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Legislacion de referencia.

Estas Normas asumen como legislacion de referencia, para el desarrollo y la
redaccion de los aspectos concretos de aplicacion en el Centro docente:

e Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, del Derecho a la Educacién.

e Real Decreto 33/1986, de 10 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de Régimen
Disciplinario de los Funcionarios de la Administracién del Estado.

e Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas,
en lo referente a los aspectos basicos del funcionamiento de los 6rganos colegiados y de
coordinacion.

e Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los Derechos y Deberes
de los alumnos y las normas de convivencia en los centros.

e Orden de 28 de agosto de 1995, por la que se regula el procedimiento para garantizar el
derecho de los alumnos de Educacion Secundaria Obligatoria y de Bachillerato a que su
rendimiento escolar sea evaluado conforme a criterios objetivos.

e Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Organico de
los Centros de Educacion Secundaria.

e Orden Ministerial de 29 de febrero de 1996, por la que se modifican las Ordenes de 29

de junio de 1994 por las que se aprueban las Instrucciones que regulan la organizacién y
funcionamiento de las escuelas de educacion infantil y colegios de educacién primaria y
de los institutos de educacion secundaria.
Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal.
Orden de 6 de septiembre de 2001, de la Consejeria de Educacion y Cultura de Castilla-
La Mancha, por la que se regula la autonomia de los centros educativos para definir la
organizacion de los tiempos escolares.

e Orden de 26-06-2002, de la Consejeria de Educacion y Cultura, por la que se desarrollan
determinadas medidas contempladas en el Plan para la Mejora de la Educacion
Secundaria Obligatoria en Castilla-La Mancha.

e Resolucion de 08-07-2002, de la Direccién General de Coordinacion y Politica Educativa,
por la que se aprueban las instrucciones que definen el modelo de intervencidn, las
funciones y prioridades en la actuacién del profesorado de apoyo y otros profesionales
en el desarrollo del Plan de atencién a la diversidad en los Colegios de educacién infantil
y primaria y en los institutos de educacién secundaria.

e Decreto 138/2002, de 08-10-2002, por el que se ordena la respuesta educativa a la
diversidad del alumnado en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

e Decreto 43/2005, de 26-04-2005, por el que se regula la Orientacion educativa y
profesional en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

e Orden de 17 de mayo de 2005, de la Consejeria de Educacion y Ciencia de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha, sobre ficheros automatizados de caracter personal.

e Decreto 36/2006, de 04-04-2006, sobre indemnizaciones por razéon de servicio.

e Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

e Orden de 25 de mayo de 2006, de la Consejeria de Educacidén y Ciencia, por la que se
dictan instrucciones que regulan la organizacién y funcionamiento de los institutos de
educacion secundaria en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

e Orden de 04-06-2007, de la Consejeria de Educacion y Ciencia, por la que se regula el
curriculo del bachillerato en la Comunidad Autéonoma de Castilla-La Mancha.

e Orden de 04-06-2007, de la Consejeria de Educacion y Ciencia, por la que se regula la
evaluacién del alumnado en ESO

e Orden de 27 de julio de 2006, de la Consejeria de Educacion y Ciencia de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha, por la que se regula el Programa de Materiales
Curriculares y se establecen sus normas de organizacién y funcionamiento.

e Ley 3/2007, de 8 de marzo, de Participacidon Social en la Educacién en la Comunidad
Auténoma de Castilla-La Mancha.
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e Orden de 9 de marzo de 2007, de las Consejerias de Educacion y Ciencia y de Bienestar
Social, por la que se establecen los criterios y procedimientos para la prevencion,
intervencion y seguimiento sobre el absentismo escolar.

e Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

e Decreto 25/2007, de 3 de abril de 2007, de la Consejeria de Educacién y Ciencia, de
seleccion, nombramiento, formacion y evaluacidon de los directores de los centros
docentes publicos no universitarios.

e Orden de 13 de abril de 2007, de la Consejeria de Educacién y Ciencia, por la que se
desarrollan los procedimientos de seleccidon, renovacion y nombramiento de directores y
directoras en los centros docentes publicos no universitarios.

