SGCL.

e Educador Social: en LI 550126 -Misién y responsabilidad Educador Social-
del SGC.

Los deberes del P.A.S. iran encaminados a mejorar la vida del Centro. Para ello,

realizara las siguientes actuaciones:

e Colaborar con el profesorado en el mantenimiento del orden y la limpieza en

todas las instalaciones.

e Participar en las campanas de limpieza y ecologia procurando que sean

efectivas.

e Ayudar a velar por la disciplina y el orden en el Centro.

! Sistema de Gestion de Calidad del Centro
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Permisos y vacaciones del P.A.S.

Los permisos y vacaciones del personal funcionario administrativo se encuentran
regulados en la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la
Funcién Publica, y en la Orden Ministerial de 29 de junio de 1994 (apartado 108),
donde se especifica que sera la establecida con caracter general para los funcionarios
publicos Plan Concilia.

Sus vacaciones y permisos seran los establecidos en el convenio colectivo en vigor.

Funciones del P.A.S.

Las funciones basicas del P.A.S. seran las siguientes:

e Ordenanzas:

- Atencion al publico en general.

- Apertura y cierre puntual de las puertas, adaptados al horario general del
Centro.

- Encendido y apagado de las luces.

- Controlar el acceso al Centro o dependencias de éste.

- Control de interiores y exteriores de las dependencias del Centro, cuidando y
manteniendo el orden.

- Custodiar las llaves generales del Instituto.

- Realizar encargos relacionados con el servicio dentro y fuera de las
dependencias del Instituto.

- Recogida y entrega de correspondencia.

- Realizar el servicio de reprografia y encuadernacion.

- Toma de recados o avisos telefénicos avisando a la persona objeto de las

llamadas telefénicas y pasando los recados a sus destinatarios.

e Personal de limpieza:
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- Limpieza manual o con maquinas de todas y cada una de las dependencias del
Centro

- Limpieza del mobiliario, enseres, cristales, ventanas, suelos, ordenadores y
demds material informatico, etc. de que dispone el Centro

- Asistir a las situaciones de limpieza puntuales que puedan surgir en el Centro.

e Auxiliares Técnicos Educativos
- Trasladar y vigilar al alumnado discapacitado fisica o psiquicamente a sus aulas
respectivas en cada cambio de clase
- Atenderlos en su limpieza y aseo, ayudarlos a la entrada y salida del Centro
- El personal auxiliar técnico educativo utilizara, si fuese necesario, para el
traslado del alumnado indicado anteriormente, los ascensores disponibles en el
Centro.

- Atender a los alumnos que precisen ayuda por una necesidad puntual.

e Educador Social

- Elaboraciéon y evaluacién de propuestas de programas de convivencia en el
centro educativo.

- Creacién de espacios y de equipos de trabajo en la busqueda de nuevas
estrategias de resolucion positiva del conflicto.

- Elaboraciéon, ejecucion  y evaluacion de propuestas de programas de
prevencion, seguimiento y control del absentismo escolar.

- Disefio, implementaciéon y evaluacién de propuestas para fomentar las
relaciones del centro con el entorno social en el que esta encuadrado.

- Desarrollo de programas de informacion, orientacién y asesoramiento a los
miembros de la comunidad educativa.

- Colaboracion en la ejecucion del plan de accién tutorial.

Horarios del P.A.S.
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Los horarios del personal de administracién y servicios se acomodaran a las
necesidades del servicio y teniendo en cuenta que se imparten enseflanzas de
régimen diurno y vespertino. Este horario sera enviado a la Direccién Provincial de

Educacion en el primer trimestre del curso para su aprobacion.

La jornada del P.A.S. sera de treinta y siete horas y media semanales. Dicha
jornada debera cumplirse en su integridad en el Centro, con una distribucién horaria
de siete horas y media, de lunes a viernes, en jornada continuada o partida, de acuerdo

con las necesidades del Centro.

Durante el mes de julio, con caracter general, se establecera para este personal un

régimen de jornada intensiva por la mafiana.

Durante la jornada de trabajo se podra disfrutar de una pausa, por un periodo de
veinte minutos, que se computara como trabajo efectivo. Esta interrupciéon no
podra afectar a la prestacion de los servicios, y con caracter general podra efectuarse
entre las diez y las once quince horas, en horario de mafana, y de diecisiete a

dieciocho, en horario vespertino.

El horario de atencién al publico de la Secretarfa del Centro quedara expuesto en
lugar visible y serd, como minimo, de 9 a 14 horas de lunes a viernes, procurando

que en ningin momento de ese periodo quede desatendido dicho servicio.

5. Derechos y obligaciones de las familias o representantes legales del

alumnado

Constituye el sector de las familias de alumnos y alumnas o, en su caso, los
representantes legales de éstos, aquellas personas que tengan dicho reconocimiento

legal.
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Derechos de las familias o representantes legales del alumnado

Segin el articulo 24 de la Ley 7/2010 de Educacion de Castilla-T.a Mancha las
familias tienen derecho a la educacién de sus hijos o pupilos, y a que éstos reciban la
formacion religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias convicciones.
Tienen derecho a la libre elecciéon de centro, al conocimiento y la participacion en el
proyecto educativo y las normas que regulan la vida en el centro, al conocimiento de
los criterios de evaluaciéon y la opinién sobre las decisiones que afecten al progreso
académico de sus hijos e hijas o pupilos, y a la informacién personal sobre su
evolucion educativa y su rendimiento académico.

Los derechos y deberes de las familias, recogidos en el articulo 4 de la Ley Organica
8/1985 de julio reguladora del Derecho a la Educacién, son modificados por la
disposicion final primera de la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que
se modifica la Ley Organicas 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién.

Dicha disposicién final establece los derechos de los padres/madres/tutores legales.
Los padres/madres/tutores legales, en relacion con la educacion de sus hijos o

pupilos, tienen los siguientes derechos:

1 A que reciban una educacion, con la maxima garantia de calidad, conforme con
los fines establecidos en la Constitucidn, en el correspondiente Estatuto de
Autonomia y en las leyes educativas.

2 A escoger centro docente tanto publico como distinto de los creados por los
poderes publicos.

3 A que reciban la formacién religiosa y moral que esté de acuerdo con sus
propias convicciones.

4 A estar informados sobre el proceso del aprendizaje e integracion
socioeducativa de sus hijos.

5 A participar en el proceso de ensefianza aprendizaje de sus hijos.

6 A participar en la organizacién, funcionamiento, gobierno y evaluacion del

centro educativo, en los términos establecidos en las leyes.
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7 A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacion académica y
profesional de sus hijos.
8 A conocer las horas de atencidén a familias establecidas en el horario de cada

profesor/a, pudiendo concertar citas previamente.

En todo caso, el Instituto, a través de los 6rganos mas adecuados, promovera

acciones informativas para conseguir un adecuado nivel informativo en este sector.

Deberes de las familias o representantes legales del alumnado

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

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

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

4. 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.

5. Conocer, participar y apoyar la evoluciéon de su proceso educativo, en
colaboracién con los profesores y los centros.

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

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

8. Supervisar el buen estado de los libros de texto del Programa de Gratuidad
prestados a sus hijos, asi como el proceso de devolucion de los mismos, segun lo

establecido por el Comision de Gratuidad
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Por lo tanto, todas las familias o, en su caso, los representantes legales tienen el
deber inexcusable de asumir la responsabilidad educativa que les compete respecto
de sus hijos, asi como de colaborar en la educacién de éstos con el Profesorado del

Instituto.

Asociaciones de madres y padres

Los padres o madres y tutores legales de los alumnos del Centro podran constituir
una o varias asociaciones de Madres y Padres en el Instituto.

La composicion, fines, derechos y actividades de las asociaciones de padres y madres
son los que recogen en el Decreto 268/2004 (DOCM de 26-10-2004).En la Orden
118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de
regulacion de la organizaciéon y el funcionamiento de los centros publicos que
imparten enseflanzas de FEducaciéon Secundaria Obligatroia, Bachillerato vy
Formacién Profesional en la comunidad autonéma de Castilla-LLa Mancha, en el
Capitulo II Organos de participacion, articulo 42 se recogen las acciones que las

asociaciones de madres y padres podran ejercer en los centros docentes.

Ademas:

1. La inscripcién de asociados sera voluntaria y previa solicitud.

2. Las asociaciones no podran desarrollar en el centro otras actividades que las
previstas en sus estatutos de acuerdo con la legislaciéon vigente. De dichas
actividades debera ser informado el Consejo Escolar y podran participar todos
los alumnos cuando vayan dirigidas a éstos.

3. El AMPA mayoritaria en el centro podra designar directamente a uno de los
representantes de los padres en el Consejo Escolar.

4. Las asociaciones de madres y padres legalmente constituidas dispondran de
una dependencia en el instituto para su uso. El horario de reunién del AMPA
se ajustara al horario de apertura del centro recogida en la P.G.A, salvo

asambleas o reuniones con padres que se celebren con conocimiento del
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Director. Asi mismo, previa solicitud al director, se le cedera cualquier
instalacién necesaria para sus actividades, de la cual se haran responsables.

5. Las asociaciones podran hacer uso del servicio de reprografia siempre que sea
necesario para aquellas actividades que planifiquen para los alumnos del
centro.

6. La asociacién de padres recibira del centro copias del Proyecto Educativo,
NCOF Programaciéon General Anual, y de la legislacion vigente en materia
educativa, asi como copia de las actas del Consejo Escolar y de los resultados

académicos y la valoracién que de los mismos haga el consejo escolar.

6. Derechos y obligaciones delosalumnos y alumnas

Son alumnos del LE.S. «Leonardo da Vinci» todas las personas que han suscrito

matricula valida y posteriormente no se han dado de baja.

Derechos de los alumnos y alumnas

Los derechos y deberes del alumnado se encuentran en el Real Decreto 732/1995, de
5 de mayo, por el que se establecen los derechos y deberes de los alumnos y las
normas de convivencia en los centros.

La Ley Otrganica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, establece en su Disposicion final primera la
modificacion de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la
Educacion.

Derechos de los alumnos y alumnas:

e Recibir una formaciéon que asegure el pleno desarrollo de su personalidad.
Recibiran también wuna orientacién escolar y profesional segin sus

capacidades, intereses y aspiraciones.
e Jas mismas oportunidades de acceso a los distintos niveles de ensefianza.

e Su rendimiento sera evaluado con plena objetividad.
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e Su actividad académica se desarrollara en las debidas condiciones de seguridad
e higiene.

e Se respetara su libertad de conciencia y sus convicciones religiosas, morales o
ideolégicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales creencias o
convicciones.

e Se respetara y se velara por su integridad fisica y moral y su dignidad personal.

e [El centro guardara reserva sobre toda aquella informacioén de que disponga
acerca de las circunstancias personales y familiares del alumno.

e Participar en el funcionamiento del Centro, en la actividad escolar y en su
gestion.

e Asociarse, creando asociaciones, federaciones y confederaciones.

e [La libertad de expresion sin perjuicio de los derechos de todos los miembros
de la Comunidad Educativa y el respeto que merecen las instituciones de
acuerdo con los principios y derechos constitucionales.

e Manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas que les afecten.
Cuando la discrepancia revista caracter colectivo, la misma serd canalizada a
través de sus representantes en el Consejo Escolar.

e Reunirse para actividades de caracter escolar o extraescolar que formen parte
del Proyecto Educativo del Centro.

e Participar en calidad de voluntarios en las actividades del Centro.

e Cuando no se respeten los derechos de los alumnos, o cuando cualquier
miembro de la Comunidad Educativa impida el efectivo ejercicio de dichos
derechos, el 6rgano competente del Centro adoptara las medidas que
procedan conforme a lo dispuesto en la legislacion vigente, previa audiencia

de los interesados y consulta, en su caso, al Consejo Escolar

A los alumnos y alumnas se les reconoce los derechos que la legislacion vigente

establezca. Asi mismo se les reconoce el derecho a:
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1. A elegir un delegado de clase de forma responsable.

