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Estas normas de convivencia, organizacion y funcionamiento han sido actualizadas
conforme a la Orden de 02/07/2012 de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, por la que se dictan instrucciones que regulan la organizacion y
funcionamiento de los institutos de educacion secundaria en la Comunidad
Autonoma de Castilla-La Mancha, y aprobadas en la reunion del Consejo Escolar
de 28 de junio de 2013.

Las Normas de Conviven

1.- PRINCIPIOS DEL PROYECTO EDUCATIVO INSPIRADORES DE
ESTAS NORMAS.

1.- Educacién permanente, continua e integral: la educacién no comienza en el
momento en que el alumno entra en el instituto, ni es el instituto el responsable tinico de
la educacion de sus alumnos. El centro educativo no puede estar presente en todos los
actos de la vida diaria de los alumnos, pero si que puede inculcar el sentido critico, el
pensamiento racional y el respeto a los demas como esquema previo a cualquier accion.

2.- Aprendizaje activo y cooperativo, mediante procesos basados en la
comprension, la comunicacion, la autonomia, la bisqueda, seleccion y analisis critico de
la informacién y la resolucién eficiente de problemas, convirtiéndose el profesor en un
orientador que estimula y sirve de guia en dicho proceso.

3.- Inclusion educativa, de manera que cada alumno pueda desarrollar al
maximo sus capacidades, en un contexto no excluyente, sin dejar de garantizar una
formacién minima comtn a todos.

4.- Compensacion de desigualdades, haciendo nuestro el lema de que la
educacion es la base de la igualdad.

5.- Educacion en valores y desarrollo de la inteligencia emocional y de las
habilidades sociales. La educacion no es solo transmision de conocimientos, ni
desarrollo de capacidades intelectuales. El aspecto emocional y social puede ser
determinante para que un alumno se encuentre a gusto en un centro y en condiciones
6ptimas para seguir una sesion de clase o mantener un habito diario de estudio.

6.- Centro Educativo inmerso en la sociedad. Los alumnos han de conocer lo
mejor posible las instituciones y mecanismos sociales de su entorno, asi como los
valores predicados y los reales que mueven a la sociedad. Asimismo, entiendo que ha de
fomentarse la apertura del centro, que es un recurso no utilizado al maximo por la
sociedad en que se encuentra.
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7.- Participacion de todos los sectores en la gestion y gobierno del centro.

8.- Igualdad, tolerancia y respeto, para conformar una educacién en una
sociedad multicultural, en la que impere la no discriminacién.

9.- Respeto y defensa del entorno y del medio ambiente: inculcando a
nuestros alumnos y a toda la comunidad educativa, en general, el amor a la naturaleza
cuidando de su conservacién para nosotros y generaciones venideras.

10.- Amor a la libertad y defensa de los derechos y libertades
constitucionales, como base de la dignidad personal y piedra angular de una
sociedad democratica.

11.- No violencia y defensa de la paz en todos los niveles de la convivencia.
12.- Cooperacion y solidaridad con los mas necesitados.

13.- Autonomia personal, guiada por el conocimiento de si mismo, el
autocontrol y la responsabilidad e impulsada por la autoestima, la creatividad y la
imaginacion, con valoracion especial del esfuerzo, el interés y la constancia.

14.- Justicia y equidad han de estar presentes en todas las relaciones educativas
como valores armonizadores de la vida del centro.

15.- Reconocimiento de la labor del profesorado, como principal agente
impulsor del proceso educativo y su renovacion.

2.- PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION, APLICACION Y
REVISION.

2.1.- ELABORACION.-

Estas normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del IES “Pedro
Alvarez de Sotomayor” fueron elaboradas por el equipo directivo en el curso 2007-2008
teniendo en cuenta las aportaciones de los miembros de los diferentes sectores de la
Comunidad Educativa, a lo largo de los cursos sucesivos, se han incorporando
modificaciones, aclaraciones y ampliaciones aportadas por los distintos sectores de la
comunidad educativa de este instituto.

2.2.- APLICACION.-
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Una vez aprobadas y publicadas en los tablones de anuncios del centro, las
normas de convivencia, organizacién y funcionamiento seran de obligado cumplimiento
para todos los miembros de la comunidad educativa.

2.3.- REVISION.-

Las normas de convivencia, aprobadas y vigentes conforme a los puntos
anteriores, serdn objeto de revision a lo largo de cada curso, en el seno del Consejo
Escolar, que debatira y, en su caso, incorporara o rechazara las propuestas de
modificacidon que, a través de sus representantes, realicen los diferentes sectores de la
Comunidad Educativa.

Para que una propuesta de modificaciéon sea aceptada, se requerira el voto
favorable de dos tercios de los miembros con derecho a voto del Consejo Escolar. En tal
caso, el texto de la misma serd incorporado a las normas de convivencia, organizaciéon y
funcionamiento, cuyo nuevo texto sera publicado en los tablones de anuncios del centro
y otros medios como el programa PAPAS y la pagina web del centro. Una vez publicado,
entrard en vigor al inicio del curso siguiente a aquel en que hubiere sido aprobado.

Cualquiera de los miembros del Consejo Escolar puede presentar propuestas de
modificacidn, siempre que comunique por escrito el texto de las mismas con la
antelacidn suficiente para que pueda ser incluido en el orden del dia de la convocatoria
que corresponda. Los miembros de la Comunidad Educativa que deseen presentar
propuestas de modificacion, lo haran a través de alguno de sus representantes; pero
podran ser autorizados por el Consejo, si asi lo solicitan, para comparecer en la reunion
correspondiente, con el fin de explicar y defender las propuestas presentadas.

3.- COMISION DE CONVIVENCIA: COMPOSICION Y
PROCEDIMIENTO DE ELECCION.

3.1.- COMPOSICION.-

La comision de convivencia se constituira en el seno del Consejo Escolar y estara
formada por cinco de los miembros electos del mismo: dos representantes del
profesorado, un representante de madres y padres de alumnos, el representante del
personal de administracién y servicios y un representante de los alumnos. La ausencia
de representantes de cualquiera de los sectores no impedira la formacién ni la
constitucién de la misma.

3.2.- PROCEDIMIENTO DE ELECCION.-
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Los miembros de la comision serdn elegidos, por mayoria simple de los representantes
del respectivo sector, en cada sesion constitutiva del Consejo Escolar correspondiente a
una renovacion del mismo. Aquellos miembros que no hayan sido nombrados en dicha
sesion constitutiva podran ser nombrados en cualquier pleno posterior, también por
mayoria simple del sector que corresponda.

3.3.- REGIMEN Y FUNCIONES.-

La comisiéon de convivencia elegira entre sus miembros, por mayoria simple, un
presidente y un secretario. El régimen de convocatorias y funcionamiento sera el que la
propia comisién decida establecer y, en su defecto, el que la Ley de Régimen Juridico de
la Administracién del Estado y del Procedimiento Administrativo Comun establece o
establezca para el funcionamiento de los Organos colegiados. Las funciones y
responsabilidades de la Comision seran las definidas en los apartados 2 y 3 del articulo
14 del Decreto 3/2008, de 8 de enero (DOCM de 11 de enero), de la Convivencia Escolar
en Castilla-La Mancha.

4.- NORMAS DE AULA: CRITERIOS COMUNES, ELEMENTOS
BASICOS, PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y
RESPONSABLES DE APLICACION.

4.1.- CRITERIOS COMUNES.-

Las normas de aula regulan convivencia en el aula de cada grupo o en las aulas de
materias especificas. Seran de obligado cumplimiento para todos los que utilizan el aula,
pertenezcan o no al grupo que corresponda o se imparta o no la materia de la que es
aula especifica. Estaran vigentes durante todo el curso para el que fueren elaboradas y
prorrogaran su vigencia, en tanto no sean modificadas y convalidada su modificaciéon
por el Consejo Escolar.

Estos criterios se fundamentan en los criterios comunes consensuados por los
jefes de estudios de los centros de Primaria y Secundaria de la zona, y que se han
acordado en las sucesivas reuniones de coordinacién desarrolladas en el curso 2012-
2013.

4.2.- ELEMENTOS BASICOS.-

Mediante las normas de aula se regularan al menos los siguientes aspectos que afectan a
la convivencia en cada aula:
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1.- Puntualidad: Entrar con puntualidad a clase y avisar al profesor de guardia si en diez
minutos no ha llegado el profesor correspondiente.

2.- Actitud y respeto: Respeto al profesor y a los compafieros, no interrumpir las
explicaciones, esperar el turno de palabra y utilizar un lenguaje apropiado. Obedecer si
el profesor indica que el uso de gorras, gafas de sol, etc. en clase no es correcto.

3.- Limpieza y cuidado del mobiliario: debe respetarse la disposicion del aula establecida
por el tutor, mantener limpia el aula, no pintar en las mesas ni en el resto de mobiliario,
utilizar las papeleras, no arrojar nada desde las ventanas, usar correctamente todo el
material del aula, etc. No se podran consumir alimentos ni bebidas en el aula. Los medios
audiovisuales que pueda haber en las mismas s6lo puede utilizarlos el profesor. Al final
de la jornada, el aula debe quedar limpia de papeles, las sillas sobre las mesas, las
ventanas cerradas y las luces apagadas. Se dedicaran sesiones de tutoria al
mantenimiento de la limpiezay / o mejora del aula.

4.- Permanencia en el aula. No se puede permanecer en el aula durante los recreos. El
aula debe permanecer cerrada cuando el grupo sale al recreo o va a otra dependencia. La
clase acaba cuando lo indique el profesor y no cuando suena el timbre. S6lo en casos
excepcionales, y con el permiso del profesor, puede ausentarse un alumno del aula.

5.- Convivencia: Debe ser informado el profesorado o direccién del centro de cualquier
situacion que afecte de forma negativa a otros compafieros y a la convivencia en el
grupo. En una situacién problematica hay que buscar ayuda del profesor mas préximo.
Estd terminantemente prohibido el uso de moéviles en clase (en nuestro caso, en todo el
centro) y cualquier grabadora de imagenes o sonido, salvo en aquellas circunstancias
que el profesorado estime oportunas.

4.3.- PROCEDIMIENTO DE ELABORACION.-

Las normas de aula seran elaboradas a principios de curso, dependiendo del tipo
de aula:

4.3.1.- EN LAS AULAS ESPECIFICAS.

Las normas seran elaboradas por el departamento o profesor responsable de la
materia impartida en la misma. Las hara publicas en el aula antes del comienzo de las
actividades lectivas. Se afiadiran como anexo a la programacion del departamento o
materia correspondiente y seran convalidadas, si procede, por el Consejo Escolar en la
sesion de aprobacion de la PGA.

4.3.2.- EN LAS AULAS GENERALES.

Las normas seran elaboradas por el tutor, con las aportaciones de alumnos y
profesorado habitual del aula, en el mes de septiembre, basandose en los elementos
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basicos generales antes expuestos y acordados por todos los centros de la zona y no
contraviniendo ninguna otra norma del centro de rango superior. Seran sometidas a
votacion de los alumnos del grupo al que esté asignada el aula. Caso de no elaborarse en
forma y tiempo, serdn de aplicaciéon directa las normas generales establecidas en el
apartado.

4.4.- RESPONSABLES DE APLICACION.-

Las normas de aula, una vez convalidadas y hechas publicas, seran obligatorias para
todos los que utilicen el aula. El profesorado controlara el exacto cumplimiento de las
normas. Su infraccién sera considerada como conducta contraria a las normas de
convivencia.

5.- DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA.

Todos los miembros de la comunidad educativa estan obligados al respeto de los
derechos que se establecen en la constitucién y en las leyes educativas reguladoras de
derechos y deberes. Asimismo, todos los miembros de la comunidad educativa tienen la
obligacion de respetar el proyecto educativo del centro, asi como las presentes normas y
la obligaciéon de colaborar en la prevencién de conductas contrarias a las normas de
convivencia. Los profesores, en tanto que autoridad educativa, y el resto de personal del
centro, en lo referente a sus funciones, tienen también el deber de hacerlas cumplir en la
medida de sus competencias y responsabilidades.

5.1.- DERECHOS DE LAS ALUMNAS Y ALUMNOS.

El Ejercicio de sus derechos por parte de los alumnos implicara el reconocimiento y
respeto de los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa y el
cumplimiento de sus correlativos deberes.

a) Los alumnos tienen derecho a recibir una formaciéon que asegure el pleno
desarrollo de su personalidad.

b) Los alumnos tiene derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado con plena
objetividad, a la revision de los examenes, una vez corregidos o valorados y a
efectuar reclamaciones en las decisiones que les afecten, de acuerdo con los
procedimientos legalmente establecidos.

c) Todos los alumnos tienen derecho a que su actividad académica se desarrolle en
las debidas condiciones de seguridad e higiene.
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Los alumnos tiene derecho a que se respete su libertad de conciencia, sus
convicciones religiosas, morales o ideoldgicas.

Todos los alumnos tiene derecho a que se respete su integridad fisica y moral y
su dignidad personal, no pudiendo ser objeto, en ningtin caso, de tratos vejatorios
o degradantes.

El centro estara obligado a guardar reserva sobre toda aquella informacién de
que dispongan acerca de las circunstancias personales y familiares del alumno.

Los alumnos tiene derecho a participar en el funcionamiento y en la vida del
centro. La participacién de los alumnos en el consejo escolar del centro, o en
otros 6rganos de gobierno que, en su caso se establezcan, se realizara de acuerdo
con las disposiciones vigentes al respecto.

Los alumnos tienen derecho a elegir, mediante sufragio directo y secreto a sus
representantes en el Consejo Escolar.

Los alumnos tienen derecho a manifestar su discrepancia respecto a las
decisiones educativas que les afecten.

En los términos previstos en el articulo 8 de la Ley Organica reguladora del
Derecho a la Educacién, los alumnos podrdn reunirse en el centro para
actividades de caracter escolar o extraescolar que formen parte del proyecto
educativo del centro, asi como para aquellas otras a las que pueda atribuirse una
finalidad educativa o formativa y pueden crear asociaciones en los términos
previstos en las leyes.