e Orden de 25 de junio de 2007 de la Consejeria de Educacién y Ciencia, por la que se
dictan instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los Institutos de
educacion secundaria en la Comunidad Autéonoma de Castilla-La Mancha.

e Instrucciones del Director General de Politica Educativa para la realizacion de tareas
educativas fuera de clase como medida correctora impuesta por un profesor o profesora
(11-09-2007)

e Orden de 15-09-2008, de la Consejeria de Educacion y Ciencia, por la que se dictan
instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los Institutos de
educacion secundaria en la Comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

e Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha

e Orden de 04-06-2009, de la Consejeria de Educacion y Ciencia, por la que se regula
la evaluacion del alumnado en el bachillerato en la Comunidad Autéonoma de Castilla-La
Mancha

e Orden de 31/08/2009, de la Consejeria de Educacién y Ciencia, por la que se crea la
Coordinacion de Prevencion de Riesgos Laborales en los Centros Docentes Publicos no
universitarios de Castilla-La Mancha. [2009/12922]

e Resolucion de 03/12/2009, de la Direccidon General de Formacion Profesional, por la que
se regula el proceso de evaluacion de los programas de cualificacion profesional inicial
para el curso 2009/2010¢

e Resolucién de 03/05/2010 de la Viceconsejeria de de Educacion, por la que se acuerda
dar publicidad a las instrucciones sobre el procedimiento de actuacidon ante situaciones
gue requieren justificacion médica por parte del profesorado.

e Instrucciones de mayo de 2010 de la Secretaria General de la Consejeria de Educacion y
Ciencia por la que se acuerda dar publicidad a las instrucciones sobre el procedimiento
de actuacién ante situaciones que requieren justificacién médica por parte del Personal
no docente.

e Orden de 02/07/2012, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
dictan instrucciones que regulan la organizaciéon y funcionamiento de los institutos de
educacion secundaria en la Comunidad Autéonoma de Castilla-La Mancha. [2012/9771]
Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado. [2012/7512]

Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha.
[2013/3830]
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Ambito de aplicacién
El ambito de aplicacion de las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento
es la comunidad educativa del Instituto de Educacién Secundaria “Federico Garcia
Lorca” , calle Pintor Quijada, n® 1, 02006, Albacete. Este centro imparte ensefianzas
de:

e Educacién Secundaria Obligatoria, ESO.

e Bachilleratos de Humanidades y Ciencias Sociales y de Ciencias y Tecnologia
con la LOE.

e Ciclos Formativos de Grado Medio de Gestion Administrativa y de Comercio y
de Gestién Administrativa a distancia.

e Ciclos Formativos de Grado Superior de Comercio y Marketing, Comercio y
Marketing a distancia, Administracion y Finanzas, Comercio Internacional y
Gestién del Transporte on-line.

e Programas de Cualificacién Profesional Inicial (PCPI): primer curso de auxiliar
Dependiente de Comercio en turnos de manana y vespertino, 2° de PCPI de
Oficina en turno de mafana.

La comunidad educativa del centro estd formada por los alumnos y alumnas
matriculadas en el Centro, los profesores y profesoras que forman el Claustro, los
padres, madres y tutores y tutoras legales de los alumnos y alumnas, y el personal de
administracion y servicios del Instituto.

El instituto recibe en la ESO basicamente alumnado procedente de cuatro colegios
publicos de Educacion Primaria situados en sus proximidades ( CP Carlos V, CP San
Pablo CP Gloria Fuertes y CP Simdn Abril) El centro es el Unico instituto de la zona S04,
por lo que estd estrechamente ligado al Barrio de San Pablo. El alumnado de
bachillerato procede basicamente del centro. En cuanto al alumnado de FP su
procedencia es mucho mas diversa.