2. A facilitarle la sintesis de programacion de cada asignatura (MD 75010302 -
Sintesis de la programacion-) y a informatrle de las notas de los examenes. Y,

en su caso, a la reclamacién de notas finales en los plazos establecidos.

3. A revisar su examen, con el fin de identificar sus errores, ser corregido y

facilitar el proceso educativo.

4. Ala proteccion de sus datos.

5. A reunirse en las dependencias del centro, previa autorizacién de la Direccion

del Centro y de forma que no se interrumpan las actividades lectivas.

6. En caso de huelga convocada oficialmente, si ese dia hubiera previsto un
examen, el profesor debe aplazarlo, o repetirlo, a los alumnos que hayan
secundado la huelga, y si no hubiera examen el profesor puede avanzar

materia.

7. Todo estudiante tiene derecho a conocer la nota de su examen antes de cada

evaluacion.

8. Los Delegados y Subdelegados a asistir a la primera fase de las evaluaciones
para informar de los temas tratados con el grupo bajo la coordinacién el

Tutor.

9. Conocer a principio de curso el calendario, fecha y hora, de las evaluaciones de

cada uno de los grupos.
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Otros derechos del alumnado:

1. Derechos sobre asignacion de turno para alumnos repetidores de Ciclos
Formativos. Los alumnos repetidores de 1° de Ciclos Formativos tendran reserva
en el mismo turno que hubieran cursado el afio anterior, excepto si han tenido
pérdida de evaluacion continua en al menos el 50% de los médulos (salvo que esta
situacién se haya producido por causas justificadas), por lo que se les adjudicara el
turno en igualdad de condiciones que a los alumnos de nuevo ingreso. Se permitira

el cambio de turno para los alumnos repetidores que aleguen una causa justificada.

2. Derechos sobre la participacion en un programa bilingiie, segin se regula en las
Instrucciones vigentes de la Consejeria relativas al funcionamiento de los programas

lingtifsticos:

- Abandono (instruccién 10.5): “El alumno matriculado en el programa
lingtifstico debera permanecer hasta la finalizacién de la etapa o ciclo
formativo. No obstante, podra abandonarlo al finalizar cada curso escolar,
previa solicitud razonada de los padres o tutores, con el visto bueno del
equipo de evaluaciéon y la autorizacion del Director del centro educativo.
Igualmente, desde el centro, a través de su equipo docente, se podra decidir la
no conveniencia de continuidad en el programa de algin alumno, previa
audiencia a la familia. Dicha decisién debera ser tomada por mayoria de dos
tercios de la junta de evaluaciéon y comunicada al Servicio de Inspeccion”.

- Incorporacién (instruccion 10.6): “El alumnado que, no habiendo cursado
programa lingtistico en 1° de ESO, manifieste la intenciéon de hacerlo en
cursos posteriores, debera solicitarlo en el momento de formalizar la matricula.
La direccion del centro, consultado el equipo de docentes implicados en el
programa y el departamento del idioma del mismo sobre la conveniencia de

dicha solicitud y las posibilidades de éxito del alumno, autorizara dicha
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incorporacién vinculada a la existencia de plazas. En ningun caso se autorizara
la creacion de nuevos grupos ni la asignacion de cupos extraordinarios para tal
fin”.
3. Informacion sobre el derecho a la huelga
La Ley Otganica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, establece en su Disposicion final primera la
modificacién de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la
Educacion.
La modificacién indica que al articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio,
reguladora del Derecho a la Educaciéon, se le afiade un nuevo parrafo con la
siguiente redaccion:
«A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participacion de los alumnos en los
centros educativos y facilitar su derecho de reunién, los centros educativos
estableceran, al elaborar sus normas de organizacién y funcionamiento, las
condiciones en las que sus alumnos pueden ejercer este derecho. En los términos
que establezcan las Administraciones educativas, las decisiones colectivas que
adopten los alumnos, a partir del tercer curso de la educacién secundaria obligatoria,
con respecto a la asistencia a clase no tendran la consideracion de faltas de conducta
ni seran objeto de sancién, cuando éstas hayan sido resultado del ejercicio del

derecho de reunion y sean comunicadas previamente a la direccion del centro.»

Condiciones para el ejercicio de la huelga:

e Tendran derecho a reuniéon los alumnos de 3° y 4° de ESO, Bachillerato y
Ciclos Formativos (Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion
LOE).

e Ja participacion en una huelga sera totalmente libre, de este modo el
alumnado tendran derecho a secundarla o a asistir a clase.

e A las familias de los alumnos y al AMPA, se les notificara la convocatoria de

huelga, asi como los motivos.
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e [El ¢jercicio de 1a huelga se considerara una falta de asistencia, que debera ser
justificada por los padres o tutores legales del alumnado.

e Es recomendable que ese dia no se realicen examenes y si ya hubiese
establecida una prueba de evaluaciéon con antelacion a la convocatoria de
huelga, se le repetira a aquel alumnado que tenga justificada su asistencia por

las familias.

e FEl alumnado que no pudiera llevar a cabo una prueba de evaluacién por
ejercer su derecho a huelga, tendra que ser evaluado acorde a los
procedimientos de evaluacion que establezca el profesor, entre cuyas
opciones puede contemplarse: repeticion de la prueba de evaluacion en dias
posteriores, evaluacion de los criterios asociados junto con la siguiente

prueba de evaluacién, u otros que el profesor determine.

e El alumnado que decidan asistir a clase continuaran con la actividad lectiva
normal.

e FEl alumnado que secunden la huelga, ejercitando su derecho a reunion,

deberan ponerse al dfa en las materias a las que no asistieron.
Bolsa de empleo
Los alumnos que deseen pertenecer a la bolsa de empleo del Centro tendran que

enviar su curriculum en formato europeo y en PDF al correo electronico

fp@iesleonardodavinci.compor si alguna empresa los solicitara. De este modo, el

alumno autoriza al Centro a ceder sus datos a las empresas que demanden alumnos
titulados para cubrir puestos de trabajo. Cada afio, en septiembre, si el alumno desea
continuar en la bolsa de empleo debera reenviar de nuevo el curriculum a la

direccién de correo electrdonico anteriormente citada

Fecha de revision: 19 de julio de 2024 Pégina 48




NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y < }\
FUNCIONAMIENTO =

0

Castilla-La Mancha

IES LeonardoDaVing
ALBACETE

PR 5501 NM 550101 REV: 3 Pag49 de 102

Deberes del alumnado

1 Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo segun sus
capacidades.

2 Participar en las actividades formativas y, especialmente, en las escolares y
complementarias.

3 Seguir las directrices del profesorado y orientaciones del profesorado y del
personal no docente, mostrarle el debido respeto, tanto como persona como a
su intervencion educativa, cuidando la compostura, solicitando su permiso
para desplazarse en el aula y evitando contestar de manera inadecuada como
usar palabras malsonantes u obscenas.

4 Asistir a clase, cumplir y respetar los horarios, y participar en la actividades
orientadas al desarrollo de los planes de estudio.

5 Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la
consecuciéon de un adecuado clima de estudio en el centro, respetando el
derecho de sus companieros a la educacion y la autoridad y orientaciones del
profesorado.

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

7 Respetar las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del centro
educativo, asi como las normas de aula. Su incumplimiento llevara asociada la
aplicacién de medidas correctoras, segin se establece en el Dectreto 3/2008 de
Convivencia escolar en Castilla-LLa Mancha.

8 Respetar a todos los miembros de la comunidad educativa del 1ES.

9 Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del centro y materiales

didacticos.

Asi mismo deberan:
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1. Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros, evitando
interrumpirlas o molestarles en el trascurso de la actividad lectiva.

2. Respetar las caracteristicas especificas del Centro, fijadas en estas normas.

3. Participar en la vida y funcionamiento del Centro.

4. Esperar al profesor en la puerta del aula correspondiente, sin gritar y
permitiendo el transito de personas por el pasillo.

5. La conservaciéon en buen estado de los Libros de Texto del Programa de
Gratuidad y su devolucién una vez finalizado el curso académico, segin lo
establecido por la Comision de Materiales Curriculares.

Estos deberes apareceran reflejados en el “Cuaderno del Alumno”.

Los Delegados/as de clase

Cada grupo de alumnos/as elegira, por sufragio directo y secreto, un delegado o
delegada y un subdelegado/a como representantes del grupo. El delegado formara
parte de la Junta de Delegados, siendo sustituido, en caso de ausencia o enfermedad,
por el subdelegado, quien lo apoyara en sus funciones.

Los nombramientos, competencias, funciones y ceses de los delegados vy
subdelegados de cada uno de los grupos de alumnos quedan regulados en la
normativa vigente de organizacioén y funcionamiento de los centros puablicos

Corresponde a los delegados/as de grupo:

1. Asistir a las reuniones que se convoquen de la Junta de Delegados o de la
Asamblea General, y participar en sus deliberaciones.

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

3. Fomentar y propiciar la convivencia entre los alumnos de su grupo.

4. Colaborar con el tutor y con la Junta de Profesores de Grupo en los temas que
afecten al funcionamiento de éste.

5. Colaborar con los profesores y con los 6rganos de gobierno del Instituto para

el buen funcionamiento del mismo.
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6. Cuidar de la adecuada utilizaciéon del material y de las instalaciones del
Instituto.

7. Ayudar al tutor a la resolucion de conflictos.

Mandato de los Delegados
El nombramiento de los representantes tendra una duracién del afio académico en
el que son elegidos, y su cese o revocacion solo podra producirse de forma

extraordinaria por:

1. Causar baja en el Centro.

2. Renuncia voluntaria, justificada ante Jefatura de Estudios.

3. Apertura de expediente disciplinario por conducta gravemente perjudicial para
la convivencia en el Centro, sancionado por el Consejo Escolar.

4. Peticion de la mayoria absoluta de los alumnos del grupo que le eligio, previo
informe razonado dirigido al tutor/a.
Cuando los delegados o subdelegados sean revocados o cesados, se procedera

a la convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo maximo de 15 dfas.

La Junta de Delegados

En el Instituto existira una Junta de Delegados integrada por representantes de los
alumnos/as de los distintos grupos (delegados/as y/o subdelegados/as) y por los

representantes de los alumnos en el Consejo Escolar.

De la Junta de Delegados se elegird una comision que estara formada por:
» Un representante de ESO

Un representante de Bachillerato

Un representante de FPB

Un representante de Ciclos Formativos de diurno

YV V VYV V

Un representante de Ciclos Formativos de vespertino
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Lo que se expone a continuaciéon esta recogido en los articulos 45 al 48 de la Orden
118/2022, de 14 de junio, de regulacién de la organizacién y el funcionamiento de
los institutos de secundaria y bachillerato:

En los centros de educacion secundaria obligatoria, Bachillerato y/o Formacion
Profesional existitd una junta de delegados/as integrada por representantes del
alumnado de los distintos grupos y por representantes del alumnado en el Consejo
escolar.