Los alumnos tienen derecho a solicitar el cambio de alguna asignatura en su
matricula, siempre que se den las siguientes circunstancias aprobadas por
el Claustro:

Antes de que se hagan publicas las listas de alumnos por grupo, se valoraran los
casos debidamente justificados por la familia del alumno, y siempre que no se
condicione la organizacion de grupos y materias. Después, no se admitird ningin
cambio, salvo del alumnado de programas Bilinglies que, segiin Decreto 47/2017,
de 25 de julio, por el que se regula el plan integral de ensefianza de lenguas
extranjeras de la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha para etapas
educativas no universitarias, lo podran abandonar en las siguientes
circunstancias:

1. El alumnado debera permanecer en el proyecto bilingiie o plurilingiie
hasta la finalizacidn de la etapa. No obstante, el alumno o alumna, si son mayores
de edad o su familia en el caso de ser menores de edad, podran solicitar a la
direccion del centro, a lo largo del ultimo trimestre, de forma motivada, el
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abandono del mismo a la finalizacién del curso escolar. Dicho abandono debera
contar con el visto bueno de la direccion del centro.

2. Solamente a criterio de la junta de evaluacién, debidamente motivado, y
cuando esta entienda que la continuidad en el proyecto bilinglie o plurilingilie
pueda poner en grave riesgo la evolucién del alumno en la etapa, podra proponer
la salida del mismo en la primera evaluacién que se hara efectiva en el inicio del
segundo trimestre.

Todos los alumnos tienen derecho a participar en igualdad de condiciones
en los programas educativos que se desarrollen en el centro en los
términos y requisitos establecidos por la ley (Programas Bilingiies,
Programas de Mejora del Aprendizaje y rendimiento, Prevencion del
abandono, etc.)

m) Todo el alumnado tiene derecho a una evaluacién objetiva. Con este fin,

deberan hacerse publicos los criterios generales que se hayan establecido
para la evaluacion de los aprendizajes, la promocion y la permanencia. Los
departamentos de coordinacion didactica, haran publicos al comienzo del
periodo lectivo los contenidos, procedimientos, instrumentos y criterios de
evaluacioén y calificacion, asi como los estandares de aprendizaje evaluables
de las diferentes materias y los procedimientos de recuperaciéon y apoyo
previstos.

5.2.- DEBERES DE LAS ALUMNAS Y ALUMNOS.

a) El estudio constituye un deber basico de los alumnos y se concreta en las

siguientes obligaciones:

- Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades orientadas al
desarrollo de los planes de estudio.

- Cumplir y respetar los horarios lectivos aprobados por la Jefatura de estudios
para el desarrollo de las actividades del centro.

- Seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje, realizar
las actividades que el profesorado les proponga en el ambito de su
competencia y mostrarle en todo momento respeto y consideracion.

- Respetar el ejercicio del derecho de sus compafieros al estudio y seguimiento
de las clases.
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Acudir a clase debidamente aseado y con una vestimenta acorde con las
caracteristicas propias de un Centro Educativo (evitando en todo momento la
provocacion a través de la indumentaria u otro tipo de simbologia). El uso de
gorras o cualquier otra prenda sobre la cabeza, se permitira sélo en las zonas
exteriores y descubiertas del Centro.

Transitar por pasillos y escaleras con orden y compostura permaneciendo
exclusivamente el tiempo necesario para el cambio de clase o aula.

Aportar a las clases teoricas y practicas los libros y el material escolar que
sean precisos.

Entregar los justificantes de las faltas de asistencia. Estos justificantes deben
de ser oficiales y tienen que reflejar la duracién del motivo que ha generado la
inasistencia.

Devolver los boletines de evaluacidn, debidamente firmados, por sus padres o
por ellos mismos si son mayores de edad, dentro de la semana siguiente a la
entrega de los mismos.

No fumar en el centro.

No utilizar méviles ni aparatos de grabacién o registro, en ningin momento
en el centro, salvo autorizacion expresa del profesor y con finalidad
exclusivamente académica. El resto de la jornada deberan estar apagados y
guardados en la mochila. Si el alumnado es sorprendido haciendo un uso
indebido del teléfono se considerarad como una conducta contraria a nuestras
normas de convivencia o gravemente perjudicial, en funcion de la naturaleza
del uso realizado.

Tampoco podran ser usados para actividades que supongan una falta de
respeto a otras personas, o para efectuar grabaciones sin el consentimiento de
las personas objeto de grabacion.

No utilizar en los exdmenes o pruebas orales o de tipo practico medios ni
métodos no autorizados por el profesor. Tampoco se permitira durante los
examenes la tenencia de teléfonos méviles u otros dispositivos electrénicos
(aun cuando éstos estuvieran desconectados) que permitan el intercambio de
informacion con terceros.

Cumplir las correcciones impuestas por profesores o director en el ambito de
sus respectivas competencias.

b) Los alumnos deben respetar la libertad de conciencia y las convicciones

religiosas y morales, asi como la dignidad, integridad e intimidad, bienes y
pertenencias de todos los miembros de la comunidad educativa.

15




NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

IES Pedro Alvarez Sotomayor (aprobadas el 28 de junio de 2013)

c) Constituye un deber de los alumnos la no discriminacién de ningin
miembro de la comunidad educativa por razén de nacimiento, raza, sexo o por
cualquier otra circunstancia personal o social.

d) Respetar, conservar y utilizar correctamente las instalaciones del centro y
los materiales didacticos.

5.3.- DERECHOS DE PROFESORAS Y PROFESORES.

Ademas de la libertad de catedray de los derechos reconocidos en la Constituciéon
y en las leyes educativas y administrativas, las profesoras y los profesores tienen
derecho:
a) Al respeto y consideracién debida a su funcién y autoridad.
b) A que sea reconocida su autoridad, tanto en el ejercicio de su labor docente y
educativa como en el control del cumplimiento de las normas de convivencia y las de
organizacion y funcionamiento del centro.
c) A dirigir bajo su responsabilidad y de acuerdo con la programacidn el desarrollo de
las clases.
d) A participar en la vida y gobierno del centro y a ejercitar su derecho de reunion en el
mismo.
e) A ser informados sobre los aspectos relacionados con su puesto de trabajo y tarea
docente, con sus alumnos y con la vida del centro.
f) A la formacion permanente.
A estos derechos hay que afiadir los establecidos en la Ley de autoridad del profesorado
de mayo de 2012 y su posterior desarrollo en el decreto de marzo de 2013.

5.3.1. APLICACION DE LA LEY DE AUTORIDAD DEL PROFESORADO.

Conforme establece la Orden 02/07/2012, se debe plasmar en las normas de
convivencia del centro como se va a aplicar la ley 3/2012 de 10 de mayo de 2012 sobre
la autoridad del profesorado y su posterior desarrollo en el Decreto 13/2013 de 21 de
marzo de 2013.

El articulo 3 de la Ley 3/2012 reconoce los siguientes derechos al profesorado:

a) A la proteccion juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

b) A la atencién y asesoramiento por la Consejeria con competencias en materia de
ensefianza no universitaria que le proporcionard informacién y velard para que tenga la
consideracion y el respeto social que merece.

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

d) A solicitar la colaboracién de los docentes, equipo directivo, padres o representantes
legales y demds miembros de la comunidad educativa en la defensa de sus derechos
derivados del ejercicio de la docencia.
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e) Al orden y la disciplina en el aula que facilite la tarea de ensefianza.

f) A la libertad de ensenar y debatir sobre sus funciones docentes dentro del marco legal
del sistema educativo.

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

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

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

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

A continuacion, en el capitulo II de esta ley, especifica la proteccion juridica del
profesorado, al que se le reconoce como “autoridad publica” y, por tanto, gozara del
reconocimiento que esto supone en el ordenamiento juridico. En este sentido, el articulo
5 reconoce al profesorado la “presuncion de veracidad” cuando constate hechos
susceptibles de medidas correctoras (sin perjuicio al derecho de posibles pruebas que
puedan presentar los responsables de las actuaciones imputadas, contrarias a los hechos
descritos por el profesor). La Administracion, por su parte, se responsabiliza a ofrecer al
profesorado una asistencia juridica y una adecuada cobertura de la responsabilidad
civil como consecuencia de los hechos que se deriven del ejercicio legitimo de sus
funciones. Finalmente, el capitulo III, articulo 8, establece una serie de medidas de
apoyo, proteccion y reconocimiento al profesorado por parte de la Administracion
educativa, a este efecto se ha creado la Unidad de Atencién al Profesorado (recogida en
el Decreto 13/2013) que ofrece asesoramiento individualizado al profesorado con
alguna problematica relacionada con los derechos establecidos en esta ley. Desde esta
Unidad se desarrollardn protocolos operativos para unificar actuaciones en situaciones
tipificadas en el decreto que desarrolla la ley de autoridad del profesorado.

Por otra parte, el articulo 7 de esta ley, establece que:

a) Se debe exigir al responsable o los responsables la reparaciéon de los dafios
ocasionados de forma intencionada al material o cualquier instalacion del centro,
o el importe econémico derivado de dicha reparacion.

b) Se debe reparar el dafio moral o fisico que pueda sufrir el profesorado por parte
de un alumno o grupo de alumnos mediante la peticion de disculpas y
reconocimiento de la responsabilidad que conlleva las acciones que han
provocado dicho dafio.

c) El director debe comunicar la Ministerio Fiscal y la Inspeccion educativa
cualquier acto que pueda ser considerado un ilicito penal.

El Decreto 13/2013, desarrolla en su capitulo III, articulo 4, el tipo de conductas que, de
cardcter mas leve, menoscaban la autoridad del profesorado y, por tanto, son
susceptibles de medidas correctoras. El articulo 5, por su parte, tipifica las conductas
que pueden ser consideradas como gravemente atentatorias de la autoridad del
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profesorado. Posteriormente, el articulo 6 establece las medidas correctoras para
conductas leves y para las mas graves. El articulo 7 establece las garantias
procedimentales y de eficacia del proceso; el articulo 8 la prescripcion de las faltas; el
articulo 9 las facultades o competencias que concede esta ley al profesorado y,
finalmente, el capitulo 10, establece la graduacion de las culpas y la proporcionalidad de
las medias adoptadas, teniendo en cuenta situaciones atenuantes establecidas en la ley,
y los modos de reparacién de dafios.

En tanto que lo desarrollado en el Decreto 13/2013 afecta, principalmente, al
apartado de la tipificacion del tipo de conductas contrarias a la convivencia, en el
aspecto de menoscabo de la autoridad del profesorado, y las medidas correctoras y
procedimentales, se introducen estos puntos en el apartado 6 de estas normas de
convivencia.

El Decreto 13/2013 especifica en el articulo 3, punto 3, que en el caso que haya
coincidencias de este decreto con el Decreto de Convivencia 3/2008, en cuanto a
conductas contrarias tipificadas y sus correspondientes medidas correctoras,
procedimientos, etc. se tenga en cuenta, preferentemente, lo que indica el ultimo
decreto.

5.4.- DEBERES DE PROFESORAS Y PROFESORES.

El profesorado tiene, ademas de las obligaciones establecidas en las leyes
educativas y de funcionarios, la obligacién de:
a) Tratar con respeto y consideracién, sin ningin tipo de discriminacién, a todos los
miembros de la comunidad educativa y responsabilizarse con diligencia de los alumnos
que en cada momento estén a su cargo.
b) Preparar las clases, actualizar su formacién cientifica y pedagoégica y desarrollar con
diligencia el componente tutorial de su funcién docente.
c) Conocer y cumplir las normas educativas que le afecten, asi como la normativa propia
del centro.
d) Cumplir con diligencia y puntualidad su horario de permanencia en el centro.
e) Adecuar su tarea docente a la programacién establecida y coordinarse con el resto de
profesores de su departamento o equipo de trabajo.
f) Evaluar con objetividad el rendimiento de sus alumnos y la propia practica docente,
atender sus reclamaciones y colaborar en la evaluacién interna del centro.
g) Informar con diligencia a las familias, directamente o a través del tutor, sobre
circunstancias que afecten al rendimiento, actitud y asistencia de sus alumnos.

5.5.- DERECHOS DE MADRES, PADRES Y REPRESENTANTES LEGALES
DE ALUMNOS.

Madres y padres de alumnas y alumnos o quienes tuvieren conferida su
representacion legal o tutela, ademas de los derecho otorgados en la Constitucion y en
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las leyes educativas, especialmente los reconocidos en el articulo 4.1 de la Ley Organica
8/1985, reguladora del derecho a la educacidn, tendran los siguientes derechos:

a)

b)

d)

e)

g)

h)

A ser informados, al menos trimestralmente, del rendimiento, actitud y demas
circunstancias educativas de sus hijos, a solicitar aclaraciones y efectuar
reclamaciones sobre las decisiones que afecten a sus hijos, de acuerdo con la
normativa vigente.

Tendran acceso a los examenes y documentos de evaluacion de sus hijos o
tutelados, y podran solicitar copia de los mismos en caso de que se considere
necesario, lo que se hara a través de una solicitud por escrito dirigida al director, a
través de la plataforma Educamos, y mediante una peticion individualizada y
concreta, sin que quepa realizar una peticion genérica de todos los examenes y
documentos de evaluacion.

A ser oidos en las decisiones que afecten a la orientacién personal, académica y
profesional de sus hijos, y a ser informados sobre los tramites administrativos y
sobre las convocatorias de becas y demas ayudas oficiales de caracter educativo.

A ser tratados con respeto y consideracion por todos los trabajadores del centro.

A participar en la vida, gobierno, organizacién, funcionamiento y evaluacion del
centro, a través de su participacién en el consejo escolar y comision de convivencia o
mediante los cauces asociativos legalmente reconocidos.

A que se les facilite el ejercicio del derecho de reunién en el centro para temas
relacionados con la educacion de sus hijos.

A organizar, a través de las asociaciones legalmente reconocidas, actividades
extraescolares para padres y alumnos.

A obtener copia de las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento.

A conocer las instalaciones del centro y a entrevistarse personalmente con el
profesorado que imparte clase a sus hijos.

5.6.- DEBERES DE MADRES, PADRES Y TUTORES LEGALES.

Tratar con respeto y consideracién al resto de miembros de la comunidad educativa.
Conocer la evolucién del proceso educativo de sus hijos o pupilos, estimularles hacia
el estudio e implicarse de manera activa en la mejora de su rendimiento y, en su
caso, de su conducta.