Objetivos de las NCOF

1. Tomando como referencia la legislacion indicada en el capitulo anterior, por la que
se regulan la organizacién y el funcionamiento de los centros docentes asi como las
normas y cauces para la comunicacién, la convivencia y la participaciéon de los
distintos sectores de la comunidad educativa; las Normas pretenden alcanzar un
grado mayor de concrecién atendiendo al contexto y a las caracteristicas
especificas del Centro docente de manera que el texto resulte, por una parte,
coherente con respecto del Proyecto Educativo del Centro y, por otra parte, claro y
de aplicacién agil y eficaz.
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2. El texto de este documento establece las normas de funcionamiento, interrelacién,
actuacion, convivencia, seguridad que todos los miembros de la comunidad
educativa del Instituto de Educacion Secundaria Federico Garcia Lorca de Albacete
habrdn de respetar. Pretende garantizar el pleno desarrollo de la personalidad
individual y el respeto de los miembros de la comunidad educativa entre si. Al
mismo tiempo, pretende garantizar el buen uso de las instalaciones, de los
recursos materiales y de los servicios. Exigira y cumplird todo lo dispuesto en la
legislacidon vigente, por lo que habrda de ser revisado cuando le afecte una
modificaciéon sustancial de aquella; sera difundido de forma adecuada y periddica
entre la comunidad educativa. Cualquier sector de la comunidad educativa con
representacion en el Consejo Escolar podra solicitar su revisidon y actualizacion si
procede. El tercer trimestre del curso escolar serd el momento para efectuar la
revisidon y las modificaciones posibles, cuya redaccion correspondera al Equipo
Directivo, que, no obstante, podrd delegar en uno o mas miembros de la
comunidad educativa esta tarea.

3. Sera sintetizado en una Carta de Convivencia, que recogera los principios y los
valores que guian la convivencia en el Instituto, con la participacion del
profesorado, el alumnado, las asociaciones de madres y padres y de alumnos, y el
conjunto de las familias. A modo de declaracion, la Carta sera firmada por los
representantes de la comunidad educativa, sera publica y estara visible en un lugar
relevante del Centro.

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

Elaboracion y aprobacion de las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento

El proceso de elaboracién sera conforme al Decreto 3/2008 de 8-01-2008 de la
Convivencia Escolar el Castilla La-Mancha, (DOCM 11 de enero 2008) en sus articulo 7
dispone en sus apartados 1y 3:

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

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

Conforme a esta norma el proceso sera el siguiente en este centro:

» Elaboracion por parte del equipo directivo de un borrador con la
base del R.R.I. anterior actualizado con la normativa vigente.

» Puesta a disposicion de la comunidad educativa del borrador para
recoger cuantas aportacines sean precisas de la siguiente manera:
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PADRES/MADRES: | Asociacidon de Madres y Padres,
Representantes Consejo Escolar.
PROFESORES: Claustro
Representantes Consejo Escolar.
ALUMNOS: Junta de Delegados
Representantes Consejo Escolar.
PERSONAL NO Representante Consejo Escolar.
DOCENTE:

» Presentacion al Claustro de profesores para que informe sobre el
proyecto de Normas.

= El Consejo Escolar por mayoria de dos tercios de sus componentes
con derecho a voto serd el encargado de aprobar las normas.

TITULO PRIMERO: DE LOS SECTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Capitulo 1. De los padres, madres y tutores legales de alumnos

Derechos

Los padres, madres o los tutores legales de los alumnos son responsables de la
formacion de sus hijos y, como tales tendran derecho a cooperar en el proceso
educativo y participaran en la vida del Centro a través de sus representantes en los
organos colegiados del instituto y de la Asociacién de madres y padres (AMPA).

A.-Participar en el control y gestidon de los centros publicos. Actuacion que se
canalizara especialmente a través de su participacién en el Consejo Escolar.

B.-El derecho y el deber a un trato justo y respetuoso con los demas miembros de
la Comunidad escolar.

C.-Estar informados de todo lo relacionado con sus hijos, a través de los tutores,
los profesores, la direccién del centro y sus representantes en los dérganos
colegiados de gobierno del Centro.

D.-A la confidencialidad de los datos, incluidos los informaticos, que el centro o los
profesores conozcan sobre aspectos familiares o de condicidén social o personal.