La junta de delegados y delegadas del alumnado elegira entre sus miembros
responsables de lapresidencia y de la secretarfa. La direccion del centro establecera
los mecanismos para que esta junta se reuna como minimo una vez cada trimestre y,
en caso necesario, dinamizara las reuniones.

La Jefatura de Estudios facilitard a la junta de delegados/as un espacio adecuado
para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su
correcto funcionamiento.

La Junta de Delegados tendra las siguientes funciones:

a) Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboraciéon del proyecto
educativo del centro y la Programacion general anual.

b) Informar a los representantes de los alumnos en el Consejo escolar de los
problemas de cada grupo o curso.

c) Recibir informacién de los representantes del alumnado en Consejo escolar
sobre los temas tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones
estudiantiles y organizaciones juveniles legalmente constituidas.

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

e) Elaborar propuestas de modificaciéon de las Normas de organizacion,
funcionamiento y convivencia dentro del ambito de su competencia.

f) Informar a los estudiantes de las actividades de dicha junta

g) Formular propuestas de criterios para la elaboracion de los horarios de

actividades docentes y extraescolares.
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h) Debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo escolar en el ambito de su
competencia y elevar propuestas de resolucién a sus representantes en el

mismo.

Asociacion de alumnos y alumnas

Los alumnos del Centro podran constituir una o varias asociaciones en el Instituto.
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6.LAS MEDIDAS PREVENTIVAS Y LAS MEDIDAS CORRECTORAS
ANTE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE
CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.

Atendiendo a lo dispuesto en la normativa vigente, el Consejo Escolar, su Comisién de
Convivencia, los demas o6rganos 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.

El incumplimiento de las responsabilidades y obligaciones por parte de los miembros
de la Comunidad Educativa sera objeto de correccién conforme a lo establecido

en los articulos siguientes.

La tipificacion de las faltas cometidas por el Profesorado y por el Personal de
Administraciéon y Servicios se realizara de acuerdo con la legislacion especifica que

regula este aspecto, segun la relacion juridica que las personas de estos sectores tengan.

Sin perjuicio de la obligacién de guardar reserva sobre toda aquella informacion
de que disponga el Instituto acerca de las circunstancias personales y familiares del
alumnado, los o6rganos de gobierno realizaran comunicacién inmediata a la
Administracién Publica competente cuando dichas circunstancias puedan implicar
malos tratos para el alumno o alumna o cualquier otro incumplimiento de los deberes

de proteccion establecidos por las leyes para la guarda de los menores.

6.1 Conductas contrarias a las normas de convivencia, organizaciéon y
funcionamiento del centro y del aula.

Son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que vulneran lo establecido en
estas normas de convivencia, organizaciéon y funcionamiento del centro y del aula o
atenten contra la convivencia o menoscaben la autoridad del profesorado en el

ejercicio cuando se realicen:
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e Dentro del recinto escolar.

e Durante la realizaciéon de actividades complementarias, extraescolares y

extracurriculares.

e Asimismo, se tendran en consideracion aquellas que, aunque se realicen fuera
del recinto, estén motivadas o directamente relacionadas con la actividad
escolar y afecten a sus compafieros o a otros miembros de la comunidad

educativa.

Para la aplicaciéon de medidas correctoras se tendran en cuenta las siguientes
circunstancias:
a) Elnivel y la etapa escolar de los infractores
b) Sus circunstancias personales, familiares y sociales
c) La proporcionalidad de las medidas a la gravedad de la conducta que se
pretende modificar y la necesidad de que las correcciones contribuyan al
mantenimiento y la mejora del proceso educativo. En este sentido, deben
tener prioridad las que conlleven comportamientos positivos de reparacion y
de comprensiéon mediante acciones y trabajos individuales y colectivos que
tengan repercusion favorable en la comunidad y en el centro.
d) No podran imponerse medidas correctoras que guarden relacion con los
criterios de evaluacion o calificacion de las diferentes materias
¢) En ningun caso podran imponerse medidas correctoras que atenten contra la
integridad fisica y la dignidad personal del alumnado
f) El alumnado no podra ser privado del ejercicio de su derecho a la educacion
y, en el caso de la educacién obligatoria, de su derecho a la escolaridad. No
obstante, lo anterior, cuando se den circunstancias y condiciones
establecidas, se podra imponer como medida correctora la realizacion de
tareas educativas fuera del aula o del centro docente durante el periodo

lectivo correspondiente.

Circunstancias atenuantes y agravantes

En la comision de infracciones, seran consideradas circunstancias atenuantes:
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a) El reconocimiento espontaneo de una medida incorrecta

b) La ausencia de medidas correctoras previas

c) La peticion de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracion del
desarrollo de las actividades del centro

d) El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado

e) La falta de intencionalidad

f) 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

En la comision de infracciones, seran consideradas circunstancias agravantes:

a) Los dafos, injurias u ofensas a compafieros que presentes condiciones
personales que conlleven desigualdad o inferioridad manifiesta, o que estén
asociadas a comportamientos discriminatorios, sea cual sea la causa

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

c) La premeditacién y la reincidencia

d) La publicidad

e) La utilizacion de las conductas con fines de exhibicién, comerciales o
publicitarios

f) Las realizadas colectivamente

Son conductas contrarias a las Normas de convivencia, organizaciéon y

funcionamiento del Centro las siguientes:
e La desconsideracion hacia el profesorado, como autoridad docente.

e El incumplimiento reiterado de los alumnos de su deber de trasladar a sus
padres o tutores la informacién relativa a su proceso de ensefianza y

aprendizaje facilitada por el profesorado del centro.
e [Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.
e [a desconsideracion con los otros miembros de la comunidad escolar.

e lainterrupcién del normal desarrollo de las clases.

Fecha de revision: 19 de julio de 2024 Pégina 56




NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y < }\
FUNCIONAMIENTO =

0

Castilla-La Mancha

IES LeonardoDaVing
ALBACETE

PR 5501 NM 550101 REV: 3 Pag57 de 102

e [.a alteracion del desarrollo normal de las actividades del centro.

e Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

e El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro o de
su material, o del material de cualquier miembro de la comunidad escolar.

e Agresiones verbales a alumnos que no se consideran como conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia del centro.

e Agresiones fisicas a alumnos que no se consideran como conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia del centro.

e Fumar en el recinto del Centro

e No respetar las normas de convivencia del centro (normas de aula, uso de

movil, etc).

En aplicacion de la Ley de autoridad del profesorado 3/2012 de 10mayo en el
RD 13/2013 en su articulo 4 se establece que seran objeto de medidas correctoras
las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento
del centro y del aula que menoscaben la autoridad del profesorado en el ejercicio de
su labor profesional docente y que los alumnos realicen dentro del recinto escolar o
fuera de €1, siempre que sucedan durante el desarrollo de actividades comprendidas

en el ambito establecido en el articulo 1 de la Ley 3/2012, de 10 de mayo. 2.

Las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento de los centros y de las
aulas, asf como sus planes de convivencia, contemplaran las conductas a las que se
refiere el apartado 1 como conductas que atentan contra la autoridad del

profesorado y, especialmente, las siguientes:

a) La realizaciéon de actos que, menoscabando la autoridad del profesorado,
perturben, impidan o dificulten el desarrollo normal de las actividades de la
clase o del centro. En todo caso, quedaran incluidas las faltas de asistencia a

clase o de puntualidad del alumnado que no estén justificadas, y todas aquellas
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faltas que por su frecuencia y reiteracion incidan negativamente en la actividad
pedagdgica del docente. Quedaran excluidas aquellas faltas no justificadas
debidas a situaciones de extrema gravedad social no imputables al propio

alumnado.

b) La desconsideracion hacia el profesorado, como autoridad docente.

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

alumnado.

d) El deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, asi
como cualquier otro material, que facilite o utilice el profesorado para

desarrollar su actividad docente, causado intencionadamente por el alumnado.

6.2. Conductas gravemente perjudiciales a las normas de convivencia,

organizacion y funcionamiento del centro y del aula.

Son conductas gravemente perjudiciales a las normas de convivencia del Centro

las siguientes:

e Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las

actividades del centro.

e [Lasinjurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar.
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e FEl acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la
salud y la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.

e las vejaciones o humillaciones, particularmente aquéllas que tengan una
implicacién de género, sexual, religiosa, racial o xen6foba, o se realicen contra
aquellas personas mas vulnerables de la comunidad escolar.

e la suplantacion de identidad, la falsificacién o sustraccion de documentos y
material académico.

e El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del
centro, de su material o de los objetos y las pertenencias de los demas
miembros de la comunidad educativa.

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

e [a reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el

centro.

e Elincumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

e Salir del Centro sin permiso.

e Cualquier otra incorreccion que altere gravemente el normal desarrollo de la
actividad del centro, y se encuentre incluida en las normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento.

e Lainterrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.

e [La introducciéon en el Centro educativo o en el aula de objetos o sustancias
peligrosas para la salud y la integridad personal del profesorado.

e Remitir correos electronicos o mensajes desagradables o amenazantes.

e [Etiquetar fotos o asociar comentarios indeseables a las mismas, exponiendo a
la persona implicada a una posible escalada de observaciones, expresiones y

comentarios de terceros.
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e DPublicar postings, fotos o videos desagradables en un perfil, una pagina Web o

en una sala de Chat.

e Suplantar la identidad a la hora de expresar manifestaciones desagradables, en

un foro de mensajes, en una sala de Chat, etc.

e FEl uso indebido del teléfono moévil dentro del centro

En aplicacién de la Ley de autoridad del profesorado 3/2012 de 10 mayo en el
RD 13/2013 en su articulo 5 establece que se contemplarian como conductas que

atentan gravemente a la autoridad del profesorado las siguientes:

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

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

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

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

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

f. La introduccion en el Centro educativo o en el aula de objetos o sustancias
peligrosas para la salud y la integridad personal del profesorado. g) Utilizar y
exhibir simbolos o manifestar ideologfas en el aula que supongan un
menoscabo de la autoridad y dignidad del profesorado, a juicio del mismo.

g. El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.
Tras la valoracion y el analisis de los motivos de tal incumplimiento, podra
agravar o atenuar la consideracion de la conducta infractora y, en

consecuencia, matizar las medidas educativas correctoras.
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h. El grave deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, asi
como cualquier otro material, que facilite o utilice el profesorado para

desarrollar su actividad docente, causado intencionadamente por el alumnado.

6.3Prescripcion de las conductas contrarias a la convivencia

1. Las conductas contrarias a la convivencia prescriben trascurrido el plazo de un
mes a contar desde la fecha de su comisién, excluidos los periodos

vacacionales establecidos en el calendario escolar del curso.

2. Las conductas gravemente perjudiciales a la convivencia en el Centro
prescriben por el transcurso de un plazo de tres meses contando a partir del su
comision, excluidos los periodos vacacionales establecidos en el calendario

escolar del curso.

El RD 13/2013 de autoridad del profesorado de Castilla I.a Mancha establece:

1. Que las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizaciéon y
funcionamiento del centro y del aula que menoscaben la autoridad del
profesorado prescriben transcurrido el plazo de dos meses a contar desde la

fecha de su comision.

2. Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizaciéon vy
funcionamiento del centro y del aula que atentan gravemente a la autoridad del
profesorado prescriben transcurrido el plazo de cuatro meses a contar desde la

fecha de su comision.