Adoptar las medidas, recursos y condiciones que faciliten a sus hijos o pupilos su
asistencia regular a clase asi como su progreso escolar.

Respetar y hacer respetar a sus hijos o pupilos las normas que rigen el centro
escolar, asi como las orientaciones educativas del profesorado.

Colaborar en el fomento y pleno ejercicio de los derechos de todos los miembros de
la comunidad educativa.

5.7.- DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS.
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Ademas de los derechos y deberes reconocidos en la legislacién laboral y
administrativa en tanto que empleados o funcionarios, tendran los siguientes derechos y
deberes correlativos:

a) Derecho a ser tratados con respeto y consideracién por todos los miembros de la
comunidad educativa y deber de tratarlos con igual respeto y consideracion.

b) Derecho a participar en el gobierno, organizacién y funcionamiento del centro, a
través de sus representantes en el consejo escolar.

c) Derecho a ser informados de cuantas decisiones afecten a sus funciones.

d) Deber de cumplir y hacer cumplir en el ambito de sus funciones las presentes
normas.

e) Deber de atender a los miembros de la comunidad educativa y otras personas que
accedan al centro en todas las tareas relacionadas con sus funciones.

6.- MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTORAS ANTE LAS
CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA EN
EL CENTRO Y EN EL AULA; TIPIFICACION DE CONDUCTAS
GRAVEMENTE PERJUDICIALES.

(Decreto 3/2008 de la Convivencia Escolar; Ley 3/2012 de autoridad del
profesorado y Decreto 13/2013 que desarrolla la Ley de autoridad del
profesorado)

6.1.- MEDIDAS PREVENTIVAS.

Son aquéllas dirigidas a evitar que se produzcan actitudes contrarias a la
convivencia o a crear un clima favorecedor de una convivencia pacifica y solidaria.

Cuando hablamos de trabajar la Convivencia no nos estamos refiriendo sélo a
normas y sanciones por incumplirlas. Es mucho mas que eso y por ello creemos que es
importante recoger, de forma esquematica, las actuaciones que realizamos en este
centro para educar y promover la Convivencia y aquellas a las que nos comprometemos
a impulsar y desarrollar.

Todas ellas estan recogidas y desarrolladas en los distintos documentos
programaticos del centro: PEC, PGA, POAD (PAT y PAD principalmente),
Programaciones y en estas Normas de Convivencia, organizacion y funcionamiento
(NCOF). Las no previstas en la programacion podran adoptarse en cualquier momento
por cualquier profesor, con el conocimiento del tutor quien dara cuenta a la familia y al
responsable de orientacion del centro, siempre que no entren en contradiccidén con otras
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medidas de caracter general, ni sean contrarias a la normativa vigente, ni perjudiquen el
interés legitimo de terceras personas.

Pueden considerarse medidas preventivas desarrolladas en nuestro centro:

6.1.1.- ACCION TUTORIAL.

Desarrollada en el Plan de Accion Tutorial (PAT) del centro, la Tutoria constituye un
elemento inherente en la actividad docente dentro de un concepto integral de la
educacion. Todo profesor/a debe conseguir que su labor educativa vaya mas alla de la
mera instruccion o transmision de conocimientos, ya que si el fin ultimo de la educacion
es el pleno desarrollo de la persona, supone que también hay que ensefiar y aprender
valores, normas y actitudes que desarrollen integramente al alumno/a (desarrollo
cognitivo, personal y social). Estas tareas educativas no son labor exclusiva de un solo
profesor/a (tutor/a) sino que tiene que ser asumida por todo el equipo de
profesores/as, convirtiéndose asi en educadores/as y orientadores/as de sus
alumnos/as.

Dentro del eje “Aprender a convivir y ser persona” se trabaja principalmente:
- Mejorar la competencia socio-afectiva del alumnado:

a) Competencia emocional personal (conciencia de si, autorregulacidn,
motivacion, autonomia...)

b) Competencia emocional social (empatia, asertividad, habilidades  sociales,
resolucion de conflictos...)

c) Razonamiento moral (educacién en valores, juicio critico, capacidad critica...)

- Fomentar y favorecer el desarrollo personal y la adaptaciéon a la escuela,
facilitando la integracion del alumnado en el grupo clase y el centro y
desarrollando actividades de cooperacién y respeto a las diferencias.

- Programas de tutoria individualizada y compromiso con las familias.

6.1.2.- INCLUSION EDUCATIVA.

Regulada por el Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el que se regula la
inclusion educativa del alumnado en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.,
creemos que es un punto fundamental para el tratamiento de la convivencia pues sienta
las bases de una educacién personalizada adaptada a las capacidades, intereses,
motivacion, condiciones sociales... de nuestro alumnado y por tanto previniendo los
conflictos que de los procesos de ensefianza/aprendizaje puedan surgir.
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En nuestro centro se trabajan en mayor o menor medida las medidas que en
dicho Decreto se contemplan, siendo las que mas favorecen al desarrollo de la
convivencia las siguientes:

- La puesta en marcha de metodologias que favorezcan la individualizacién, las
estrategias cooperativas y de ayuda entre iguales.

- La adaptacion de actividades y materiales curriculares al contexto y al alumnado.

- El trabajo cooperativo del profesorado y la participacién de dos o mas profesores
en el mismo grupo en algunas actividades o desdobles de grupos en otras.

- Coordinacion del profesorado y lineas de actuacién comun...

- Los grupos de Prevencion del abandono escolar temprano creados en 12 y 22 de
la ESO

- Los agrupamientos flexibles y/o desdobles en aquellas areas o grupo de
alumnos/as que asi lo aconsejen.

- El refuerzo educativo, especialmente en las dreas instrumentales.

- Creacidn, desarrollo y evaluacion de las actividades de recuperacién para el
alumnado con evaluacién negativa en una o mas areas, asi como los programas de
refuerzo para el alumnado repetidor/a...

- Creacidn, desarrollo y evaluacién de los planes de trabajo para el ACNEE.
- Elapoyo educativo al ACNEAE.
- Consensuar unos minimos en la metodologia a los ACNEAE

6.1.3.- PLAN DE ACOGIDA.

El Plan de Acogida del IES Sotomayor se inserta en el Plan de Convivencia del Centro (un
numero importante de actuaciones se llevan a cabo desde los Planes de Accion Tutorial y
de Atencion a la Diversidad) y recoge dos principios en los que se basa la gestién de la
convivencia en nuestro instituto: la participacién y la inclusion de la todos los miembros
de la comunidad educativa.

La finalidad principal es facilitar la integracién en la vida del Centro de todos los
miembros de los distintos sectores de la comunidad educativa (profesorado, alumnado y
familias)

(Ver ANEXO 5. PLAN DE ACOGIDA)

6.1.4.- CURRICULOS Y PROGRAMACIONES.

Documentos donde se planifican, desarrollan y evaliian las actuaciones de los distintos
Departamentos Didacticos existentes en el centro, también contribuyen a desarrollar
medidas preventivas para la convivencia:

- Formaciéon integral de la persona (se educa en todos los aspectos de la persona:
académico, personal, social...)
- Integrando la educacion en valores y para la convivencia en las areas.
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- Contemplando conceptos y procedimientos pero también las actitudes al trabajar los
contenidos.

- Generando un clima para la prevencién de conflictos.

- Actividades complementarias/extracurriculares donde se trabajen los valores (Dias de
la Paz, Interculturalidad, Contra la Violencia de Género, I[gualdad Hombres/Mujeres...)

- Evaluacién continua y formativa, también de la convivencia: se evalian y valoran en las
notas ciertas actitudes y comportamientos en todas las materias por lo que estamos
premiando conductas para intentar fomentarlas.

6.1.5.- CRITERIOS DE ORGANIZACION Y GESTION DE LAS AULAS.

La investigacion educativa demuestra que las variables denominadas gestién y
organizacion del aula son las que mas influyen y determinan, no so6lo la aparicion de
conductas contra la convivencia, sino también el aprendizaje de los alumnos, su
rendimiento académico y la salud de las relaciones interpersonales que desarrollen con
sus iguales, con los adultos y con la comunidad en general. Algunos de los elementos que
parecen mas intimamente relacionados con la mejora de la convivencia con objeto de
que el grupo progrese en pos de unas mejores relaciones interpersonales y que
desarrollamos en nuestro centro son:

Organizacion:

- Coordinacion con los centros de Primaria de la localidad para el alumnado de nuevo
ingreso, incluido en el Plan de Acogida.

- Distribucién heterogénea del alumnado en las aulas en funciéon de sus capacidades
pero también de sus comportamientos.

- No inclusién del alumnado con graves problemas de comportamiento en los
programas de inclusidon educativa (grupos de Prevencion, Diversificacidn...)

- Fomentando la participacién de los distintos miembros de la comunidad educativa, en
especial la del alumnado (en la elaboracion de las normas de centro y de aula,
impulso de la figura del delegado y la junta de delegados...) y promoviendo la relacion
y colaboracién familia-centro.

- Distribucién y ocupacion de espacios: incluido en estas NCOF en el apartado 9.1, hay
que destacar ademas decisiones relativas a situar a ciertos alumnos cerca o no del
profesor, juntar o separar a otros, sentarlos individualmente, en parejas o en grupos,
situacion de las aulas por niveles...

- Distribucién y uso del tiempo: incluido en estas NCOF en el apartado 9.2, incluye
también decisiones sobre los horarios de determinadas materias, distribuir
equilibradamente explicaciones del profesor con el trabajo de los alumnos,
programar los descansos (recreos), entradas y salidas...

- Utilizacion de recursos e instalaciones: incluido en estas NCOF en el articulo 9.3.

Gestion:
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- Reflexionando y valorando (reuniones de CCP, de Departamentos, de Tutoria...)
sobre aspectos tales como:

- Discurso del profesor e interaccion verbal y no verbal

- Estilo docente

- Ejercicio de autoridad dentro del aula

- Reaccion ante la disrupcién...

6.1.6.- ELABORACION DEMOCRATICA DE LAS NORMAS DE AULA.

Creadas a principios de cada curso por el alumnado de cada grupo y sus tutores y
desarrolladas en el Plan de Accion Tutorial (siguiendo las directrices generales
acordadas en las reuniones de los jefes de estudios dentro del programa de coordinacion
de centros):

- Porlanecesidad de crear un cédigo comtn de formas de actuar.
- Para que el alumnado comprenda, acepte y apoye las normas del centro y aula.

- Para mejorar los resultados de aprendizaje al existir un buen clima de clase.

(Se desarrollan en el apartado 4 de estas NCOF)

6.1.7.- PROTOCOLO DE ABSENTISMO.

El centro sigue el Protocolo de Absentismo consensuado entre todos los centros
educativos de la localidad y la Consejeria de Bienestar Social, desarrollado en estas
NCOF en el apartado 10.

6.1.8.- GUARDIAS DE RECREO.

Favorecen el control en las zonas donde pueden surgir conflictos (pista
polideportiva, valla exterior, pasillos de la planta alta del centro, puerta de entrada de
vehiculos, etc.). Desarrolladas en estas NCOF en el articulo 8.3.1.

6.1.9.- COMPROMISOS SINGULARES DE CONVIVENCIA.

Compromisos suscritos con las familias de alumnos que presenten problemas de
conducta y de aceptacion de las normas escolares, en los términos del articulo 21 del
decreto 3/2008, de 8 de enero (DOCM de 11/01/08), de la Convivencia Escolar en
Castilla-La Mancha. El programa de prevencion de abandono escolar temprano es
una medida eficaz de prevencion de situaciones conflictivas. Los convenios seran
elaborados por el orientador del centro y suscritos por el tutor, el alumno y cualquiera
de sus representantes legales. La Comisién de Convivencia efectuara un seguimiento del
cumplimiento de tales compromisos y dara cuenta de los mismos al Consejo Escolar en
su informe final de curso.
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6.1.10.- COLABORACION FAMILIAS / CENTRO.

Debemos impulsar y desarrollar las relaciones entre el centro y las familias y con ello:

- Construir representaciones compartidas entre todos los miembros de la comunidad
escolar acerca de qué es la convivencia y los medios para promoverla.

- Definir las responsabilidades y compromisos de las familias en la atencién educativa
de sus hijos/as.

- Establecer relaciones fluidas con las familias, implicAndolas en actividades del
centro.

El centro docente demandara a los representantes legales del alumnado la adopcion de
medidas dirigidas a modificar aquellas circunstancias que pueda ser determinantes de
actuaciones contrarias a las normas de convivencia.

6.1.11.- FORMACION.

Damos por sentado que el primer paso para trabajar la convivencia en nuestro
centro es tener una formacion sélida sobre los distintos aspectos y variables que la
componen.

- Formacién/informacién al profesorado:

a) Formacion en convivencia y prevencion y tratamiento de los conflictos.

b) Formacién en metodologias para atender a la diversidad.

c) Organizacion social del aula...

- Fomentar la creacién de Proyectos de Innovacion que desarrollen propuestas que
promuevan la convivencia.
- Facilitando informacién/formacidn al alumnado y familias:

a) Formacioén al alumnado en mediaciéon y resolucion de conflictos.

b) Formacion del alumnado en Ciberbullying y peligros de las redes sociales para
dar respuesta a las nuevas formas de acoso escolar a la que puede enfrentarse
el alumnado.

c) Escuelas de Madres/Padres (tratando temas como modificaciéon de conducta,

normas en casa, acoso escolar...)...

6.1.12.- DELEGADOS DE CURSO.

Eleccién democratica de los representantes de los alumnos cuyas funciones
principales estan a menudo relacionadas con la convivencia:

- Ser portavoz de la clase ante el tutor sobre cuestiones y peticiones que afecten a los
alumnos de su grupo.

- Elevar a los representantes del Consejo Escolar las propuestas de su grupo.
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6.1.13.- EDUCADOR SOCIAL.

Contratada por el Ayuntamiento, el IES Sotomayor dispone de esta figura
fundamental en los centros de secundaria que trabaja en la prevencion de los problemas
de convivencia, la potenciacién de los sistemas de mediacién como solucién de dichos
problemas y el apoyo a los mecanismos de control del absentismo escolar.

6.1.14.- ASESORAMIENTO DEL DEPARATAMENTO DE ORIENTACION.