3. Las medidas correctoras establecidas especificamente en el articulo 6

prescriben en los siguientes plazos a contar desde su imposicién: a) Las
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recogidas en el apartado 1 a los dos meses. b) Las recogidas en los apartados 2

y 4, a los cuatro meses.

6.4Criterios de aplicacion de las medidas educativas correctoras

e Para la aplicacion de las medidas correctoras se tendran en cuenta, junto al nivel

escolar, las circunstancias personales, familiares y sociales.

e Elalumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacion y, en
el caso de la educacién obligatoria, de su derecho a la escolaridad. No obstante lo
anterior, cuando se den las circunstancias y condiciones establecidas como graves
en estas Normas, se podra imponer como medida correctora la realizaciéon de

tareas educativas fuera del aula o del centro docente durante el periodo lectivo.

e En ningun caso pueden imponerse medidas correctoras que atenten contra la

integridad fisica y la dignidad personal del alumnado.

e Las medidas correctoras deben ser proporcionales a la gravedad de la conducta
que 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 reparaciéon y de compensaciéon mediante acciones
y trabajos individuales y colectivos que repercutan de forma positiva en la

comunidad y en el centro.

6.5Relacion de medidas correctoras de las conductas contrarias a la

convivencia y/o que menoscaban la autoridad del profesorado

Son medidas correctoras de las conductas contrarias a las normas de convivencia las

siguientes:
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a) Amonestacion verbal por parte del profesorado

b) Amonestacion registrada en el sistema de gestién de calidad

c) Comparecencia inmediata ante el Jefe de estudios.

d) La restricciéon de uso de determinados espacios y recursos del Centro.

e) La sustituciéon del recreo por una actividad alternativa de mejora de la
conservacion de algin espacio del centro, tales como pasillos o patios. Esta
medida podrd ser adoptada, oido el alumno/a y bajo la supervision de un
profesor/a.

f) Realizacion de tareas educativas en un espacio distinto al aula del grupo
habitual, bajo el control de profesorado del Centro durante el periodo de
clase en el que se haya producido la conducta contraria a las normas de
convivencia. (Aula de convivencia)

@) La realizacién de tareas escolares en el centro en horario no lectivo, por un
tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptacion de los padres o tutores
legales del alumno o alumna.

h) La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario lectivo del alumnado,
por un tiempo maximo de cinco dias lectivos.Estas medidas se llevara a cabo en
el aula de convivencia, bajo la supervisién de un profesot/a.

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

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

k) ILa 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 quince dias lectivos
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En Ciclos Formativos

En Ia modalidad presencial:

- Podra anularse la matricula en el primer curso de los ciclos formativos de aquel
alumnado que, transcurridos diez dias lectivos desde el comienzo de curso, haya
faltado sin causa justificada a mas del cincuenta por ciento de las horas lectivas.

- Asimismo, podra anularse la matricula en el primer o segundo curso de los ciclos
formativos de aquel alumnado que, haya faltado sin causa justificada a todo el

horario y durante mas de veinte dfas lectivos ininterrumpidos.

En Ia modalidad E-learning:

- Podra anularse la matricula de cualquiera de los moédulos profesionales en los que el
alumnado se encuentra matriculado si transcurridos treinta dias desde el comienzo
de curso no se detecta actividad del mismo en la plataforma.

- Asimismo, podra anularse la matricula de cualquiera de los médulos profesionales
de aquel alumnado de esta modalidad que no haga un seguimiento continuado de
los mismos a lo largo del curso. Se entendera que el seguimiento no es continuado
cuando en el periodo de 30 dias no acceden a la plataforma para realizar alguna

actividad evaluable.

El protocolo de actuaciéon a seguir cuando el profesorado decida poner a un
alumno/a una amonestacién en caso de conductas contrarias a las normas de

convivencia, es el siguiente:

e En todos los casos el profesor/a debe registrar en la plataforma de calidad
del centro dicha amonestacion, lo que permitira informar a las familias de
manera automatica dicho incidente a través de un sms.

e En ningin caso el alumno/a serd enviado a Jefatura de Estudios por cometer
conductas contrarias para la convivencia del centro tales como llegar tarde a
clase, no traer el material, comer chicle, levantarse sin permiso, etc. (En el

apartado 6.1. de estas normas quedan recogidas este tipo de conductas.)
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e [Es Jefatura de Estudios quien decide la medida correctora dependiendo de la
infraccion cometida. Una vez decidida la medida correctora, Jefatura de
Estudios se pone en contacto, si asi se considera oportuno, con las familias
para informar tanto del incidente como de la medida correctora.

e Se avisara personalmente a las familias de los posibles envios al Aula de
Convivencia (via telefénica, plataforma EducamosCLM o calidad). La
realizacion de tareas educativas fuera del aula de un alumno/a cuya conducta
impida al resto del alumnado ejercer el derecho a la enseflanza y el
aprendizaje es controlada por Jefatura de Estudios, que se encarga de
informar al profesorado implicado para que deje las tareas a realizar de cada
una de las materias. La permanencia del alumno/a en el Aula de Convivencia
esta controlada por un profesor/a de guardia o en su caso del que determine
el equipo directivo en funcién de la disponibilidad horaria del centro.

e Si un alumno/a acumula tres amonestaciones que, a criterio de Jefatura de
Estudios, supongan conductas contrarias a las normas de convivencia, se
procede a informar a las familias de dicha reiteracion mediante “un a la
préxima” como medida de advertencia. La acumulaciéon de otra
amonestacion, afiadida a los tres anterioresimplicard como medida correctora
la permanencia del alumno/a durante toda una mafiana en el Aula de
Convivencia, siempre atendido/a por un profesor/a de guardia y con trabajo

preparado para realizar segun se ha mencionado anteriormente.

6.6Responsables de la aplicacion de las medidas correctoras de las conductas

contrarias a la convivencia

Seran competentes para decidir las correcciones previstas en el apartado anterior:

- Los profesores del alumno, oido éste, en las correcciones que se establecen en

los parrafos a, b, ¢, d, e, g, i dando cuenta al Tutor y al Jefe de estudios.
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- El tutor del alumno, oido el mismo, en las correcciones que se establecen en
los parrafos a, b, ¢, d.

- El Jefe de estudios, oido el alumno y su profesor o tutor, en las correcciones
previstas en los parrafos a, b, f, e.

- El Director, una vez oido el tutor, tras oir al alumno y, si es menor de edad, a
sus padres o representantes legales, en una comparecencia de la que se
levantara acta, tomara la decision de las correcciones f, h, debiendo

comunicarla a la Comision de Convivencia.

6.7Relacion de medidas correctoras de las conductas gravemente

perjudiciales para la convivencia del centro

Son medidas correctoras de las conductas gravemente perjudiciales para la

convivencia del Centro las siguientes:

- Realizacion en horario no lectivo de tareas educativas por un tiempo limitado
y con el conocimiento y la aceptaciéon de la familia o tutores legal del
alumno/a.

- La suspensiéon del derecho a participar en determinadas actividades
extraescolares o complementarias en el trimestre en el que se ha cometido la
falta o en el siguiente trimestre.

- Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases por un tiempo
limitado. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno/a debera
realizar los deberes o trabajos que se determinen para evitar la interrupciéon en
el proceso formativo en el aula de convivencia, bajo la supervision de un
profesor/a.

- Realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de
la asistencia al propio centro docente por un periodo que no podra ser
superior a quince dias lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a

la evaluacion continua, y sin perjuicio de la obligaciéon de que el alumno o la
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alumna acuda periédicamente al centro para el control del cumplimiento de la
medida correctora y a la realizacion de examenes.

- Cambio de grupo.

- La realizacién de tareas educativas en el centro, en horatio no lectivo del
alumnado, por un tiempo minimo de diez dias lectivos y un maximo de un
mes.

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

- La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal
de la asistencia al propio centro docente por un periodo minimo de diez dfas

lectivos y un maximo de quince dias lectivos.

El protocolo de actuacion a seguir ante una conducta gravemente perjudicial
para la convivencia y/o gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado es
el siguiente:

e En estos casos el profesorado podra expulsar al alumno/a de clase y enviatlo
a Jefatura de Estudios.

e En todos los casos el profesor/a debe registrar en la plataforma de calidad
del centro dicha expulsion de aula, lo que permitira informar a las familias de
manera automatica dicho incidente a través de un sms.

e Jefatura de Estudios tras tener conocimiento de la infraccién cometida por el
alumno/a y después de ser oidas todas las partes (profesorado y alumno/a),
informa a la Direccion del centro del incidente.

e A continuacién se estudia la medida correctora a imponer

e En el caso de tratarse de realizaciéon de tareas educativas fuera del centro con
la consiguiente suspension de la asistencia al mismo, Jefatura de Estudios y

Direcciénconsensuan el periodo de la expulsion.
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e Se cita al alumno/a implicado y se intenta en todo momento reconducir la

actitud del alumno/a, hablando con él/ella y haciéndole reflexionar.

e Se comunica tanto a la familia como al alumno/a la medida correctora
cautelar a aplicar mediante una hoja de sancién que debe ser firmada por las

familias en el plazo mas breve posible.
e Se abre un plazo de dos dias para posibles alegaciones por parte de la familia.

e Se procede a hacer efectiva esa medida cautelar con la mayor brevedad

posible.

e Al finalizar el periodo de alegaciones se eleva a definitiva la medida

correctora.

e Se da traslado a la comisiéon de convivencia del Consejo Escolar la
imposicién de esta medida correctora, la cual, en caso de alegaciones por

parte de la familia, tomara las decisiones oportunas.

6.8Responsables de la aplicaciéon de las medidas correctoras de las conductas

gravemente perjudiciales para la convivencia del centro

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para
la convivencia del Centro seran adoptadas por el Director de lo que se dara traslado
al profesor, al tutor y a la Comisién de Convivencia.

Para la adopcion de estas medidas correctoras sera preceptivo el tramite de
audiencia al alumno y a las familias, en una comparecencia de la que se levantara

acta. (MD75010502)

9. Otras medidas cotrectoras

1. Se podra proponer, al Servicio de Inspeccion de la Delegacion Provincial de
Educacion, el cambio de Centro de un alumno por problemas graves de

convivencia o por otras causas de caracter educativo relacionadas con un
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determinado entorno que esté afectando gravemente a su normal proceso de
escolarizacion y aprendizaje.

2. El alumnado, que de forma imprudente o intencionada, cause dafios a las
instalaciones del Centro o a su material, asi como a los bienes o pertenencias de
cualquier miembro de la Comunidad Educativa queda obligado a reparar el
dafno causado o a hacerse cargo del coste econémico de su reparacion.
Igualmente quienes sustrajeren bienes del Centro o de cualquier miembro de la
Comunidad Escolar deberan restituit lo sustraido. Los alumnos, o en su caso, la
familia o tutores legales del alumno seran responsables del resarcimiento de
tales dafio en los términos previstos en las leyes.

3. La pérdida del derecho a la evaluacion continua

4. La expulsion del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas no

obligatorias.

10. Aula de convivencia

El objetivo principal del aula de convivencia serfa convertirse en una alternativa a la

expulsion del centro de alumnos y alumnas, que acumulan un determinado numero

de partes, con el consiguiente problema para el alumnado y sus familias. Se

pretende, de esta manera, poder sancionar al alumno o alumna, pero que a su vez

pueda ser atendido por profesorado del centro y dentro de las dependencias del

propio centro, al mismo tiempo que pudiera servir como medio de reflexién y de

autocontrol.