Donde podemos destacar las siguientes actuaciones:

- Asesoramiento, apoyo y formacion especifica dirigida al profesorado, equipos
directivos, familias y alumnado asociados a la promociéon y mejora de la
convivencia escolar y a la prevencion y resolucion de los conflictos en los centros
docentes.

- Asesoramiento y apoyo en la creacion de proyectos de innovacién e investigacion
educativa que desarrollen esta tematica.

- Elaboracion, localizacién y difusion de materiales educativos, protocolos de
actuacion y materiales de apoyo relacionados con la convivencia.

- Informacién sobre los programas y recursos disponibles sobre convivencia tanto
de la administraciéon educativa como de otras administraciones, instituciones u
organismos del entorno...

6.1.15.- CONCURSO DE CONVIVENCIA.

Programa desarrollado desde el curso 2010-11, es una estrategia grupal en la que
se valora la convivencia de los alumnos en el centro, en su grupo-clase e individualmente
y como resultado se premia a la clase que mas puntuaciéon consiga en base a unos
criterios aprobados por el profesorado (comportamiento, actitud y trabajo en clase;
limpieza y orden; uso y cuidado de instalaciones y recursos; puntualidad; asistencia a
clase; partes de incidencia) y con la implicaciéon de profesores, alumnos y personal no
docente. Se busca la presién del grupo para controlar la convivencia.

(Ver ANEXO 7. CONCURSO DE CONVIVENCIA)

6.1.16.- EN PROCESO DE DESARROLLO.

Crear y potenciar distintas técnicas en el tratamiento y la resolucion de conflictos. Entre
ellas queremos destacar dos:

- Sistemas de ayuda entre iguales (Alumnos ayudantes).Aunque también se
puede considerar como una estrategia de resolucidn, es un procedimiento por el
cual dos o tres alumnos de una clase ayudan a los compafieros de su propia clase
en conflictos sencillos y en su primer momento de aparicion. Pueden actuar como
apoyo educativo, académico y mediacion de conflictos.
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- Equipos de mediacion. La mediacion es una de las estrategias que mas
divulgacion esta logrando para la resolucion dialogada y pacifica de los conflictos,
y existe ya un abundante conjunto de experiencias y materiales que documentan
su eficacia. “Es un método de resoluciéon de conflictos en el que, mediante la
intervencidn imparcial de una tercera persona, se ayuda a las partes implicadas a
alcanzar por si mismas un acuerdo satisfactorio” (Art. 8.1. del Decreto 3/2008, de
8 de enero de 2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha). Se puede
utilizar como estrategia preventiva en la gestion de conflictos entre miembros de
la comunidad educativa asi como estrategia de reparacion o de reconciliaciéon una
vez aplicada la medida correctora, para restablecer la confianza entre las
personas.

6.2.- CONDUCTAS SUSCEPTIBLES DE SER PREVENIDAS Y, EN SU CASO,
CORREGIDAS.

Son conductas susceptibles de ser prevenidas y corregidas conformes a las
presentes normas aquellas que, realizadas por alumnado del centro, vulneran lo
dispuesto en las presentes normas y en las normas de aula o atentan contra la
convivencia y la autoridad del profesorado cuando se produzcan:

- Dentro del recinto del instituto.

- Durante la realizacion de actividades complementarias y extraescolares, cualquiera
que sea el lugar en que se lleven a cabo.

- En el uso de los servicios complementarios del centro.

- Las realizadas fuera del recinto, pero motivadas o directamente relacionadas con la
actividad escolar.

6.2.1.- CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS PRESENTES NORMAS DE CONVIVENCIA
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.

(Se incluyen las que tipifica el Decreto 13/2013 de autoridad del profesorado):

a) Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad (se excluiran aquellas
faltas injustificadas debidas a situaciones de extrema gravedad social no imputables al
propio alumno).

b) La desconsideracién o falta de respeto de caracter leve hacia el profesor como
autoridad docente y hacia otros miembros de la comunidad escolar. Y cualquier acto de
indisciplina contra miembros de la comunidad escolar que tengan atribuida una
responsabilidad docente, organizativa o de servicios (ordenanzas, administrativos y
personal de limpieza).
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c) La realizaciéon de actos que menoscaben la autoridad del profesorado, perturben,
impidan o dificulten el desarrollo normal de las actividades de la clase o del centro. Se
incluye en esta conducta la tenencia y la utilizacion de medios o instrumentos no
permitidos por el profesor, tanto en clase como en la realizacién de cualesquiera
pruebas orales o escritas, como teléfonos moéviles u otros aparatos electrénicos. Esta
terminantemente prohibido traer al instituto teléfonos moviles y otros aparatos que
puedan utilizar la wifi del centro.

d) Copiar o apuntar durante la realizacion de examenes orales o la tenencia de
teléfonos o cualquier medio electrénico que permita el intercambio de informacion
durante los exdmenes, conllevara la correccion prevista en la letra d) del apartado
6.3.2 aparte de la correspondiente repercusion en la calificacion de la evaluacion
correspondiente, para la que se recomienda la mas baja de las calificaciones negativas y
que estara reflejada en los criterios de calificacion de los departamentos.

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, limitando asi la autoridad de los mismos, en los niveles y etapas
educativos en que ello fuese responsabilidad directa del alumnado, sin detrimento de la
responsabilidad del profesorado en su comunicacién con las familias o de las propias
familias en su deber de estar informadas del proceso de ensefianza y aprendizaje del
alumnado.

f) 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.

g) El deterioro leve, causado intencionadamente, de las dependencias e instalaciones del
centro, de su entorno y medio ambiente, de su material, o del material de cualquier
miembro de la comunidad escolar, asi como la contravencion de la prohibiciéon de fumar
en el centro docente (incluidos espacios exteriores).

h) Cualquier contravencion de las presentes normas, o de las normas de aula, cuando no
fuere constitutiva de conducta gravemente perjudicial para la convivencia.

6.2.2.- CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA EN EL
CENTRO.

a) Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las
actividades del centro y/o supongan un perjuicio grave a la autoridad del profesorado.

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

c) El acoso o violencia contra las personas y las actuaciones perjudiciales para la salud o
la integridad personal de cualquier miembro de la comunidad educativa.
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d) las injurias u ofensas graves, vejaciones o humillaciones contra el profesorado y
contra cualquier miembros de la comunidad educativa, particularmente aquellas que
tengan una implicacién de género, sexual, religiosa, racial o xeno6foba, o se realicen
contra aquellas personas de la comunidad escolar mas vulnerables por sus
caracteristicas personales, econdmicas, sociales o educativas.

e) La suplantacion de identidad y la sustraccion o falsificacion de documentos y material
académico.

f) El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias e instalaciones
del centro, de su entorno y medio ambiente, de su material o de los objetos y las
pertenencias de los miembros de la comunidad educativa.

g) Exhibir simbolos racistas, que inciten a la violencia, o emblemas que atenten contra la
dignidad de las personas y los derechos humanos; asi como hacer apologia de ideologias
que preconicen el empleo de la violencia, de los comportamientos xen6fobos o del
terrorismo.

h) La reiteracidon de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro, como
continuas interrupciones de las clases u otras actividades organizadas por el centro.

i) El incumplimiento de medidas correctoras impuestas con anterioridad. Tras la
valoracion y el andlisis de los motivos de tal incumplimiento, podra agravar o atenuar la
consideracién de la conducta.

6.3.- MEDIDAS CORRECTORAS.-

Son aquellas dirigidas a ordenar y facilitar la convivencia y a evitar conductas
contrarias a las presentes normas y podran consistir, tanto en la realizacién, en
determinadas condiciones, de actividades educativas que faciliten la modificacién de
tales conductas, como en el establecimiento de prohibiciones o limitaciones con respecto
a determinadas actividades, lugares o personas, asi como en actividades que compensen
o reparen el dafio causado a nivel economico. Como anexo I, se adjunta a las presentes
normas, con valor orientativo, un Protocolo de Actuacién.

6.3.1.- CRITERIOS GENERALES PARA LA APLICACION DE MEDIDAS CORRECTORAS.

a) Se tendrd en cuenta, junto con el nivel y etapa, las circunstancias familiares,
econdmicas y sociales.

b) Deberan ser proporcionales a la gravedad de la conducta y contribuir al
mantenimiento y mejora del proceso educativo.

c) Se aplicaran preferentemente aquellas que conlleven comportamientos positivos de
reparacién y compensacién mediante acciones y trabajos individuales y colectivos que
tengan repercusion favorable en la comunidad y en el centro.
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d) No atentaran contra la integridad fisica y la dignidad del alumnado, ni afectaran a su
derecho a la educacion o a la escolaridad, si bien podra imponerse, en los casos que
corresponda, la realizacidn de tareas educativas fuera del aula o del centro.

e) Son circunstancias que atenuan la responsabilidad por conductas contrarias a
estas normas o gravemente perjudiciales para la convivencia las siguientes:

- El reconocimiento espontaneo.
- La ausencia de medidas correctoras previas.

- La peticion de perdon al ofendido en los casos de injurias, ofensas o alteracion
de las actividades del centro, con el compromiso de no volver a realizar la conducta.

- El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.
- La falta de intencionalidad.

- La voluntad de participar en procesos de mediacidn, si ésta fuere posible, y de
cumplir los acuerdos que en ellos se adopten.

f) Son circunstancias que agravan la responsabilidad por conductas contrarias a
estas normas o gravemente perjudiciales para la convivencia las siguientes:

- El hecho de que el dafio, injuria u ofensa vayan dirigidos a compafieros de
menor edad, de nueva incorporaciéon o que presenten unas condiciones personales de
manifiesta inferioridad o desigualdad, o que estén asociados a comportamientos
discriminatorios, sea cual sea la causa.

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

- La premeditacion y la reincidencia.
- La publicidad.

- La realizacion de las conductas con fines de exhibiciéon, comerciales o
publicitarios.

- Las realizadas colectivamente.

g) Hasta el total cumplimiento de la correccidon impuesta, seran requisados los medios o
instrumentos utilizados para llevar a cabo la conducta corregida, o bien quedaran bajo
custodia del representante legal con prohibicidn de introducirlos en el centro.

h) Todas las medidas correctoras contenidas en estas normas tienen la consideracion de
respuesta educativa a conductas contrarias a la convivencia, por tanto, se seguiran
aplicando aun cuando la conducta objeto de correccion fuere constitutiva de infraccion
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penal o administrativa y se tuviere noticia de haber sido incoado el correspondiente
proceso o procedimiento.

i) El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause dafios a las instalaciones
del centro, a su material o al entorno y medio ambiente, asi como a los bienes y
pertenencias de cualquier miembro de la comunidad educativa, queda obligado a
reparar el dafio causado o a hacerse cargo del coste econémico de su reparacion.
Igualmente, quienes sustrajeren bienes del centro o de cualquier miembro de la
comunidad educativa deberan restituir lo sustraido. Los alumnos y alumnas, o en su
caso sus representantes legales seran responsables del resarcimiento de tales dafios en
los términos previstos en las leyes. Todo ello, sin perjuicio de la medida correctora que,
en su caso, se imponga conforme a las presentes normas.

6.3.2.- MEDIDAS CORRECTORAS ANTE CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA'Y
PROCEDIMIENTO DE ADOPCION.

a) La restriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro. Esta sancion
sera adoptada por el tutor del alumno, una vez oido éste y comunicada a la familia. En
caso de incumplimiento, lo comunicara en un parte al jefe de estudios.

b) La sustitucion del recreo por una actividad alternativa que redunde en la mejora de
las instalaciones u organizacion del centro. Esta medida serd adoptada por cualquier
profesor, una vez oido el alumno, y comunicada al tutor para que informe a la familia. El
profesor que impusiere la correccién comprobara su cumplimiento y si éste no se
hubiere verificado, comunicara en un parte tal circunstancia al jefe de estudios.

c) El desarrollo de las actividades escolares en un entorno distinto al aula de grupo
habitual (preferentemente Aula de Convivencia), bajo el control del profesorado del
centro. Esta medida sera tomada por el profesor en relacién a aquellos alumnos que con
su conducta impiden al resto ejercer el derecho a la ensefianza y aprendizaje. La medida
se adoptara una vez oido el alumno y agotadas otras posibilidades y so6lo afectara a la
sesion en que se haya producido la conducta. El profesor que la adopte rellenard un
parte, donde haga constar el motivo de la correccion y las actividades que ha de realizar
el alumno durante el periodo. Serd requerido el profesor de guardia para hacerle
entrega del parte y poner a su disposicion al alumno. Si hubiere aula de convivencia, sera
enviado a ella el alumno con el parte escrito (ficha de derivacién) que después sera
entregado al jefe de estudios. El profesor que impusiere la correcciéon verificara
posteriormente si el alumno ha realizado la tarea encomendada. Si no la hubiere
realizado, lo hara constar en el parte. Una copia de éste serad entregada al tutor y a la
familia del alumno, o bien se comunicara su contenido por teléfono o cualquier otro
medio, dejando indicacion en el parte del medio utilizado para su comunicacion.

(Ver ANEXO 4. Programacion AULA de CONVIVENCIA)
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d) En caso de ser sorprendido a un alumno copiando o en posesion de teléfonos o
cualquier clase de dispositivo electrénico (aun no estando operativos) en un examen, el
profesor podra expulsar al alumno del mismo dando la calificacién mas baja a dicho
examen. El alumno, en estos casos, s6lo tendrd derecho a presentarse a las pruebas
ordinarias siguientes para la recuperacion de la materia. Si la situacion se diese en un
examen de la evaluacién final ordinaria, podria llevar suspensa la materia para
septiembre (parcial o totalmente) y, en el caso de que sea en la evaluaciéon de
septiembre, la llevaria pendiente para el préoximo curso. En cualquier caso, esto debe
figurar en los criterios de evaluacion y calificacion de los departamentos, y dichas
medidas nunca podran conculcar derechos basicos del alumnado.

e) La realizacion de tareas escolares en el centro en horario no lectivo del alumnado, por
un tiempo limitado y con el conocimiento y aceptaciéon de la familia del alumno. La
medida sera adoptada por el tutor del alumno, quien previamente lo comunicara a la
familia, por escrito, o por cualquier otro medio que permita dejar constancia de la
aceptacion por parte de ésta.