LLas normas de actuacion para el aula de convivencia son las siguientes:

1. El uso como aula de convivencia por parte del alumnado sera una decision
tomada tnica y exclusivamente por la Direccion del centro o la Jefatura de
Estudios, que indicard qué alumno/a ha de permanecer en ella y durante qué

periodo de tiempo.
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2. Jefatura de Estudios comunicard el hecho al equipo educativo del alumno/a
sancionado/a para que dejen tarea a realizar mientras dura la sancién, y también
comunicara a la familia del alumno/a dicha sancion.

3. El nimero de alumnos/as que serin atendidos en el aula de convivencia serd
reducido. Salvo circunstancias excepcionales, determinadas por la Direccion del
centro o por Jefatura de Estudios, no se acogera simultaneamente en ella a mas
de cuatro alumnos/as.

4. Salvo casos muy especiales, determinados por la Direccion del centro o Jefatura
de Estudios, se intentard no enviar a mas de un alumno/a de un mismo grupo y
nunca a mas de dos.

5. No se enviard a un alumno/a al aula de convivencia por la realizaciéon de actos
levemente perjudiciales para la convivencia del centro tales como llegar tarde a
clase, no traer el material, etc.

6. El alumnado sancionado con aula de convivencia debera realizar la tarea que el
profesorado haya dejado previamente en Jefatura de Estudios. En caso de no
tener tarea, serd Jefatura de Estudios o el profesorado que se encuentre en ese
momento de guardia quien le indique qué tarea realizar pudiendo mandar al
alumnado al aula para pedir la tarea al profesor responsable.

7. Las tareas a realizar por el profesorado responsable del aula de convivencia son:

- Comprobar que el alumnado se encuentra en ella debidamente autorizado.
En caso contratio, enviara al alumno/a a su clase, dando cuenta a Jefatura
de Estudios

- Permanecer en el aula de convivencia con el o los alumnos/as sancionados

- Controlar que el alumno/a realiza la tarea encomendada.

Criterios para que un alumno/a sea derivado al aula de convivencia.

e Sera la Direccién a propuesta de Jefatura de Estudios quién establezca esta
sancion.

e Alumnos/as que hayan acumulado partes o hayan cometido alguna falta

gravemente perjudicial para la convivencia
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e Un alumno/a puede ser derivado al Aula de Convivencia un nimero maximo

de una vez al trimestre.

e la permanencia en el aula sera por un periodo maximo de tres dias.

6.11 Atenuantes de las medidas correctoras

1. El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.

2. La ausencia de medidas correctoras previas.

3. La peticion de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteraciéon del
desarrollo de las actividades del Centro.

4. FEl ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

5. La falta de intencionalidad.

6. La voluntad del infractor en participar en proceso de mediacién, si se dan las
condiciones para que ésta sea posible, y de cumplir los acuerdos que se adopten

durante los mismos.

6.12 Agravantes de las medidas correctoras

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

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

3. La premeditacién y la reiteracion.

4. La publicidad manifiesta.

5. La utilizacién de las conductas con fines de exhibicién, comerciales o
publicitarios.

6. Las realizadas colectivamente.
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6.13Reclamaciones a las medidas correctoras de las conductas contrarias a la
convivencia.

Las correcciones que se impongan por la realizaciéon de las conductas contrarias a la
convivencia no seran objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad general
que asiste a los interesados de acudir a la Direcciéon del Centro o a la Provincial de
Educacién de Albacete, para formular la reclamacién que estimen oportuna.

La reclamacién se presentard por los interesados en el plazo de 2 dias a contar desde
el siguiente a la imposicién de la correccion.

Para su resolucion se convocara una sesion extraordinaria del Consejo Escolar del
Centro en el plazo maximo de 2 dias lectivos a contar desde la presentaciéon de
aquella, en la que éste Organo Colegiado de gobierno confirmard o revisard la

decision adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas que considere oportunas.

6.14 Prescripcion de las medidas correctoras de las conductas contrarias y de

las gravemente perjudiciales a la convivencia

Las medidas correctoras de las conductas contrarias a la convivencia prescriben
transcurrido el plazo de un mes a contar desde la fecha de su imposiciéon o desde

que el Consejo Escolar se pronuncie sobre su reclamacion.

LLas medidas correctoras de las conductas gravemente perjudiciales a la convivencia
prescriben transcurrido el plazo de tres meses a contar desde la fecha de su

imposicion o desde que el Consejo Escolar se pronuncie sobre su reclamacion.
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7.LOS PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION PARA LA RESOLUCION
DE CONFLICTOSY ACTUACION PARA POSIBLES SITUACIONES DE
ACOSO ESCOLAR

7.1 Mediacién para la resolucion de conflictos

Consideramos la mediacién como una estrategia preventiva en la gestiéon de
conflictos y como un método de resolucion positiva de los mismos.
Se caracteriza por:
e La libertad y voluntariedad de las personas implicadas en el conflicto para
acogerse o no a la mediacion.
e La actuacion imparcial de la persona mediadora.
e El mantenimiento de la confidencialidad.

e El compromiso, por ambas partes, de cumplir los acuerdos adoptados.

Responsable de 1a Mediacion
La persona responsable de gestionar las actuaciones en materia de mediacién es el
Educador Social del Centro junto con Jefatura de Estudios y con la colaboracién del

Jete del Departamento de Orientacion.

Proceso de mediacion
Detectada la situacion conflictiva, y dependiendo de las caracteristicas de la misma,
se llevara a cabo el siguiente procedimiento:
e Entrevista individual con las partes implicadas con el fin de conocer la
situacion que ha dado lugar al conflicto.
e Entrevistas, si fuera necesario, con otras personas que pudieran estar
relacionadas en el caso.
e Reunidn entre las partes implicadas y el mediador a fin de llegar a acuerdos

que satisfagan a ambas partes.
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De todo el proceso se levantara Acta firmada por las partes implicadas segin el MD

75010512 Hoja de incidencia- del SGC.

Proceso de seguimiento de los acuerdos adoptados
Durante la semana siguiente, el Educador Social del Centro mantendra varios
encuentros con las personas implicadas para estudiar la situaciéon de los acuerdos

adoptados anteriormente y realizar una valoraciéon de la misma.

Conclusion del proceso

El proceso de mediaciéon quedara cerrado cuando:

e Se reparen los dafios causados.

e La reconciliacion entre las partes implicadas se lleve a efecto.
Si tras la mediacién, el conflicto no se resuelve de forma positiva logrando la
satisfaccion de las partes implicadas, o se incumplen los acuerdos alcanzados,

se procedera a la aplicacion de la correspondiente medida correctora.

7.2 Actuacion para posibles situaciones de acoso escolar

El Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia escolar en Castilla-I.a Mancha,
amparado en lo establecido en La Ley Otrganica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacién, modificada por la ley organica 8/2013, de 9 de diciembre, establece el
marco general por el que los centros docentes publicos y privados concertados no
universitarios, en el ejercicio de su autonomia pedagoégica y organizativa han de
regular la convivencia escolar, y definir un conjunto de actuaciones y medidas para

su promocién y mejora.
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8. LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL CLAUSTRO PARA LA
ASIGNACION DE TUTORIAS Y ELECCION DE CURSOS Y GRUPOS,
ASi COMO DEL RESTO DE RESPONSABILIDADES Y TAREAS NO
DEFINIDAS POR LA NORMATIVA VIGENTE.

8.1Eleccion de materias, ambitos, moédulos, grupos y, en su caso, turno

1. En el primer Claustro del curso, el Jefe de Estudios comunicara a los
Departamentos las materias, ambitos y modulos (y en su caso turno), asi como el
niamero de grupos de cada nivel educativo y el numero de profesores que
componen el mismo. En éste documento se reflejara las tutorias que debe asumir el

Departamento y las funciones especificas de cada uno de los profesores.

2. Una vez fijados los criterios pedagdgicos en el Claustro, los departamentos
celebraran una reunién extraordinaria para distribuir las materias y cursos entre sus
miembros, teniendo en cuenta ademds, las instrucciones de Jefatura de Estudios
sobre agrupamientos y aulas. De todas las circunstancias que se produzcan en esta
reunién extraordinaria se levantara acta, firmada por todos los miembros del
departamento. El Jefe de cada Departamento entregara una copia de dicha acta al

Jete de Estudios, junto con la eleccion individual firmada por cada profesor.

La distribucion se realizara de la siguiente forma:

a. En aquellos departamentos en los que se impartan ensefanzas en dos turnos, los
profesores acordaran en primer lugar en qué turno desarrollaran su actividad lectiva.
En el supuesto de que algin Profesor no pudiera cumplir su horario en el turno

deseado, debera completarlo en el otro. Si los profesores del departamento no
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llegaran a un acuerdo, se procedera a la elecciéon de turnos en el orden establecido

en el punto 3 de este articulo.

Los departamentos con enseflanzas en modalidad eLearning podran decidir, por
mayoria de sus miembros, como proceder a la eleccion de los médulos de esta
modalidad. Asi, para determinar las plazas disponibles en cada turno, podra
realizarse la eleccion de médulos eLearning en una primera ronda siguiendo el orden
del punto 3, o bien, elegir los médulos el.earning en una unica ronda junto con el

resto de los modulos.

b. Una vez elegido el turno, los miembros del departamento acordaran la distribucién
de materias y grupos. Para esta distribucion se tendran en cuenta fundamentalmente

razones pedagogicas y de especialidad.

c. Solamente en los casos en que no se produzca acuerdo entre los miembros del
departamento para la distribucién de las materias y grupos asignados al mismo, se
utilizara el procedimiento siguiente: los profesores iran eligiendo en sucesivas
rondas, segun el orden de prelacion establecido en los puntos 3 y 4 de este articulo,
un grupo de alumnos de la materia y curso que deseen impartir hasta completar el
horario lectivo de los miembros del departamento y asignar todas las materias y

grupos que al mismo correspondan.

d. Los Maestros tendran prioridad para impartir docencia en el primer ciclo de la

educacion secundaria obligatoria.

e. Los profesores incorporados al Centro por un programa o proyecto especifico

deberan asumir, en su elecciéon horaria, dicho proyecto.
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3. La eleccién se realizara de acuerdo con el siguiente orden:

a) Profesores Catedraticos de Ensefianza Secundaria con destino definitivo en el
Centro.

b) Profesores de Ensefianza Secundaria, Profesores Técnicos de Formacion
Profesional y Maestros con destino definitivo en el Centro.

c) Profesores  Catedraticos de  Enseflanza  Secundaria  destinados
provisionalmente en el Centro.

d) Profesores de Enseflanza Secundaria y Profesores Técnicos de Formacion
Profesional destinados provisionalmente en el Centro.

e) Profesores interinos.

4. De haber 2 o mis profesores/as en cualquiera de los apartados antetiores, la
prioridad de elecciéon estara determinada por la aplicacion de los siguientes
criterios, considerados de forma sucesiva:

a) Mayor antigiedad en el Cuerpo, entendida como tiempo de servicios
efectivamente prestados como funcionario de carrera de dicho cuerpo.

b) Mayor antigiiedad en el instituto.

c) Si tras la aplicacion de los criterios anteriores persiste la coincidencia,
priorizara la posicion adquirida en el concurso oposicion por el que se accedid
a dicho cuerpo.

d) En el caso de profesorado interino se respetara el orden establecido en la lista

de interinos de la especialidad correspondiente.