- El Decreto 13/2013 dice literalmente: La realizacién de tareas escolares en el centro en
el horario no lectivo del alumnado, por un tiempo minimo de cinco dias lectivos. Se
entiende que donde dice “minimo” deberia decir “maximo”.

Cuando la conducta que se pretende corregir esté relacionada con el menoscabo de la
autoridad del profesorado, ademads de las anteriores, se podran adoptar las siguientes
medidas:

f) 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.

g) La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspension del derecho de
asistencia al mismo, por un plazo minimo de cinco dias lectivos y un maximo de diez dias
lectivos, con sujecion a lo establecido en el articulo 26.d. del Decreto 3/2008, de 8 de
enero. El plazo empezard a contarse desde el dia en cuya jornada escolar se haya
cometido la conducta infractora.

Las medidas f) y g) s6lo puede adoptarlas el director del centro, una vez revisado el
parte de incidencia y oidos al profesor y al alumno sancionado.

6.3.3.- MEDIDAS CORRECTORAS ANTE CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES
PARA LA CONVIVENCIA Y PROCEDIMIENTO DE ADOPCION.

Seran adoptadas por la directora o director del centro, una vez oido el alumno y
la familia y con conocimiento de la tutora o tutor. La medida asi adoptada sera
inmediatamente ejecutiva y de ella se informara a la Comisiéon de Convivencia, o bien al
Consejo Escolar en pleno.
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Las medidas que establece el Decreto de convivencia son las siguientes:

a) Realizacion en horario no lectivo (por ejemplo, recreos) de tareas educativas por
un periodo superior a una semana e inferior a un mes (1).

b) Suspensién del derecho a participar en determinadas actividades
extracurriculares o complementarias por un periodo no superior a un mes* (2).

c) Cambio de grupo o clase.

d) Realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la
asistencia al mismo por un periodo no superior a quince dias lectivos. El alumno
sobre el que se adopte esta medida mantendra su derecho a la evaluacién
continua. Para garantizar este derecho, la tutora o tutor establecera un plan de
trabajo que incluira las actividades a realizar durante el periodo de no asistencia
y las formas de seguimiento y control. Los representantes legales del alumno
tienen la obligacion de colaborar en el cumplimiento de esta medida (3).

* En cualquier caso, respecto a la participacion en actividades extracurriculares y
complementarias, los alumnos con faltas graves o con reiteradas faltas leves (mas de dos
partes de incidencia), aun trascurrido mas de un mes desde el incidente que generd el
ultimo parte, el tutor y/o profesores que emitieron el parte de incidencia podran
proponer a la jefatura de estudios la no participacion del alumno en dicha actividad si no
se aprecia o garantiza una mejora de la actitud de dicho alumno. Si oido al tutor y al
profesorado, el informe no es favorable, éstos informarian a la familia las razones por las
que se toma dicha decision. En el caso de actividades que s6lo admiten un ntimero
determinado de participantes, los partes de incidencia podrian utilizarse como elemento
para la no seleccién del alumnado que haya incurrido en los mismos (pero sélo en el
caso de que no sea posible la participacién de todos los alumnos a los que va dirigida la
actividad (proyecto Comenius, etc.).

Sobre las anteriores medidas correctoras, el Decreto 13/2013 que desarrolla la ley de
autoridad del profesorado introduce las siguientes modificaciones, cuando la conducta
que motiva la medida correctora es un atentado grave contra la autoridad del
profesorado:

(1) La realizacion de tareas en horario no lectivo sera de un periodo no inferior a
diez dias e inferior a un mes.

(2) La no participacion en actividades extracurriculares y complementarias
puede ser durante todo el trimestre en el que se produjo la falta e, incluso, el trimestre
siguiente a la misma, dependiendo de la gravedad del caso.

(3) La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal
de la asistencia al propio centro docente por un periodo minimo de diez dias lectivos y
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un maximo de quince dias lectivos. El plazo empezara a contar desde el dia en cuya
jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

- A estas medidas, dicho decreto afnade:

a) 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.

b) Cuando, por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor en el
centro suponga un perjuicio o menoscabo de los derechos y de la dignidad del
profesorado o implique humillacién o riesgo de sufrir determinadas patologias
para la victima, resultaran de aplicacion, segun los casos, las siguientes medidas:

1- El cambio de centro cuando se trate de alumnado que esté cursando la
ensefianza obligatoria. Esta medida puede ser adoptada en situaciones que no afecten
directamente a la autoridad del profesorado, pero que sean gravemente perjudiciales
para la convivencia en el centro o para el normal proceso educativo del alumno al que se
propone aplicar esta medida.

2- La pérdida del derecho a la evaluacidon continua (se entiende que tendria derecho
el alumno a una prueba final por evaluacion o del curso)

3- La expulsion del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas no
obligatorias (el decreto no pone plazos, asi que debe entenderse expulsiéon de todo el
curso)

Estas tres ultimas medidas correctoras se propondran, en nombre del centro,
desvinculando la responsabilidad del profesor, por la persona titular de la direccion al
Coordinador Provincial de las Servicios Periféricos quien resolvera previo
informe de la Inspeccion de educacion. En el caso cambio de centro se seguira el
procedimiento que establece el Decreto de Convivencia 3/2008, en tanto que es una
medida que no sélo afecta a conductas contra la autoridad del profesorado.

6.3.4.- RECLAMACIONES ANTE LA ADOPCION DE MEDIDAS CORRECTORAS.

Las medidas impuestas por la realizacién de conductas contrarias a las normas de
convivencia no seran objeto de recurso, si bien los alumnos objeto de correccién, por si
mismos si fueren mayores de edad o asistidos de sus representantes legales en otro caso
podran presentar reclamacion ante la direccion del centro o la Delegacién Provincial
correspondiente.

Las medidas impuestas por la direccion del centro ante la realizacion de
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia podran ser revisadas por el
Consejo Escolar, conforme a lo establecido en el articulo 127. f del la LOE. Para ello,
debera ser presentada reclamaciéon en la secretaria del centro por un representante
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legal del alumno, en el plazo de dos dias a partir del siguiente a la imposiciéon de la
correccion. Una vez presentada la reclamacidn, se convocara una sesion extraordinaria
del Consejo Escolar, que se reunira en plazo de dos dias lectivos a contar desde la
presentacion de aquélla. El consejo escolar confirmara o revisara la decision adoptada,
proponiendo, en su caso, las medidas que considere oportunas.

Cuando las medidas adoptadas sean la de a) cambio de centro, b) la pérdida del
derecho a la evaluacion continua o c) expulsion del centro, contra la resolucién dictada
por el Coordinador Provincial de los Servicios Periféricos de Educacion, se podra
interponer recurso de alzada en el plazo de un mes ante la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacién, de conformidad con lo establecido en la

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

6.3.6.- ACTUACIONES ANTE EL MALTRATO ENTRE IGUALES.

Reguladas por “Resolucién de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacidn,
Cultura y Deportes, por la que se acuerda dar publicidad al protocolo de actuacién ante
situaciones de acoso escolar en los centros docentes publicos no universitarios de
Castilla-La Mancha. [2017/632]” se recogen en el Anexo 6. “PROTOCOLO DE ACOSO
ESCOLAR”.

6.3.7. PRESCRIPCION DE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS Y DE LAS MEDIDAS
CORRECTORAS.

a) Prescripcién de las conductas.- Las conductas contrarias a las normas de convivencia
prescriben transcurrido el plazo de un mes a partir de la fecha de comision. Las
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia prescriben por el transcurso de
un plazo de tres meses desde la fecha de comision. En uno y otro caso, la incoacion de
actuaciones dirigidas a averiguar los hechos o a determinar el grado de responsabilidad
de los participantes en ellos interrumpira el plazo de prescripcion, que se reanudara
cuando se finalicen tales actuaciones.

- No obstante, de acuerdo con el Decreto 13/2013, las conductas contrarias a las normas
que menoscaben la autoridad del profesorado, prescriben a los dos meses de su
comision y aquéllas que atenten gravemente contra la autoridad del profesorado, a los
cuatro meses.

b) Prescripcion de las medidas correctoras.- Las medidas ante normas contrarias a las
normas de convivencia prescriben en el plazo de un mes a partir de la fecha de
imposicién, con excepcion de lo dispuesto en la pagina 32, apartado b, del punto 6.3.3.
sobre la suspensién del derecho a participar en determinadas actividades
extracurriculares o complementarias por un periodo no superior a un mes. Las medidas
ante conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro prescriben en
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el plazo de tres meses a partir de la fecha de su imposicién o de la decisién adoptada por
el consejo escolar, en caso de revision.

- Respecto a medidas correctoras impuestas por el menoscabo o atentado grave contra
la autoridad del profesorado, las del primer tipo prescriben a los dos meses y las del
segundo tipo a los cuatro meses desde su imposicion.

7.- PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION, CONFIGURACION DE
EQUIPOS DE MEDIACION Y ELECCION DE RESPONSABLE DE
PROCESOS DE MEDIACION Y ARBITRAJE.

Este instituto no tiene constituidos equipos de mediacion, sino que es el
responsable de los procesos de mediacién elegido por el Consejo Escolar el que se
encarga de intervenir en posibles situaciones de conflicto entre alumnos, profesores y
alumnos o padres de alumnos. En nuestro centro es la jefatura de estudios principal la
persona elegida por el Consejo Escolar para desempefiar esta funciéon. No obstante, en
casos excepcionales, la jefa de estudios puede solicitar la intervenciéon del director u
otros miembros de la Comisién de Convivencia para constituir una comisién provisional
de mediacion.

El departamento de orientacion pretende desarrollar en cursos sucesivos, dentro
del plan de accién tutorial, programas de formacion de alumnos mediadores para que
también puedan formar parte de futuros equipos de mediacién y participar en procesos
de mediacion de conflictos.

No obstante, en los casos -excepcionales en este centro- en el que se produce un
desacuerdo entre las decisiones adoptadas por el profesorado y el alumnado y sus
familias, se llevan a cabo procesos de mediacion en los términos establecidos en el
capitulo 29 (articulos 8 a 10) del decreto 3/2008 de 8 de enero, DOCM de 11 de enero,
regulador de la convivencia escolar en Castilla La Mancha, ejerciendo las funciones de
mediador la responsable de mediacién (jefe de estudios) junto a otros miembros de la
comunidad educativa que se acuerde con la familia afectada.

8.- CRITERIOS DEL CLAUSTRO PARA ASIGNACION DE
TUTORIAS Y ELECCION DE CURSOS Y GRUPOS, RESTO DE
RESPONSABILIDADES Y TAREAS NO DEFINIDAS POR LA
NORMATIVA. ESPECIAL REFERENCIA A CRITERIOS DE
SUSTITUCION DEL PROFESORADO AUSENTE, ASEGURANDO
REPARTO EQUITATIVO.
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8.1. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS.

(0.15/09/2008 de la Consejeria de Educacion. Articulo 47: El tutor serd nombrado
por el director, a propuesta del jefe de estudios, entre los profesores que imparten
docencia al grupo...)

a) A propuesta de la jefatura de estudios, el director nombrara al comienzo de cada
curso a los tutores de los distintos grupos, normalmente no se asignara tutoria a
los jefes de departamento, salvo que alguno de éstos lo solicite expresamente o
sea necesario hacerlo por el caracter individualizado de las tutorias del
bachillerato (pues se necesitaran mas tutores que grupos).

b) En el primer ciclo de ESO se hara todo lo posible para asignar las tutorias de los
distintos grupos a profesores o profesoras que impartan clase a la totalidad del
alumnado de los mismos.

c) En el primer ciclo de la ESO se intentara mantener el mismo tutor a lo largo de los
dos cursos del ciclo, lo que supondra no desfigurar en exceso éstos de un curso
para otro (siempre que la junta de profesores no haya manifestado grandes
diferencias entre el alumnado que los componen). Se asignara, preferentemente,
estas tutorias a los maestros y maestras adscritos al centro.

d) Independientemente del cardcter mas personalizado que concede a las tutorias
de bachillerato nuestro marco legal, cada grupo de bachillerato tendra un tutor
de referencia -entre los dos o tres asignados- que presidira las reuniones de la
junta de evaluacidn y se encargara de la elaboracion de las actas que se levanten
en las mismas.

8.2. ELECCION DE CURSOS Y GRUPOS POR PARTE DEL
PROFESORADO.

(Orden 15/09/2008 de la Consejeria de Educacién. Articulo 78: La eleccién de materia y
grupo por el profesorado se ajustard a los criterios pedagdgicos establecidos por el
claustro y recogidas en las Normas de convivencia. La Orden 02/07 /2012, articulo 79,
establece un criterio de prioridad que debe respetarse en todo caso)

El reparto de materias y grupos para la elaboracién de los horarios, se realizara
en cada uno de los departamentos didacticos los dias previos al comienzo del curso
siguiendo criterios pedagdgicos. En caso de no existir acuerdo entre los miembros del
departamento, puesto que esta orden deja a criterio del claustro establecer los
procedimientos y orden de prioridades en la eleccion de materias y grupos (a excepcion
del derecho preferente que concede a los maestros adscritos al centro a elegir los
grupos del primer ciclo de la ESO*), se mantendra el criterio que establece Orden
118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, de
regulacion de la organizacién y el funcionamiento de los centros publicos que imparten
enseflanzas de Educacidon Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional
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en la comunidad de Castilla-La Mancha en sus articulo 21.3. De este modo, en caso de no
haber acuerdo en el departamento sobre el reparto de materias/grupo, se seguira el
siguiente orden de preferencia:

Primero.- Profesores de Secundaria Catedrdticos.

Segundo.- Profesores de Secundaria e ITEM (incluimos los profesores que,
habiendo aprobado la oposicion, estan en la fase de practicas)

Tercero.- Profesores interinos

* En todo caso, los maestros adscritos al centro tendran derecho preferente a elegir
los grupos del primer ciclo de la ESO (ya que no pueden impartir clase en el segundo
ciclo).