A la vista de la distribucién de turnos, materias y grupos efectuada por los
respectivos departamentos, el Jefe de Estudios procedera a elaborar los horarios de
los profesores y de los alumnos, con respecto a los criterios pedagdgicos

establecidos por el Claustro, segtin las disponibilidades del Centro.

Se procurara que la distribuciéon de los periodos lectivos, en el horario de los

profesores sea equitativa.
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La aprobacién de los horarios de los Profesores corresponde al Director del

instituto con el informe del Servicio de Inspeccion.

8.2Guardias

El nimero de guardias que corresponda hacer a cada profesor/a y el horatio de esas
guardias lo determinard Jefatura de Estudios, tratando en todo caso de que la
distribucion sea equitativa.

En funcién de las tareas no docentes que realice el profesorado, se podran sustituir

guardias por horas de dedicacién a dichas tareas, segun la siguiente relacion:

* Representante del profesorado en el Consejo Escolar 1G

*  Coordinador del Sistema de Gestion de Calidad Hasta 2 G

" Profesorado con horario en dos turnos 1G

* Coordinador de Programas Lingtisticos 1G

" Profesorado participante en Proyectos Erasmus+ 1G

* Coordinador de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion Hasta 2G

* Responsable de mantenimiento de aulas de informatica 1G por aula, con un

maximo de 2 G

* Jefes de Departamento cuyos miembros superen los 15

2G
profesores

= (Coordinador Biblioteca 1G
= Coordinador de formacion 1G
* Coordinador de Digitalizacion 1G
= Coordinador de Bienestar 1G
* Coordinador de Familia profesional en el centro 1G
= Coordinador web y RRSS 1G
»  Realizacién de tareas en los recreos activospor recreo Hasta 2 G
* Coordinador prevencion de riesgos laborales 1G
= (Coordinador del Banco de libros 1G
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®  Profesorado de Comisién de Calidad 1G
*  Tutores de 1° CCFF por dualizacion 1G
*  Coordinador del proyecto de innovacién 1G

Al profesorado que tenga 20h lectivas, se les compensara con 2
CHL, de las cuales una de ellas, es la hora lectiva que se pasa y la 1G

otraseral G

Se procurari que el numero de profesores/as de guardia en cada una de las bandas
horarias sea el mismo, con el fin de poder atender al mayor nimero de grupos, si
fuera necesario.

Es necesario desarrollar las guardias en todos los edificios del Centro.

El profesorado de guardia que coincida en un determinado periodo lectivo podra
establecer un sistema de rotacién en la cobertura de las clases del profesorado
ausente, en este sentido deberan utilizar el MD 75010318 -Control de guardias-.

Los profesores de guardia seran los encargados de atender a los grupos de alumnos y
alumnasque se encuentren sin profesor por cualquier circunstancia, orientar sus
actividades y velar por el orden y buen funcionamiento del Centro y todas sus
dependencias. Procurarain que los alumnos no permanezcan en los pasillos,
vestibulos ni servicios u otras zonas fuera de su aula durante el perfiodo lectivo que

atienden. Para conseguir este objetivo actuaran del modo siguiente:

Es responsabilidad de los profesores/as de guardia atender con prontitud las
ausencias de los companeros. Comenzaran la guardia con puntualidad y la

continuaran hasta el comienzo del periodo lectivo siguiente.

En el MD 75010316 -Faltas Previstas Profesores- se encontrara la informacién
relativa a las faltas previstas del profesorado, indicando difa, hora, grupo y aula. Esta

informacién sera cumplimentada por el profesor que vaya a ausentarse.
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e En el caso de faltas previstas de un profesor/a, éste debera dejar enfefatura de

Estudios las actividades que deben realizar sus alumnos/as en su ausencia.

e En caso de ausencia de un profesor/a, si el grupo es de Secundaria Obligatoria o de
CFGB, serd atendido por un profesor/a de guardia en el aula donde tuviese clase.
Con los grupos de Bachillerato y Ciclos Formativos de Grado Medio se actuara de la
misma manera Los grupos de Ciclos Formativos de Grado Superior, podran
permanecer en el aula con el permiso del Jefe de Departamento o de Jefatura de

Estudios.

e Quienes no se hagan cargo de estos grupos continuaran la ronda por todos los
edificios del Centro para detectar posibles ausencias no comunicadas y comprobar el

orden en todas las dependencias.

e [Fl profesorado de guardia deben anotar parte diario de faltas de profesorado los
retrasos de mas de 10 minutos en el apartado de Incidencias, asi como a todos los
profesores/as que faltan independientemente de si la falta es prevista o no, a los
grupos a los que atienden, en su caso, y las incidencias que pudieran producirse. Asi

mismo deberan firmar la guardia realizada.

e Los profesores/as de guardia pasardn lista y anotaran las ausencias en la aplicacion
de Gestion Escolar Delphos, ademas recogeran las actividades que el profesor

sustituido ha dejado para el grupo.

e El profesor/a de guardia, al finalizar la clase, dejara la lista de clase en jefatura de
estudiossiempre y cuando no haya pasado las faltas del grupo por EducamosCLM

por problemas técnicos.
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e En el caso de que el numero de profesores ausentes supere al profesorado
encargado de la guardia, previa informacién o indicacion de Jefatura de Estudios o
por indicacion de la misma se podran juntar a todos los grupos de alumnos que no
tienen profesor en el patio grande-pistas, siempre y cuando no haya ningin grupo
de alumnos en las pistas en clase de Educaciéon Fisica. En este caso todo el
alumnado permanecera en dicha zona con la supervision de todo el profesorado de

guardia sin que el alumnado pueda abandonar dicho espacio.

e El profesor/a sustituido, cuando se incorpore, podra pedir las actividades que

hubiesen podido realizar en su ausencia y recogera la lista de faltas de sus alumnos.

e En ningin caso la ausencia de un profesor/a permitird hacer cambios de horatio, ya

que en todo momento el grupo debera ser atendidos por un profesor de guardia.

e Cuando algin alumno/a requiera asistencia médica por enfermedad o lesién, el
profesor requerira la ayuda de los profesores/as de guardia que se encargaran de
atender a su grupo mientras éste informa a Jefatura de Estudios quién valorara la
gravedad del caso vy, si es necesatio, pedird a un profesor/a de guardia a acompafiar
al alumno al Servicio de Urgencias o contactara con el Servicio de Atencion de

Urgencias (112) y avisara a la familia.

e El profesorado de guardia que no tenga que atender a ningin grupo debera

permanecer en la Sala de Profesores.

e Cuando por la realizacién de una actividad extraescolar un profesor/a se
quede sin alumnos/as, este profesor/a podtia, excepcionalmente, incorporatse al

grupo de profesores/as de guardia si Jefatura de Estudios lo considera necesatio.
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3. Guardias de recreo

En el Centro se consideran dos patios de recreo situados en el edificio principal, el
de las Pistas deportivas y el patio interior. Con caracter general, los alumnos deberan

permanecer en cualquiera de los dos patios.

Se deberan considerar cuatro profesores/as para realizar la guardia de recreo con las

siguientes tareas:

e un profesor/a encargado de desalojar el edificio Vitrubio.

e Dos profesores/as encargados de que los pasillos del edificio principal estén

vacios y controlar a los alumnos que van a las taquillas.

e Una vez desalojados ambos edificios, 2 de ellos vigilaran el patio quedando el

otro en el edificiol.

e Un profesor/a encargado de abrir la biblioteca.

El profesorado de guardia que coincida en un determinado periodo de recreo podra
establecer un sistema de rotacion en la cobertura de las actividades descritas

anteriormente.

El profesor/a de Biblioteca de recteo atendera a los alumnos que deseen utilizar este

espacio y se encargara de:
e Responsabilizarse del uso y del orden del material de la Biblioteca.

e Controlar el uso y préstamo de los materiales existentes en la Biblioteca
rellenando el registro correspondiente en la aplicacién informatica utilizada en

la biblioteca para tal caso.

Se tendran en cuenta las siguientes normas basicas en el periodo de recreo:
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1. Para los alumnos/as de 1° y 2° de ESO esta terminantemente prohibido salir

del recinto escolar.

2. Todos los alumnos/as deben salir al patio; nadie debe quedarse en las clases,
ni en los pasillos o las escaleras. Excepcionalmente, si un profesor/a decide
que un alumno o grupo de alumnos no salgan al patio, dicho profesor/a

debera quedarse con ellos.

3. En ningun caso el alumnado podran permanecer en los pasillos del edificio

Vitrubio.

4. Los profesores/as de guardia de recreo vigilarin que no se realicen juegos

violentos ni actividades que puedan lesionar a otros compafieros.

5. Si los profesores/as de guardia de recteo, o cualquier otro, obsetvan que
algin alumno/a arroja papeles, desperdicios o algin otro objeto al suelo

debera exigirle que los recoja.

6. Los profesores/as de guardia de recreo recomendaran la limpieza de los patios
y el uso de las papeleras; en caso contrario, informaran a Jefatura de Estudios

que sancionara esta actitud.

7. Excepcionalmente, cuando los alumnos/as no puedan salir al patio y deban
permanecer dentro de los edificios durante el periodo de recreo, deberan ser
vigilados por el profesor de pasillos junto con los profesores de guardia de

recreo encargados del patio.

8. Los ordenanzas deberan asegurarse que los alumnos/as no salgan por la

puerta principal del edificio principal.
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9. CRITERIOS PARA LA SOLICITUD Y CONCESION DE DIAS DE LIBRE
DISPOSICION
El personal funcionario docente, cualquiera que sea su tipo de jornada, podra
disponer, sin necesidad de justificacion, de 3 dias de libre disposicién a lo largo del

curso escolar con la siguiente ordenacion:

e 1 dfa de libre disposicion en dias no lectivos
- Desde el 1 septiembre hasta el inicio del periodo lectivo con atencion
directa al alumnado.
- Desde el fin del periodo lectivo con atenciéon directa al alumnado,

hasta el 20 de junio del curso escolar.

e 2 dias de libre disposicion a lo largo del resto del curso escolar

No se concedera el dia de libre disposicién en periodo no lectivo cuando el dia que
se solicite coincida con una jornada de asistencia obligatoria al centro (claustro,
evaluaciones, etc.).
En caso de casusas organizativas excepcionales y sobrevenidas relacionadas con el
derecho a la educacién del alumnado y/o circunstancias derivadas de necesidades
organizativas sobrevenidas en el centro, el permiso/s podri denegarse o revocarse.
Al solicitar el permiso, el docente debera presentar, el dia anterior al disfrute del
dia/s de libre disposicién y ante Jefatura de Estudios, la programaciéon de
actividades correspondientes a las sesiones de trabajo con el grupo/s afectados
durante su ausencia (siempre que se trate de un permiso concedido en periodo
lectivo).
Solicitudes:
- La solicitud debera presentarse por escrito ante la direcciéon del centro.
Tanto en el caso de que los dias solicitados sean en periodos no lectivos,
como lectivos, debera hacerse con una antelacién maxima de mes y
medio y una minima de 2 dias respecto a la fecha prevista para su

disfrute.
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- Dichos plazos de solicitud podran flexibilizarse cuando se trate de
circunstancias sobrevenidas como enfermedad, hospitalizacién o
fallecimiento de familiares del solicitantes de hasta 2° grado de

consanguinidad y 1° de afinidad.
Resolucion:

- anto si se ha solicitado el dia en periodo no lectivo, como lectivo, e
Tanto si se h licitado el di fod lectivo, lectivo, el
plazo de resolucién maximo sera de 3 dias habiles a partir de la

presentacion de la solicitud.
N° de permisos a conceder, segin el tamafio de nuestro centro, seran:

- Los permisos de dfas no lectivos no superaran 1/3 de la plantilla del
centro.
- Permisos en dias lectivos: nuestro centro, al tener mas de 60

profesores/as en plantilla: 4 permisos por dia.

El porcentaje y los rangos anteriores podran superarse, cuando el director/a del
centro aprecie que dicho hecho no afecta a la organizacién del centro, a la adecuada

atencién del alumnado, a su evaluacion, en definitiva, a su derecho a la educacion.

Cuando el numero de solicitudes supere el porcentaje v ranco establecidos en el
€y g
punto n° 8, las solicitudes se atenderan y se resolveran en funcién de la siguiente

prelacion:

- Causas sobrevenidas

- No haber disfrutado del permiso o haber disfrutado menos dias de libre
disposicion con anterioridad.

- La antigiiedad en el centro del o de la solicitante.

- Laantigiiedad en el cuerpo del o de la solicitante.

Asimismo, el director/a del centro podra resolver situaciones excepcionales,

particulares de cada centro y con caracter circunstancial que se puedan presentar,
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con el consenso de los o las docentes afectados, y/o con el consenso del claustro,

teniendo el director/a la potestad final de la decision.

10. LA ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y DEL TIEMPO EN EL
CENTRO Y LAS NORMAS PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES Y
LOS RECURSOS.

9.1Normas generales de utilizacion de las aulas y espacios del Centro

Los criterios generales de uso de las instalaciones seran los de rentabilidad y
responsabilidad, de forma que todas las instalaciones puedan usarse el mayor
tiempo posible por todos los miembros de la Comunidad Educativa y, a la vez,
los usuarios sean responsables del mantenimiento en buenas condiciones de esas

instalaciones.

Los profesores/as seran los encargados de velar por el buen uso del material y
mobiliario, dando cuenta puntual en Jefatura de Estudios, de los desperfectos o
anomalias que observen. Las aulas permaneceran cerradas cuando no estén

ocupadas.

Con caracter general para todo el Centro se establecen las siguientes normas:

e No se abriran ni cerraran ventanas sin permiso del profesorado.

o Al terminar la clase, el profesor/a se encargard de que el grupo deje el aula
en orden, respetando la distribucion inicial, apagar las luces y de cerrar con
llave.

¢ Queda terminantemente prohibido consumir alimentos o bebidas de cualquier
tipo en el aula.

e No esta permitido permanecer en los pasillos durante las clases.

e El alumno/a tiene la obligacién de comunicar al profesorado, al comenzar la

clase, y en el transcurso de la misma, cualquier incidencia, anomalia,
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desperfecto, etc. en el aula. En caso contrario, el alumno/a pasara a ser el
responsable.

e Sec utilizaran las papeleras para que el Centro permanezca limpio.

e Enla dltima hora de clase se debera cerrar las ventanas, bajar las persianas, y

apagar la luz del aula, los ordenadores y la pantalla.

9.2Normas basicas de las aulas

En todas las aulas y espacios del Centro se deberan exponer las normas basicas de
convivencia, elaboradas por la Comisién de Convivencia y aprobadas por el consejo
Escolar. Estas normas se debatiran en las reuniones de departamento y con
losalumnos.
Estas seran las siguientes:

e Estamos obligados a:

- Tener respeto a personas, materiales y entorno.

- Una adecuada actitud postural y de trabajo.

- Escuchar al que habla, pedir la palabra y guardar el silencio necesario.

- Traer los materiales de clase necesarios.

- Puntualidad en la entrada y salida de clase.

- Realizar las actividades propuestas.

e No se nos permite:

- Pelearse, insultar, aunque sea en broma.

- Utlizar palabras malsonantes, sonidos estridentes, ....
- Comer, masticar chicles, escupir, ...

- Manifestaciones agresivas o descontroladas.

- Levantarse, entrar o salir de clase sin permiso.

- Utilizar gorras, teléfonos moviles, o similares en clase.

- Pintar en mesas, sillas, paredes, taquillas, etc.
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En cuanto a los dispositovos méviles, en ESO como regla general el uso de los
teléfonos moéviles no estara permitido durante la jornada escolar. En esta etapa
unicamente se podran utilizar los dispositivos méviles con fines pedagdgicos y bajo
la supervision del profesorado.

En la etapa de Bachillerato, Formacién Profesional, como regla general, el uso de
teléfonos moéviles no estara permitido dentro del aula, excepto cuando su utilizacion

tenga fines pedagdgicos y se realice bajo la supervision del profesorado.

9.3 Normas basicas de pasillos y escaleras
En los pasillos de los diferentes edificios del Centro se expondran las normas
basicas de convivencia de estos espacios, que seran elaboradas por la Comision de

Convivencia y aprobadas por el Consejo Escolar.Estas son las siguientes:

e Esta prohibido:

- Gritar, correr y empujar en los pasillos.

- Arrojar papeles, desperdicios, etc al suelo.

— Durante el recreo no se puede permanecer en los pasillos de la primera y

segunda planta ni en las escaleras.

9.40rganizacion de Aulas
La organizaciéon de las aulas de los edificios principal y Vitrubio se encuentra

distribuida en aula-materia.

Las aulas del edificio de CCFF, estan adjudicadas a los departamentos de Familias

Profesionales.

Al inicio de curso, en el momento en que cada departamento realiza la eleccion de
materias y grupos, cada profesor, de manera consensuada con el resto del
departamento, debe indicar cuales son sus preferencias de aula, teniendo es cuenta

que la ocupacion total semanal no debe superar 29 horas por aula.
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Distribucién de Aulas especificas

La distribucién de aulas-materia por departamento es la siguiente:

Departamento Administrativo

e Aula44
e Aula45
e Aula’3
e Aula54

Departamento Biologia y Geologia
e Aula 10
e Fisica
e Biologia
Departamento Dibujo
e Aula Plastica

e Aula?2l

Departamento Economia

e Aulal4
Departamento Educacion Fisica
e Gimnasio

>

e Pabellon Polideportivo “Pedro Mortero’

Departamento Filosofia

e Aula05

Departamento Fisica y Quimica
e Aula10
e Aulall
e [Lab. Fisica

e [ab. Quimica
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Departamento Francés

e Aula24

Departamento Geografia e Historia

e Aula 06
e Aula 07
e Aula08

Departamento Griego

o Aula22

Departamento Informdtica
e Aula 40
e Aula41
e Aula42
e Aula43
e Aula48
e Aula 51
e Aula52

Departamento Inglés
e Aula25
e Aula 26
e Aula 28

Departamento Lengua Castellana

o Aulall
o Aulal2
o Aulal3

Departamento Matemiticas
e Aulal5
e Aulal6
e Aulal7
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Departamento Miisica

o Aula Musica

Departamento Orientacion

o Aula02
e Aula20
e Aula?29

Departamento Religion

o Aulal4

Departamento Tecnologia

e Aula-Taller Tecnologia

Aulas de uso general

Se consideran aulas de uso general o polivalente las que pueden usarse para impartir

cualquier materia siempre y cuando las necesidades de espacio lo requieran.
Son aulas de uso general las siguientes:

Edificio Principal:

e Aula de emprendimiento

e Aula03
e Aula 04
e Aulal8
e Aula 23
e Aula?28

Edificio Vitrubio:
e A-33

Aulas especificas de Informatica
Seran normas especificas de las aulas de informatica las siguientes:
- En las aulas que disponen de ordenador esta totalmente prohibido

no autorizado a internet.

el acceso
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- Los alumnos/as no utilizaran el ordenador del profesot.

- Los ordenadores solo se utilizaran cuando lo indique el profesor/a.

- Se procurara que cada alumno/ se situe siempre en el mismo puesto, con el
fin de que éste se haga responsable del mismo.

- Al terminar la clase, cada alumno apagara adecuadamente su ordenador en la
forma correcta.

- Cuando uno o varios alumnos necesiten un aula de informatica en ausencia del
profesor para la realizacién de alguna tarea, necesitaran el permiso de Jefatura

de Estudios, del Jefe de Departamento o del profesor encargado de esta aula.

Pabell6n polideportivo, gimnasio y pistas deportivas.
Estos espacios seran de uso preferente para la materia de Educacién Fisica; no
obstante podran utilizarse en otras actividades, previa autorizacion de la Direccion

del Centro.

Ningun alumno podra permanecer en las pistas, pabellon y gimnasio, del centro,
realizando actividad fisico-deportiva sin la autorizaciéon correspondiente o la
presencia del profesor de Educacion Fisica.

El uso del pabell6n polideportivo se compartira en horario lectivo, con los Colegios
Benjamin Palencia y Castilla la Mancha, mediante un acuerdo al inicio de curso.

Para las actividades extraescolares, en el horario de tarde, se comparte con el

Instituto Municipal de Deportes y el Colegio Castilla la Mancha.

Salon de Actos

El Sal6n de Actos podra utilizarse para la celebracion de reuniones, actos, examenes,
conferencias, etc. Los profesores interesados en su uso lo reservara en el libro de
reserva de salon de actos; cualquier otro miembro de la Comunidad Educativa
debera solicitar autorizacion a la Direccion del Centro.

Se debera tener especial interés en mantener el orden, limpieza y cuidado de su

material e instalaciones.
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9.5Recursos

Recursos audiovisuales

El centro dispone de audiovisuales e informaticos en todas las aulas: ordenador
portatil y pantalla.

De su control se encargaran los profesores/as, Jefes de Departamento y Secretaria,
siendo responsable de su gestién un profesor designado por el director a principio

de curso.

Reprografia

Constituye uno de los recursos de apoyo didactico mas utilizados por la mayoria de
profesores del centro por lo que deberd utilizarse con responsabilidad por su
incidencia econémica y medioambiental. Para su utilizacién el profesoradodispondra
de una tarjeta personal con un cupo, que se indicara al inicio del curso.

El alumnado podran disponer, previo pago, de una tarjeta recargable, para uso
propio. Del servicio de reprografia se encargaran los conserjes en los dos edificios.
Los profesores procuraran encargar los trabajos con la antelacion suficiente a fin de

facilitar el trabajo a los ordenanzas.

11. BANCO DE LIBROS

MODELO DE NORMAS DE USO Y CONSERVACION DE LOS

MATERIALES CURRICULARES.
El banco de libros es un programa voluntario creado por el Gobierno de Castilla-La
Mancha que permite a las familias que lo desee el acceso de manera gratuita en
régimen de préstamo a los materiales curriculares que precisen cada curso, mediante
una aportaciéon unica e inicial de los materiales curriculares reutilizables del curso
que ha finalizado.
Forman parte del banco de libros, los libros de texto o materiales curriculares de
cualquier formato incluidos en el catilogo aprobado por el centro, que sean

reutilizables. Como pertenecientes al banco, son propiedad de la Administracion
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Educativa, y susceptibles de ser entregados por el centro, en régimen de préstamo, a
los alumnos y alumnas participantes en el programa.