Entre los profesores de Secundaria el orden de preferencia sera:
Primero.- Mayor antigiiedad en el Cuerpo de Profesores de Ensefianza Secundaria
Segundo.- Mayor antigtiedad en el instituto

Tercero.- En caso de tener la misma antigliedad en ambos aspectos se decidira
por la puntuacion que se obtuvo en el concurso-oposicion en la que se ingresé al
cuerpo, teniendo preferencia el de mayor puntuacién (esto lo establece la Orden
02/07/2012).

Cuarto.- En el caso de profesores que estén en la fase de practicas, tendra
preferencia el que ocupe la posicion mas adelantada de su concurso-oposicidn.

Quinto.- Entre los profesores interinos, el orden de preferencia sera el que figure
en la “bolsa de interinos” de su especialidad en la Consejeria de Educacion.

8.3. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE LAS DISTINTAS HORAS
COMPLEMENTARIAS QUE COMPLETAN EL HORARIO INDIVIDUAL DEL
PROFESORADO Y LECTIVAS PARA FUNCIONES DIFERENTES A LA
ATENCION DE ALUMNOS.

La Orden 02/07/2012 dice literalmente:

El horario semanal de obligada permanencia en el centro es de veintinueve horas . Para su
cumplimiento, se estard a lo dispuesto por la Administracién educativa en la regulacién del
calendario escolar y del horario de los centros docentes.

El tiempo restante hasta completar la jornada laboral de treinta y siete horas y media es

de libre disposicion para la preparacion de las actividades docentes, el perfeccionamiento
profesional o cualquier otra actividad pedagdgica.
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93. Con cardcter general, de las veintinueve horas semanales de permanencia en el centro,
veinte tendrdn la consideracion de lectivas y el resto de complementarias.

La permanencia diaria de cada profesor en el centro no podrd ser inferior a cuatro horas,
de las cuales un minimo de dos serdn lectivas.

94. Como minimo, el horario semanal del profesorado con jornada completa se distribuird
en veinte horas lectivas y seis horas complementarias de obligada permanencia en
el centro. El equipo directivo podrd aumentar el niimero de horas complementarias
del horario semanal en funcién de necesidades organizativas del centro*,

95. De acuerdo con lo que las Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento
establezcan, podrdn ser de cdomputo mensual un mdximo de tres horas complementarias a
la semana para las actividades que no se hayan incluido de modo ordinario en el horario
semanal. Pueden tener esta consideracion las reuniones de los érganos colegiados de
gobierno y de las juntas de profesores de grupo, las actividades de preparacion y
elaboracion de materiales, la formaciéon permanente, la atenciéon a la biblioteca, la
atencion a las familias por parte del profesorado y la tutoria con las familias, si se realizan
en momentos distintos a los recogidos en el horario general del centro.

96. Excepcionalmente, en funcién de las necesidades horarias del centro y atendiendo a la
particularidad de determinadas ensefianzas, el horario del profesorado se podrd organizar
con una distribucién ponderada a lo largo del curso escolar.

* El equipo directivo no ampliara el nimero de horas complementarias salvo en
situaciones muy excepcionales, como que no haya profesorado suficiente para
hacer las guardias..

8.3.1. LAS GUARDIAS Y LAS GUARDIAS DE RECREO

Ni la Orden 15-09-08 en su articulo 101 e), ni la posterior Orden 02/12/2012,
establecen un nimero determinado de horas de atenciéon a grupos cuyo profesor se
encuentre ausente, puesto que de las seis horas complementarias, es obligatoria la
reunion con el departamento y la hora de atencion a padres, como maximo un profesor
podria tener cuatro guardias. El criterio para la adjudicaciéon de un nimero especifico de
guardias en el horario individual del profesorado sera:

1.- Minimo de dos guardias para todo el profesorado del centro, incluido el equipo
directivo, a excepcion de aquellos profesores que desempefien funciones con horas
complementarias inexcusables que supondria exceder de las seis horas
complementarias o bien hayan excedido sus horas lectivas y sea necesario reducir sus
complementarias afectando a las guardias.

2.- Se reducirfa una guardia (2 complementarias) al profesorado que, por cuestiones
organizativas, tuviese que asumir una hora lectiva mas de las veinte prescritas por las
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instrucciones de la Viceconsejeria para el curso 2017-2018 para los centros que
imparten ensefianza secundaria.

3.- Excepcionalmente, se creara un refuerzo de guardia con aquellos profesores que
pudiesen asumirlo en su horario y s6lo en el caso de tener menos profesores de guardia,
en alguna sesién de la jornada escolar que necesidades de ausencias a cubrir. En el
primer trimestre de curso, se comunicara a aquellos profesores que pueden asumir mas
guardias en su horario, su inclusion dentro del refuerzo de guardias. Por otro lado, los
profesores que impartan clase a grupos que realicen actividades extraescolares o
complementarias, y que por este motivo no dispongan del alumnado en su horario
habitual, formaran parte de dicho refuerzo si fuese necesario.

4.- Las guardias de recreo se distribuiran por departamentos teniendo en cuenta el
numero de profesores que los compongan, para que haya un reparto equilibrado de las
mismas. En términos generales, cada departamento o grupo de departamentos (si son
departamentos unipersonales o de dos o tres miembros), sera responsable de dos
periodos de recreo semanales que computaran en el horario individual conforme
establece el punto 106 b) de la Orden 02/07/2012.

8.3.2. REUNIONES DE LOS DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA Y
DEPARTAMENTO DE ORIENTACION.

- Todo el profesorado debe tener en su horario una hora semanal para realizar la
reunion con el jefe y resto de miembros del departamento. Es preceptivo levantar acta,
al menos, una vez al mes de los asuntos tratados en dichas reuniones. De acuerdo con
la Orden de 02/07/2012, los jefes de departamento de este centro s6lo pueden
tener dos o una sola hora de reduccion por la jefatura, en las que se incluye la
reunion de la CCP, dado que los departamentos de este instituto ninguno tiene
mas de diez profesores y hay algunos unipersonales.

- El profesorado que complete horario impartiendo alguna materia perteneciente a otro
departamento, como miembro del mismo, debe asistir a las reuniones de éste y, por
tanto, también debe tener otra hora de reuniéon de departamento en su horario, siempre
que esto no perjudique a las guardias necesarias para controlar el centro, de ser asi la
jefatura de estudios estudiaria otras formas para garantizar la coordinacion.

- En el horario del jefe del departamento de orientacién podran figurar dos reuniones de
departamento, una para coordinacion del profesorado de los ambitos de los Programas
de Diversificacion Curricular, y otra para la coordinacion de los profesores de Pedagogia
Terapéutica, y otro profesorado, que imparta clases de apoyo a alumnos con
necesidades educativas especiales.

8.3.3. OTRAS REUNIONES.
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- Figurara una hora semanal en el horario de todos los jefes de departamento, director y
jefe de estudios para la reunion de la CCP. Esta se computa como hora lectiva de
dedicacion a las labores del departamento.

- Una hora de reunidn semanal del equipo directivo.

- Una hora de coordinacion semanal entre los tutores de un curso con la jefatura de
estudios y responsable del departamento de orientacion.

- Una hora de coordinacion entre los profesores del programa de Secciones Europeas
Bilingiies, asi como otros programas y proyectos que requieran coordinaciéon docente
(Plan de Lectura, etc.), siempre que esto no impida la disposicion del profesorado para
hacer las guardias que requiere el centro.

- Las reuniones del Claustro de Profesores y de las juntas de evaluacion se consideran
horas de cémputo mensual. Aunque no se reflejaran en el horario individual del
profesorado, se contaran tres horas semanales de estas complementarias para
completar las veintinueve horas semanales de permanencia en el centro.

8.3.4. REPRESENTANTES DEL PROFESORADO EN EL CONSEJO ESCOLAR LOCAL.

El profesor representante del claustro en el Consejo Escolar Local puede disfrutar
de una hora complementaria para dicha funcion.

8.3.5. TUTORIAS Y ATENCION A LAS FAMILIAS POR PARTE DEL PROFESORADO.

- Todos los profesores tendran en su horario individual una hora semanal de obligada
permanencia para la atenciéon a los padres o tutores legales de sus alumnos. En los
profesores tutores coincidira esta hora con la de atencion a las familias de sus tutorados.

- De acuerdo con el Decreto 40/2015, de 15/06/2015, por el que se establece el
curriculo de Educaciéon Secundaria Obligatoria y Bachillerato en la Comunidad
Autéonoma de Castilla-La Mancha, en el primer ciclo de la etapa habra una sesion
semanal dedicada especificamente a la tutoria con alumnos. En el segundo ciclo y en
Bachillerato no habrd esta hora de tutoria con alumnos. Los tutores deben
entrevistarse de forma periddica con las familias de sus tutorados y deben
contactar lo antes posible con las familias de aquellos alumnos que presenten
alguna problematica. Tras las evaluaciones, deben ponerse en contacto, en primer
lugar, con las familias de sus tutorados que han tenido peor rendimiento
académico (mas de tres suspensas).

8.3.6.- TUTORIA DEL PROFESORADO FUNCIONARIO EN PRACTICAS.
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La tutoria de practicas del alumnado universitario o del profesorado funcionario
en practicas, durante el periodo en el que se desarrolla tendrd una dedicacién de un
periodo semanal por tutorando, con un maximo de tres periodos.

8.3.7. ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES Y COMPLEMENTARIAS Y BIBLIOTECA.

Conforme al decreto 02/07/2012, el/la responsable de las actividades
extracurriculares y complementarias del centro tendra derecho a una hora lectiva para
la planificacion y coordinacién de las actividades extracurriculares y complementarias
organizadas y desarrolladas por el centro a lo largo del curso.

De acuerdo con este decreto, el/la responsable de la biblioteca del centro tendra
dos horas lectivas para la organizaciéon de la biblioteca y coordinacion del plan de
lectura del centro.

Si hubiese disponibilidad horaria para cubrir las horas complementarias
imprescindibles (guardias, reuniones de departamentos, atencién a padres,
coordinacion de tutores, etc.), podria completarse el horario del profesorado con horas
de dedicacion a la colaboracién con los/las responsables de las actividades
extracurriculares y de la biblioteca.

8.3.8. ACTIVIDADES ASOCIADAS AL FOMENTO DE LA CONVIVENCIA.

- Una hora complementaria semanal para el profesor responsable de la convivencia.

- La atencion del Aula de Convivencia sera responsabilidad del profesorado de guardia
de cada periodo lectivo hasta que, formalmente, no se conceda un horario extraordinario
al centro para dar caracter lectivo a estas horas.

8.3.9. EL COORDINADOR DE FORMACION DEL PROFESORADO.

De acuerdo con el Decreto 02/07/2012, el coordinador de formacién, serda designado
por el director, a propuesta del jefe de estudios, y ejercera las funciones de responsable
de los proyectos de formacion del centro, de la utilizacion de las TIC en la ensefianza, del
asesoramiento al profesorado en las modalidades de formaciéon y de la colaboracién y
comunicacién con el Centro Regional de Formacién del Profesorado.

Como establece esta orden, el coordinador tendra cuatro periodos lectivos para el
desarrollo de estas funciones.

8.3.10. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE APOYO Y REFUERZO, PRACTICAS DE
LABORATORIO Y TALLERES.

El horario lectivo y de horas complementarias del profesorado podra
completarse, en funcion de las necesidades mas urgentes del centro, con horas lectivas
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de apoyos y refuerzos o de atencion del alumnado que no esté matriculado en Religién,
horas lectivas para el desarrollo de actividades con alumnos fuera de horario lectivo
(huerto escolar, taller de astronomia, etc.), horas complementarias para la programacion
y preparacion de actividades por parte del profesorado que imparta apoyos y/o
refuerzos, o profesores de departamento en los que figure en sus programaciones la
realizacion de practicas de laboratorio y talleres en distintos niveles, etc.

8.3.11. RESPONSABLE DE LA ENSENANZA RELIGIOSA.

Una hora complementaria para la asistencia a las reuniones de la CCP.

8.3.12. EQUIPO DIRECTIVO.

Puesto que este centro se incluye en el segmento de institutos entre 15 y 27 unidades
que establece el articulo 99 punto a) de la orden de 02/07/2012, al equipo directivo le
corresponden las siguientes horas lectivas de dedicacion a la funcion directiva:

a) Director, secretario y jefe de estudios principal: diez horas lectivas.
b) Jefe de estudios adjunto: ocho horas lectivas.

De lo que se concluye que el director, secretario y jefe de estudios deben tener once
horas lectivas de docencia y el/la jefe de estudios adjunto, trece horas.

9.- ORGANIZACION DE ESPACIOS Y TIEMPO. NORMAS PARA
USO DE INSTALACIONES Y RECURSOS.

9.1.- ORGANIZACION DE ESPACIOS, REALIZACION DE GUARDIAS Y
GUARDIAS DE RECREO.

9.1.1- AULAS GENERALES.

Cada grupo ordinario de alumnos tendra, siempre que existan espacios
suficientes, aula propia, sefialada con un rétulo. El equipo directivo decidira al principio
de cada curso la distribucién concreta por niveles y grupos, atendiendo, en la medida de
lo posible, los criterios organizativos y pedagogicos que le hayan sido indicados en la
memoria final del curso anterior y a las directrices marcadas por claustro y consejo
escolar a principio de curso. La atribucion concreta de cada aula podra ser variada a lo
largo del curso, s6lo si se plantearan circunstancias excepcionales que hicieran
aconsejable tal variacion, o si las juntas de evaluacion lo recomendaran por motivos
pedagogicos o de orden.
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Seran criterios generales de distribucion los siguientes:

a) Reunir en una misma zona alumnos mas pequefios con otros mas mayores (por
ejemplo dos grupos de 12 de la ESO con dos grupos de 12 de Bachillerato).

b) Distribuir al alumnado del primer ciclo de la ESO en las zonas mas préximas a la sala
de profesores para un mejor control de los mismos.

c) En la medida de lo posible, todos los grupos tendran asignada un aula de referencia,
incluidos los grupos de PMAR, donde impartiran todas las materias a excepcidon de
aquéllas que tengan asignada un aula especifica.

d) En la atribucién de aulas se tendra asimismo como criterio prioritario la existencia de
usuarios que sufran algin tipo de minusvalia, con caracter permanente o temporal.