Para garantizar el buen funcionamiento del Banco de libros es necesaria la
participacién de toda la Comunidad Educativa y tener en cuenta una serie de
normas basicas importantes:

1. Cada libro de texto o material curricular se identificara como perteneciente
al Banco de Libros.

2. Los participantes en el programa se comprometen a custodiar, cuidar,
conservar y devolver en buen estado el libro o libros que haya recibido.

3. Hacer un uso adecuado de los libros supone:

= Forrarlos y poner el nombre sobre el forro, en la cubierta.

* No romper ni doblar las hojas.

® No escribir o dibujar con boligrafo o rotulador. En caso de subrayar el
libro se recomienda hacerlo con lapiz blando. El libro debera devolverse
tras borrar los subrayados que se hubieran realizado.

= Mantener integro todo el material con sus diferentes tomos, anexos,
mapas u otros elementos.

4. En caso de no reintegrar el material o no estar en condiciones optimas, el
alumno o alumna que quiera continuar perteneciendo al banco de libros,
debera abonar la compensacion econémica del o los ejemplare no validados.

5. Los alumnos que no promocionan deberan igualmente devolver los libros a
tinalizar el curso.

6. Deben observarse las fechas y plazos establecidos por el centro para la

entrega y recogida de libros, dado que el incumplimiento de los plazos
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dificulta las tareas a realizar por los responsables de la gestiéon del Banco de
libros y pone en riesgo el buen resultado del programa.
7. En caso de traslado a otro Centro Educativo los materiales prestados

deberan ser devueltos al banco.

12. ACCESO AL CENTRO EDUCATIVO

1. Podra acceder al centro educativos publico las personas que forman parte de la
comunidad educativa segun lo establecido por el propio centro. Igualmente,
podran acceder representantes de organizaciones sindicales, asi como personas
que, no formando parte de la comunidad educativa, realizan funciones educativas
asignadas de direccion, inspeccion, asesoramiento y/o evaluacién, o aquellos que
participan en actividades educativas aprobadas en la Programacion General
Anual.

2. Podra acceder el personal de servicios bajo la autorizacion de la direccion del
centro.

3. Toda persona que quiera acceder a un centro educativo publico y que no
pertenezca a los casos descritos anteriormente, debera presentar una solicitud
dirigida a la persona titular de la Delegacion Provincial de Educacion, Cultura y
Deportes de la provincia en la que se encuentra ubicado a través de cualquiera de
los registros que establece el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas:

a) A través de la Sede Electréonica de la Administracion de la Junta de
Comunidades de Castilla-L.a Mancha (https:// www.jccm.es/) o del registro
electrénico de las restantes Administraciones Publicas.

b) En las oficinas de Correos, en la forma que reglamentariamente se establezca.

c) En las representaciones diplomaticas u oficinas consulares de Espafia en el
extranjero.

d) Enlas oficinas de asistencia en materia de registros.

e) En cualquier otro que establezcan las disposiciones vigentes.
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13. LOS PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION A LAS FAMILIAS DE
LAS FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE DE LOS ALUMNOS, Y LAS
CORRESPONDIENTES AUTORIZACIONES O JUSTIFICACIONES
PARA LOS CASOS DE INASISTENCIA CUANDO ESTOS SON
MENORES DE EDAD.

13.1 Prevencion, intervencion y seguimiento sobre absentismo escolar.

Definicion de absentismo escolar

La Orden de 09-03-2007 (DOCM de 27-04-2007), de las Consejerias de Educacion
y Ciencia y de Bienestar Social, por la que se establecen los criterios y
procedimientos para la prevencion, intervenciéon y seguimiento sobre absentismo
escolar (documento guia de este articulado), en el apartado b, del articulo primero
recoge que “se considera absentismo escolar la falta de asistencia regular y
continuada a clase del alumnado en edad de escolaridad obligatoria, sin motivo que

lo justifique”.

13.2 Coordinador del Programa de Absentismo

Se crea la figura del Coordinador-responsable del programa con la finalidad de
establecer actuaciones que anticipen y eviten la ausencia del Centro educativo del
alumnado y, para actuar de forma inmediata cuanto ésta se produzca. El
Coordinador-responsable sera el Educador Social del centro y sus funciones seran,
entre otras:

1 Ser intetlocutor del proceso.

2 Informar a los implicados sobre indicadores de riesgo, protocolo de absentismo y
actuaciones iniciales.

3 Canalizar la informacién sobre la situacién de absentismo escolar a los agentes
implicados en el proceso.

4 Activar y participar en la puesta en marcha de las medidas acordadas.
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5 Realizar el seguimiento del alumno y familia, y la consiguiente reformulacién de

medidas acordadas si persiste la situacién de absentismo escolar.

13.3 Historial de absentismo
Se registraran todas y cada una de las actuaciones trealizadas con el alumno/a y su
familia en el MD 75010502 -Acta de entrevista familiar- del SGD!. Estas
anotaciones deben conformar una historia de absentismo escolar cuyos documentos

originales se incluiran en el expediente personal del alumno o alumna.

13.4 Estrategias basicas para prevenir el absentismo escolar
El Educador Social del Centro, junto con Jefatura de Estudios seran los
responsables de llevar a cabo las siguientes estrategias:

e Una vez finalizado el plazo de matricula, en el mes de Julio, se comprobara los
alumnos que, provenientes del los Centros de Primaria, no han formalizado ésta,
debiéndose comunicar estos casos al Servicio de Inspeccién de la Delegacion
Provincial utilizando el MD 75010511 -Notificacion absentismo escolar- del SGC.

e Finalizado el plazo de matricula, en el mes de septiembre, y para el resto de alumnos
menores de 16 afios se comprobara los que no han formalizado la matricula. Se
informara a las familias de ésta obligacion para que corrijan tal situacién. En caso de
que no hacerlo se comunicara al Servicio de Inspecciéon de la Delegacion Provincial

utilizando el MD 75010511 -Notificacidon absentismo escolar- del SGC.

13.5 Medidas de intervencioén y seguimiento
Se consideran medidas de intervencién y seguimiento las siguientes actuaciones:
e El profesor pasara lista diaria a los alumnos en cada una de las clases y registrara las
ausencias (justificadas o no) y retrasos en Delphos.
e Las ausencias del alumnado estaran disponibles para las familias a través de

Delphos Papas.
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e Cuando un alumno presente mas de un 15% de faltas de asistencia a clase en
cualquiera de los periodos en los que se comunica a las familias, el Tutor debera
citar a una entrevista a los padres o tutores legales de la que se levantara acta segun
el MD 75010515 -Acta de comparecencia- del SGD! y se comunicara al Educador
Social y Jefatura de Estudios.

e En caso de persistir el absentismo del alumno se procedera, por parte del Tutor, el
Educador Social y el Jefe del Departamento de Orientacién a la aplicacion del MD
75010507 -Plan de intervencion socioeducativa- del SGD!, informando al Servicio
de Inspeccion de la Delegacion Provincial.

e En el caso de faltas reiteradas de un alumno en una materia, ambito o maddulo, el
profesor deberd ponerlo en conocimiento del Tutor que tendrd que ponerse en

contacto, de forma inmediata, con la familia para conocer las posibles causas.

e —
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14. LOS PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DEL PROTOCOLO
DE CUSTODIA DE MENORES, PROTOCOLO DE ACTUACIONES
DIRIGIDO A MENORES SOBRE IDENTIDAD Y EXPRESION DE
GENERO Y PROTOCOLO DE MUTILACION GENITAL FEMENINA
ESTABLECIDOS POR LA CONSEJERIA DE EDUCACION Y EL
INSTITUTO DE LA MUJER.

11.1. Protocolo de custodia de menores

De manera esquematica el protocolo a seguir en situaciones de acoso queda de la
siguiente manera:E1Profocolo Unificado de Intervencion con Nisios y Adolescentes de Castilla-
La Mancha, representan nuevo compromiso de la Administraciéon con la educacion
en Castilla-L.a Mancha, aportando un marco de seguridad y apoyo al profesorado en
la toma de decisiones en los centroseducativos, como asi se expresa en la Ley
3/2012, de 10 de mayo, de Autoridad del Profesorado, en beneficio del alumnado y

de sus familias.

11.2. Protocolo de actuaciones sobre identidad y expresion de género

El centro seguira las actuaciones especificadas por dicho protocolo, recogido en la
Resolucion 25/01/2017 del Instituto de la Mujer de Castilla-La Mancha
[2017/1128].

11.3. Protocolo de mutilacién genital femenina

El centro seguira las actuaciones especificadas por dicho protocolo, aprobado por el

Instituto de la Mujer de Castilla-L.a Mancha.
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15.

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

Decreto 20/2018, de 10 de abril, que regula la concesion directa de ayudas
consistentes en el uso de libros de texto por el alumnado de Educacién

Primaria y Secundaria Obligatoria

Articulo 12. La Comisién Gestora. Composicion y funciones.

1. En cada centro educativo se constituira una Comision Gestora, que estara
integrada por: el/la Director/a, el/la Secretario/a del centro educativo y tres
representantes de los padres y madres de alumnos/as elegidos en el seno del
Consejo Escolar.

En nuestro centro, debido a la complejidad de esta gestion se nombrard un Responsable de
materiales curriculares que actuard por delegacion del Consejo Escolar y en coordinacion con

el Secretario que propondrin cuantas acciones estimen oportunas al Consejo Escolar.

2. Las funciones de la Comisiéon Gestora son las siguientes:

a)  Recoger los libros de texto utilizados por el alumnado del curso anterior que
forman el banco de libros del centro, revisar que estén convenientemente
identificados y su estado de conservacion, descartando aquellos que no estén en
condiciones minimas de uso, actualizar el inventario del banco de libros de la
aplicacién informatica Delphos con las unidades que se encuentren en condiciones

de uso.

b)  Proponer, previo informe del Consejo Escolar, la pérdida de la ayuda para el
siguiente curso escolar si por causas imputables al alumnado se provoca un

deterioro o pérdida de los libros prestados que imposibilitan su uso en siguientes
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cursos escolares o los libros susceptibles de reutilizaciéon no son entregados al centro
una vez finalizado el curso escolar por los alumnos beneficiarios de la ayuda en el

curso anteriof.

c) Al inicio del curso, entregar los libros de texto al alumnado que resulte

beneficiario de la ayuda, atendiendo a los principios de este decreto.

Articulo 13. Obligaciones de los beneficiarios.

1.  Con caracter general para todas las modalidades, son obligaciones de los
beneficiarios y, en su caso, de sus representantes legales, las siguientes:

a) Cooperar con la Administracién en cuantas actividades de comprobacion y
control se lleven a cabo para asegurar el uso adecuado de los libros.

b)  Usar correctamente los libros de texto prestados y, en la forma prevista en este
Decreto, reintegrarlos en buen estado al centro docente una vez finalizado el curso
escolar.

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

En caso de no respetar este apartado, el Consejo Escolar puede proponer Ia
pérdida de Ia ayuda para cursos posteriores.

d) Devolver los libros de texto prestados cuando, ademas de incumplir las
obligaciones enumeradas en los apartados anteriores, presenten absentismo escolar
durante el curso. A estos efectos se considera absentismo escolar la falta de
asistencia regular y continuada a clase del alumnado en edad de escolaridad
obligatoria, sin motivo que lo justifique.

¢)  Cumplir con las obligaciones establecidas en el articulo 14 de la Ley 38/2003,
de 17 de noviembre, General de Subvenciones y con las concreciones y

particularidades establecidas en el presente decreto.

Fecha de revision: 19 de julio de 2024 Pégina 102