Cuando un grupo salga al recreo o a otra aula especifica, sera el profesor que haya
tenido clase en éste el encargado de cerrar la puerta del aula. El alumnado de los grupos
de la ESO no podrd permanecer en sus aulas respectivas durante los recreos. No
obstante, si un grupo de alumnos quiere permanecer haciendo tareas en su aula durante
algin recreo, deben pedir permiso en la jefatura de estudios asumiendo Ila
responsabilidad de comunicar cualquier deterioro o hurto que ocurriese en dicho
periodo, identificando, en su caso, al autor de los mismos.

9.1.2.- AULAS ESPECIFICAS.

Son aquellas destinadas a impartir materias propias de un departamento o, en su
caso, de un profesor no asignado a departamento. Sera responsabilidad de tal profesor o
del departamento correspondiente la elaboraciéon de las normas de uso del aula, de las
que informara al consejo escolar. Dichas normas, incluidas las medidas de seguridad y
prevencién, o un extracto de las mismas, si fueren muy extensas, figurardn en lugar
visible del aula. Las aulas especificas podran ser usadas para otros cometidos previo
acuerdo con el responsable de la misma y compromiso de respetar las normas de aula.
En caso de no existir acuerdo resolvera el equipo directivo. A continuacién se relacionan
las aulas especificas y los departamentos o profesores responsables:

- Aula de informatica grande.- Profesor de informatica.

- Aula Althia.- Profesor TIC.

- Taller de tecnologia.- Departamento de Tecnologia.

- Aulas de musica (2).- Departamento de Musica.

- Laboratorio de fisica y laboratorio de quimica. Departamento de Fisica y Quimica.

- Gimnasio.- Departamento de Educacion Fisica.
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- Aulas de plastica (2).- Departamento de Educacion Plastica y Visual.
- Laboratorio de ciencias naturales.- Departamento de Ciencias de la Naturaleza.

- Laboratorio de idiomas.- Departamentos de Inglés y de Francés.

9.1.3.- OTROS ESPACIOS.

Las normas de utilizacion seran fijadas por quienes tengan la responsabilidad de
los mismos o de las funciones que en ellos se desarrollen.

Departamentos. Podran ser utilizados, en su caso, como aula o aula de video con el
consentimiento del jefe de departamento correspondiente.

Despachos. Seran de uso exclusivo de los titulares de las funciones que en ellos se
desempefien, aunque con el consentimiento de éstos podran ser utilizados por
profesores o tutores.

Sala de visita. Destinadas a recibir a padres por parte de tutores o profesores.

Local de la AMPA. Sera asignado por la direccion del centro en funcién de las
necesidades del mismo; pero el uso del mismo serd regulado por los miembros de la
asociacion, de conformidad con sus estatutos.

Biblioteca. Las normas de uso seran las fijadas en estas normas y la encargada de
hacerlas cumplir sera la persona bajo cuya responsabilidad esté la biblioteca, con la
misma autoridad de un profesor.

Saléon de actos. Su utilizacion se regira por estas normas, bajo la supervision del
secretario del centro y la responsabilidad del profesor que en cada momento lo utilice.

Pistas deportivas. Su uso se regira por lo dispuesto en estas normas, bajo la
supervision del secretario.

Almacenes. Su uso sera responsabilidad de los departamentos a los que sirvan bajo la
supervision del secretario.

Patios. De uso comun para miembros de la comunidad educativa. Su limpieza y
conservacion es responsabilidad de todos, bajo la supervision del secretario.

Cafeteria. Su uso esta regulado por el correspondiente contrato administrativo entre
adjudicatario y Delegacion, bajo la supervision del secretario.

Aparcamientos. Su uso para los miembros de la comunidad estara supervisado por el
secretario, quien, en caso necesario, establecera la correspondiente regulacion. En
cualquier caso, la puerta de acceso al centro y sus inmediaciones habran de quedar
libres de vehiculos con el fin de facilitar la rapida evacuacion.
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Pasillos: En los cambios de clase, los alumnos deben permanecer en su aula y no salir a
los pasillos, a no ser que tengan que dirigirse a un aula especifica. Los profesores deben
ser puntuales en los cambios de clase para evitar que el alumnado salga a los pasillos.
Durante los recreos, los alumnos no deben permanecer en los pasillos de las zonas de
aulas, ni en las escaleras, sino que deben dirigirse a los espacios destinados para
disfrutar de este periodo de descanso: patios exteriores, cafeteria, Biblioteca, etc.
Excepcionalmente, si las condiciones meteorolégicas son muy adversas, el alumnado
podra permanecer en sus respectivas aulas o en los pasillos, no en las escaleras.

9.1.4.- ACCESO AL CENTRO.

Aparte de alumnos y profesores, cualquier persona que desee hacer una consulta,
actuacion o visita relacionada con el centro o sus usuarios, tendra acceso a él, siempre
que indique a los ordenanzas el motivo de su gestion o visita y siga las instrucciones de
éstos en orden a esperar a la persona solicitada y el lugar apropiado para realizar la
gestion. No sera necesaria esta indicaciéon cuando el trdmite a realizar sea en la
secretaria del centro o en el local destinado a la AMPA, cuyo acceso se regira por las
normas establecidas por la asociacion. Las puertas de entrada al recinto donde se ubica
el instituto permaneceran cerradas desde las 8:40 a las 14:30. En este periodo, el
alumnado del centro no podra salir fuera del recinto escolar, ni siquiera en los
recreos, salvo el alumnado matriculado en bachillerato y/o mayor de edad, previa
presentacion de la autorizacidn pertinente firmada por los padres o tutores legales de
los alumnos de bachillerato que no hayan alcanzado la mayoria de edad. El alumno que
tenga que salir del centro por algin motivo justificado, debe pedir la autorizacion
correspondiente en la jefatura de estudios que, a su vez, consultara a los padres antes de
autorizar la salida.

9.1.5.- NORMAS GENERALES PARA REALIZAR LAS GUARDIAS, TANTO DE HORA
LECTIVA COMO DE RECREO:

- Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes y no
docentes. Para ello el grupo de profesores de guardia de cada periodo lectivo, revisara el
parte diario de ausencias del profesorado para cubrir las previstas por la jefatura de
estudios, dara una vuelta por el aulario y los patios para detectar otras posibles
ausencias o retrasos de profesores y evitara que haya alumnos por los pasillos o los
servicios, dirigiéndolos a sus aulas correspondientes o a la jefatura de estudios.

- Las incidencias sobre ausencias o retrasos del profesorado deben quedar registradas
mediante la cumplimentacion del impreso que al efecto se encuentra sobre la mesa de la
Sala de Profesores. También deberan registrar el resto de incidencias acaecidas, como
alumnos sancionados, accidentes o conflictos.

- En caso de ausencia de algtn profesor, el profesor de guardia pasara lista a los alumnos
y posteriormente podra decidir:
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a) Que, bajo su control, los alumnos permanezcan en clase realizando alguna
actividad.

b) Que los alumnos salgan a los patios del instituto acompafiados por el profesor
de guardia a practicar alguna actividad deportiva, siempre que no interrumpan la clase
de Educacion Fisica.

c) Que los alumnos pasen a la Biblioteca para efectuar tareas que requieran el uso
propio de la misma, si no se encuentra ocupada con alguna actividad programada. En
este caso, los alumnos estaran permanentemente acompafiados por el profesor de
guardia.

- Si a ultima hora de la mafiana hay algin grupo cuyo profesor esté ausente, los
profesores de guardia, una vez que hayan pasado lista al grupo, pueden permitir a estos
alumnos que se vayan a casa. En ningiin caso se puede aplicar esta medida a grupos
de ESO.

9.1.6.- LAS GUARDIAS DE RECREO.

Se realizaran recorriendo los espacios comunes donde puede haber mas conflictividad,
como pasillos, servicios, pista polideportiva y puerta de entrada principal al recinto
escolar. No se permitira al alumnado del edificio nuevo que permanezca en éste durante
los recreos, tampoco se permitird al alumnado que ocupe la planta alta del edificio
antiguo (generalmente, aulario de 22 de la ESO) que se quede en el pasillo. Se vigilara si
hay alumnos menores que salen del centro por los huecos de la valla o saltando la
misma, o si hay chicos o chicas que no son alumnos del centro y entran en el recinto
escolar. Las incidencias se comunicaran a la jefatura de estudios o a cualquier miembro
del equipo directivo.

9.1.7.- LAS GUARDIAS Y EL AULA DE CONVIVENCIA.

El profesorado de guardia también atendera al alumnado que, por mal comportamiento,
sea dirigido al aula de convivencia por los profesores que estan impartiendo clases a esa
hora. En ningdn caso se dejara alumnos expulsado en los pasillos (a no ser que sea una
expulsion de sélo unos minutos para que el alumno reflexione sobre su actitud). Cuando
un profesor envie a un alumno al aula de convivencia debe emitir una ficha de
derivacion en la que se indique la actividad que éste debe realizar en la misma,
posteriormente, y para no interrumpir en exceso la clase, deberd hacer una breve
descripcion de la conducta negativa del alumno a modo de parte de incidencia que
puede ser remitido a la familia (VER Anexo del Protocolo del Aula de Convivencia).

9.2.- ORGANIZACION DE LOS TIEMPOS.
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Con caracter general, el centro permanecera abierto al publico conforme a los
horarios que a continuacién se indican. Permanecera cerrado, salvo circunstancias
especiales durante el mes de agosto, fines de semana, fiestas laborales y periodos
vacacionales sefialados en el calendario escolar. Durante el mes de julio permanecera
abierto al publico a los efectos de tramitacion de becas, certificaciones y matriculas.

9.2.1.- HORARIO GENERAL DEL CENTRO EN PERIODO DE CLASES ORDINARIAS.

08.30 - 09.25..ceeereeerereeenssnenennns Primera sesion.
09.25 - 10.20ucccmeeermnrerrsnreessssseesanns Segunda sesion.
10.20 - 11150 eeeeerssereeeeesae Tercera sesion..
11.15- 1145 e Recreo.
11.45 - 1240 eeeerssseeeeessseeeeens Cuarta sesidn.
12.40 - 13.35ureeerrreersneessreseseneens Quinta sesion.
13.35 - 14.30.eeeeeereeerreeessseeesssseees Sexta sesion.

9.2.2.- OTROS HORARIOS.

A- HORARIO GENERAL DEL CENTRO DESDE EL INICIO DE CURSO HASTA EL
COMIENZO DE LAS CLASES ORDINARIAS Y DESDE EL FINAL DE LAS CLASES
ORDINARIAS HASTA EL FINAL DEL MES DE JULIO. DE 09.00 A 14.00.

B.- HORARIO GENERAL DE ATENCION AL PUBLICO EN SECRETARIA. DE 09.00 A
14.00.

La Secretaria también permanecera abierta uno o dos dias de la semana en
horario de tarde con caracter general y, especialmente, cuando se desarrollen
actividades que requieran la presencia y ayuda de personal administrativo (periodo
para cumplimentar las solicitudes del programa de préstamo de libros, etc.).

C.- Horario de reuniones de o6rganos colegiados. El que, una vez constituidos,
acuerden establecer, siempre que no interfiera las actividades del centro.

D.- Fuera del horario general, los miembros de la comunidad educativa podran realizar
actividades complementarias o extraescolares, asi como reuniones o examenes siempre
que se haya previsto en la programaciéon o se cuente con el acuerdo favorable de la
direccion del centro, previo aviso y/o solicitud del profesor o colectivo responsable de la
actividad, quien se hara cargo del buen uso de las instalaciones.

E.- Conserjes y personal de limpieza. Los ordenanzas se encargaran de abrir al centro
antes de la 8:00 para disponer todo lo necesario para el correcto comienzo de las clases
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(apertura de las aulas, calefaccidn, etc.), y cerraran a las 15:00 h., después de haber
supervisado el aulario del centro. El personal de limpieza puede elegir entre tener la
jornada continua, de 14:30 a 22:00 horas, o bien partida, cumpliendo dos horas y media
por la mafiana (para la limpieza de patios y pasillos después del segundo recreo) y cinco
horas por la tarde.

9.2.3. ENTRADA Y SALIDA DEL CENTRO.

El alumnado debe acudir al centro con puntualidad al comienzo de cada jornada.
A las 8:45 h. se cerraran las puertas de acceso al recinto. Como se indicaba en el
apartado 9.1.4, en ningdn caso podra ausentarse un alumno del centro durante la
jornada escolar si no es previa solicitud de permiso al director o a un jefe de estudios y
la correspondiente autorizacion de los padres o tutores legales, y solo pueden salir del
recinto escolar durante los periodos de recreo el alumnado matriculado en bachillerato
y/o mayor de edad, previa presentacion de autorizacidn de los padres o tutores legales..

9.3.- USO DE INSTALACIONES Y RECURSOS.

9.3.1.- USO DE DEPENDENCIAS

9.3.1.1.- AULAS DE INFORMATICA.

- Para usar las aulas de informatica (Aula Althia y aula del pasillo) sera preciso realizar
una reserva de dia y hora en el correspondiente cuadrante, que se colocara, al comienzo
de cada semana, en la sala de profesores.

- Sera igualmente necesario confeccionar una asignacién de ordenador a alumnos,
previa comprobacion del estado del ordenador y material auxiliar, de forma que los
alumnos que estan en cada puesto se responsabilicen del buen uso del material asignado
al mismo. Por tanto, el profesor debe asegurarse, al comienzo y final de la sesion, de que
el material de cada puesto esta en perfecto estado y, si no es asi, comunicarlo al
secretario, indicando los alumnos que han utilizado ese puesto. En cualquier caso, los
responsables de estas aulas informaticas publicaran una hoja con las normas de uso, que
habran de ser seguidas por los profesores que las utilicen.

- Se recuerda que ambas aulas tienen sistemas que borran la informacién almacenada a
lo largo de la sesién en los discos duros, por lo que, si se quiere grabar algtin tipo de
informacion los alumnos habran de llevar diskette o CD.

- En la medida de lo posible, se organizara alguna jornada de aprendizaje para la
utilizacién correcta del Aula Althia, asi como un grupo de trabajo para hacer mas eficaz
su uso educativo.

9.3.1.2.- NORMAS DE USO DE LA BIBLIOTECA.
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- La Biblioteca permanecerd abierta durante la jornada escolar de 9:30 h. a 13:35 h.
(incluidos los recreos), y estara atendida por uno de los profesores de guardia.

- Sélo se podra usar para el estudio y la lectura. Los alumnos que debiendo estar en clase
se encuentren en la biblioteca, salvo que dispongan de autorizacién escrita de profesor
responsable, con indicacién del trabajo a realizar, seran reintegrados a la clase por el
profesor de guardia. En casos excepcionales, se podra enviar durante el horario de clase
a alumnos castigados a la biblioteca, que se utilizara como aula de convivencia, si no es
posible habilitar otra dependencia del centro para este uso; también puede utilizarse en
los recreos para que el alumnado sancionado realice algin trabajo, siempre acompafiado
por el profesor o jefe de estudios que ha impuesto la medida correctora. Si algin/a
profesor/a desea desarrollar alguna actividad complementaria en la biblioteca, debe
comunicarlo a la responsable de la misma.

- Préstamo de libros:

Para llevarse a casa algun libro de la Biblioteca, sera necesario rellenar y firmar una
"hoja de préstamo” (a disposicion de todos los usuarios) que se entregara al
bibliotecario /a o al profesor responsable en ese momento de dicha dependencia, para
ser archivada.

- Devolucidn de libros:

Salvo en casos excepcionales, los libros se devolveran en un plazo nunca superior a un
mes, debiéndose firmar en la hoja de devolucién cuando se haya efectuado ésta. En
cualquier caso, todos los libros prestados en las ultimas semanas del curso, deberan ser
devueltos antes del dia 30 de mayo. Por tanto, no podra retirarse ningun libro de la
biblioteca pasada esta fecha.

9.3.1.3.- NORMAS DE USO DE SALON DE ACTOS.

- Todos los profesores que deseen utilizar esta dependencia, deberan hacer una reserva
previa, anotando el dia y la hora en el horario del Salén de Actos, que se encontrar4, a tal
efecto, en el tablon de anuncios de la sala de profesores.

- El profesorado que utilice el saldn de actos debe responsabilizarse del buen uso de los
medios audiovisuales de éste y debe revisar los puestos que ocupa cada alumno al
entrar y al salir del salon, para comprobar que no se han hecho pintadas ni se han
deteriorado las butacas.

9.3.1.4.- SALA DE PROFESORES.

- Esta sala sera para uso exclusivo del profesorado. No podran recibirse en ella visitas de
padres y/o alumnos. Para tales visitas podran utilizarse - y por este orden-, la sala de
visitas, los departamentos o cualquier despacho del equipo directivo que se encuentre
libre.

9.3.1.5.- GIMNASIO, PISTA POLIDEPORTIVA Y CAMPO DE FUTBOL.
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- La responsabilidad del uso de estas dependencias durante la jornada escolar depende
del departamento de Educacion Fisica. Los profesores o grupos de alumnos que quieran
utilizar el gimnasio en un recreo o alguna hora libre, deben solicitarlo al jefe de este
departamento o, indirectamente, a través de la jefatura de estudios.

- La pista polideportiva y el campo de fatbol podra ser utilizada durante los recreos para
el desarrollo de actividades deportivas por parte del alumnado en general, dandole
preferencia a los grupos de alumnos mas pequefios (primer ciclo de la ESO), siempre
que no haya competiciones organizadas por los departamentos de AA.EE. o de
Educacién Fisica.

- Los profesores de guardia pueden hacer uso de la pista y del campo de fatbol con el
alumnado del grupo cuyo profesor esta ausente, siempre que no dejen a los chicos y
chicas solos y se cercioren previamente de que no estan ocupadas por clases de
Educacion Fisica.

- Estas dependencias, como otras del centro, pueden ser utilizadas fuera del horario
escolar por asociaciones, grupos, etc. de adultos o dirigidos por algin adulto mediante
solicitud al secretario del centro y asuncion de unos compromisos basicos.

9.3.1.6. AULA DE CONVIVENCIA.

Uno de los profesores de guardia debera hacerse cargo del aula de convivencia (podran
establecer turnos u organizarse de acuerdo a otros criterios). En la primera y ultima
sesion de la jornada, al haber menos profesores de guardia, tendran el apoyo de algin
miembro del equipo directivo. El alumnado que se envie al aula de convivencia debe
llevar una tarea propuesta por el profesor/a que lo ha expulsado de la clase. No debe
expulsarse alumnos a los pasillos y no debe abusarse del uso de esta dependencia. En el
caso de alumnos muy conflictivos, el profesor de guardia del aula avisara a la jefatura de
estudios para que tome las medidas oportunas. En caso de que no haya suficiente
profesorado para atender las guardias, la biblioteca y el aula de convivencia, podra
utilizarse la biblioteca del centro para este fin.

9.3.2.- USO DE MATERIALES Y OTROS RECURSOS.

9.3.2.1.- USO DE MATERIAL DIDACTICO Y TEXTOS DE LA BIBLIOTECA.

- Todo el material didactico, distribuido y ubicado en cada uno de los departamentos,
sera utilizado bajo la responsabilidad de los profesores o, en su caso, los jefes de
departamento. No obstante, si algin profesor desea hacer uso de algiin material fuera de
las dependencias del Centro, puede solicitarlo por escrito al Secretario /a.

- Tanto los profesores como los alumnos, deben rellenar la ficha correspondiente para
poder retirar libros de los fondos de la biblioteca del centro, comprometiéndose a
devolverlo en un periodo no superior a quince dias (aunque en el profesorado este plazo
puede ser mas flexible, previo aviso a la responsable de la biblioteca).
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- El profesorado puede utilizar recursos del centro como cafiones de proyeccidn,
telescopio, prismaticos, camara fotografica, etc. para desarrollar actividades fuera del
mismo (pro las tardes, fines de semana o periodo vacacional), pero siempre mediante la
solicitud y correspondiente autorizacién del secretario.

9.3.2.2.- USO DEL TELEFONO.

Lo normal es que se use el de la sala de profesores, pero también pueden
utilizarse los teléfonos de los despachos para llamar a padres, editoriales y otras
cuestiones relacionadas con el centro. Puede utilizarse para cuestiones personales si son
de cierta urgencia. Para usar el Fax debe comunicarse al personal administrativo de
Secretaria.

9.3.2.3.- USO DE LA FOTOCOPIADORA.

- Sera destinada a uso docente.

- Las fotocopias se encargaran a los ordenanzas con una antelacion minima de 24 horas.
El importe de las mismas se abonara en efectivo por el profesor que las encargue o
directamente por el alumnado que las retira. Cuando se trate de fotocopias para
examenes o ejercicios puntuales (no mas de una o dos fotocopias) no sera necesario
pedir al alumnado que abone el importe de las mismas.

- Las fotocopiadoras s6lo podran ser manipuladas, ademas de por los ordenanzas, por el
personal de Secretaria. Si excepcionalmente algin profesor necesitara hacerlo, debera
solicitar permiso para ello al secretario /a del Centro.

9.3.2.4. USO DE CANONES Y PIZARRAS DIGITALES.

- Podran ser utilizados por el profesorado que acceda a las aulas donde se encuentran
estos recursos. Para ello deben pedir el mando a distancia y el cableado necesario en la
conserjeria o en la secretaria del centro. Pueden ser utilizados por el alumnado, con la
autorizacidn y en presencia del profesor responsable de la clase.

9.3.2.5.- COMPRA DE MATERIAL.

- Toda adquisicion de material sera previamente informada por el jefe de departamento
al secretario /a y autorizada por éste /a. Cualquier material que se reciba sin cumplir
este requisito sera devuelto.

- No pueden hacerse compras a plazos.

10.- PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION A LAS FAMILIAS DE
FALTAS DE ASISTENCIA DE LOS ALUMNOS Y LAS

52




NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

IES Pedro Alvarez Sotomayor (aprobadas el 28 de junio de 2013)

CORRESPONDIENTES JUSTIFICACIONES O AUTORIZACIONES
EN CASO DE INASISTENCIA CUANDO SON MENORES DE EDAD.

10.1. CONTROL DE FALTAS DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO.

- Las profesoras y profesores deben registrar diariamente las faltas de asistencia de los
alumnos en el programa Delphos con objeto de que los padres usuarios del programa
PAPAS puedan tener acceso diario a esta informacién. Se recomienda que el profesorado
utilice el programa PAPAS para informar a los padres y alumnos sobre controles, tareas
y resultados que van obteniendo, asi como otras comunicaciones que estimen oportunas
en beneficio del progreso de sus alumnos.

- Cuando un profesor detecte un nimero elevado de faltas de asistencia injustificadas o
de dudosa justificacién por parte de algin alumno, debe comunicarlo al tutor, jefatura de
estudios y departamento de orientaciéon (donde estad adscrita la educadora social) para
garantizar la debida informaciéon a las familias. El tutor/a se pondra en contacto
telefénico con la familia antes de que las faltas de asistencia lleguen al 20% (a partir del
cual se considera absentismo de MEDIA INTENSIDAD): entre 15 y 20 faltas de asistencia.
Se tomara un registro de esa llamada y se comunicara a jefatura de estudios y
departamento de orientacion.

Si dicha actitud persiste y aumentan las faltas, se convocara a los padres o tutores a una
reunion en la jefatura de estudios del centro a la hora de atencion a padres del profesor
responsable de dicha materia y/o tutor/a, junto al orientador/a y educador/a social. Si
estos no acudieran a la reunion, jefatura de estudios volvera a citarlos mediante correo
certificado.

- Puesto que las faltas de asistencia injustificadas vienen tipificadas como faltas
contrarias a las normas de convivencia en el Decreto de Convivencia de la Consejeria de
Educacion, los profesores pueden aplicar alguna de las medidas correctoras que figuran
en el articulo 23 de dicho decreto.

- Los padres o tutores legales de alumnos con faltas de asistencia injustificadas en una o
mas materias, pueden solicitar a la jefatura de estudios mecanismos para controlar esta
conducta a través de fichas de seguimiento, agendas o como usuarios del programa
PAPAS.

- Habra un libro de registro en la jefatura de estudios en el que se tomara nota de los
contenidos de las reuniones y de los acuerdos adoptados con los padres de alumnos
citados por problemas de faltas de asistencia reiteradas o de disciplina. En este libro
firmaran el miembro del equipo directivo que atienda a la familia y los familiares
asistentes a la reunidn.

10.2. JUSTIFICACION POR PARTE DEL ALUMNADO DE LAS FALTAS DE
ASISTENCIA.
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- Los alumnos deberan justificar sus faltas de asistencia mediante la presentaciéon de un
documento que especifique la razén de las mismas. Dicha justificacién sera presentada,
en las clases siguientes a su incorporacidn, a todos los profesores a cuyas clases hayan
faltado. Posteriormente, los profesores deberan registrarlo en Delphos. En aquellos casos
en los que se considere que la justificacion de la ausencia no es procedente, se les exigira
a las familias o tutores un justificante oficial.

La repeticion de examenes por ausencias del alumnado requerird siempre la
presentacion de un documento oficial que la justifique.

10.3. ABSENTISMO ESCOLAR.

- Si tras las actuaciones contempladas en el art. 10.1. persiste la situacion de absentismo,
y siguiendo la Orden de 09-03-2007, de las Conserjerias de Educacién y Ciencia y de
Bienestar Social, por la que se establece los criterios y procedimientos para la prevencion,
intervencion y seguimiento sobre el absentismo escolar, se debera hacer una valoracion de
la situacién personal y escolar del alumno por jefatura de estudios, departamento de
orientacidon y educadora social (especialmente si concurren factores socio-familiares)
emitiendo el Informe de Absentismo. Una vez realizados, se procedera a la realizacion
de un PLAN de INTERVENCION SOCIOEDUCATIVO, que se ha de remitir tanto al
Servicio de Inspeccién como a los Servicios Sociales de la localidad.

10.4. CARTAS Y OTRAS COMUNICACIONES.

Cuando la direccion del centro entregue una carta o nota informativa, se informara a los
tutores para que recojan el justificante de los padres de haber recibido dicho
comunicado, con el fin de asegurarnos que llegan a las familias.

11.- USO DE LOS MATERIALES CURRICULARES: LIBROS DEL
PROGRAMA DE GRATUIDAD Y DEL PROGRAMA DE PRESTAMO
Y REUTILIZACION DE LIBROS DE TEXTO.

- Se entregara un lote de libros al comienzo del curso a todo el alumnado de la ESO que
haya solicitado y obtenido la ayuda para reutilizacién de los materiales curriculares
(libros de texto). En caso de no haber lotes completos suficientes, o que falten
ejemplares en algin lote, se entregaran por riguroso orden de preferencia de la
resolucién definitiva donde se publique el alumnado que obtiene la ayuda.

- Es responsabilidad del alumnado el buen uso de este material teniendo que devolverlo
en condiciones aceptables al finalizar el curso. Para ello, el alumno que reciba los libros
debe poner su nombre, apellidos y otros datos identificativos en la etiqueta que figura en
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la portada interior de los libros. Los tutores supervisaran que estadn correctamente
cumplimentadas las etiquetas. No se entregara un nuevo lote de libros al alumnado que
no haya devuelto debidamente el lote que se le presto el curso anterior.

- El secretario del centro, al finalizar las clases en junio, tomara nota de los alumnos que,
por quedarle alguna materia pendiente, se queden con el libro de ésta para estudiar
durante el verano. Esta misma medida sera aplicable a los alumnos que soliciten
quedarse con el libro de alguna materia para repasarla durante las vacaciones aunque
no la tengan suspensa. En cualquier caso, estos deben devolverlos en septiembre.

ANEXOS:

ANEXO 1.- PROTOCOLO DE ACTUACION, ORIENTATIVO ANTE
CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

ANEXO 2. PARTES DE INCIDENCIA

ANEXO 4.- PROGRAMACION DEL AULA DE CONVIVENCIA

ANEXO 5. PLAN DE ACOGIDA

ANEXO 6. PROTOCOLO DE ACOSO ESCOLAR
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ANEXO 7. CONCURSO DE CONVIVENCIA

ANEXO 8. PROTOCOLO DE AAEE Y COMPLEMENTARIAS

ANEXO 9. CARTA DE CONVIVENCIA

ANEXO X. PLAN DE CONTINGENCIA
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