E.- A conocer los estudios que se cursan en el centro, la oferta de optativas y los
criterios pedagdgicos y objetivos generales de las ensefianzas que reciben sus
hijos.

F.- Podran reunirse en el centro con conocimiento del Director

G.-Conocer la evaluacién académica de sus hijos e hijas a través del programa
“Papas”

2.- Deberes de los padres

Los padres, madres o los tutores legales de los alumnos tienen el deber de
colaborar y participar activamente en la consecucién de los fines y objetivos
propuestos por el centro, para ello:

A.- Deberan asistir a las citaciones que reciban del centro.

B.-Mantendran un seguimiento de la situacién académica de sus hijos, visando el
boletin de notas y las comunicaciones del centro, y en su caso el programa
“Papas”.

C.-Comunicaran las ausencias de sus hijos e hijos que por causas justificadas se
vayan a producir.
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D.- Colaboraran con el centro en la organizaciéon de actividades complementarias y
extraescolares.

3.- Asociaciones de padres de alumnos

El Titulo VIII del Reglamento Organico de los Centros recoge las acciones que las
asociaciones de madres y padres podran ejercer en los centros docentes. Resaltamos
los siguientes aspectos:

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

B.- La A.M.P.A. mayoritaria en el centro podra designar directamente a uno de los
tres representantes de los padres en el consejo escolar. El designado ocupara
su puesto, salvo causa de fuerza mayor, por un periodo maximo de dos afios.

C.- Para la eleccion de los representantes de los padres y madres en el Consejo
Escolar las asociaciones podran presentar candidaturas diferenciadas. En el
acto de la votacién las asociaciones de padres podran presentar supervisores.

D.- Las asociaciones de padres y madres legalmente constituidas dispondran de
una dependencia en el instituto para su uso. Contaran también con un
ordenador con conexion a Internet. El horario de reunion del A.M.P.A. se
ajustara al horario de apertura del centro recogido en la P.G.A. salvo asambleas
0 reuniones con padres que se celebren con conocimiento del Director. Asi
mismo, previa solicitud al Director, se le cedera cualquier instalacién necesaria
para sus actividades, observando las prioridades establecidas en estas normas.

E.- Las asociaciones podran hacer uso del servicio de reprografia siempre que
sea necesario para aquellas actividades que planifiquen para los alumnos o
padres del centro siguiendo las instrucciones establecidas en estas normas.

F.- Las asociaciones de padres y madres recibiran del centro copias del Proyecto
educativo, curricular, Programaciéon General Anual, Plan de Orientacion
Académica y Profesional, relacion de libros de texto vigentes y de la legislacion
vigente en materia educativa, asi como copia de las actas del Consejo Escolar y
de los resultados académicos y la valoracion que de los mismos haga el
Consejo Escolar.

4.- Cauces de informacion

El centro garantizara y posibilitard la comunicacion de los alumnos o sus padres
y madres o tutores legales con el tutor o los profesores de las distintas areas o
materias. A tal efecto:

A.- En la guia del centro, que se facilitard a principio de curso, se incluiran los
horarios de atencidn a padres y madres de los tutores y de los demas profesores
de area.

B.- Se celebrarda una reunién durante los primeros meses de comienzo de curso
entre el Equipo Directivo, el profesor-tutor y los padres de los alumnos del
grupo. A lo largo del curso académico, se convocaran cuantas reuniones sean
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necesarias de grupo, nivel o ciclo para tratar temas especificos de interés para el
alumnado y los padres y madres.

C.- Se informara mensualmente a los padres por escrito de las faltas de asistencia
de los alumnos. No obstante mediante el programa “Papds” podran obtener
informacién instantdnea sobre este tema.

D.- Se establece un horario de guardia del equipo directivo para visitas de padres
y otros miembros de la comunidad escolar.

E.- En el vestibulo del Centro existirdan paneles informativos con datos de interés
gue se renovaran periédicamente.

F.- En la pagina web del centro (www.iesgarcialorca.es)
http://edu.jccm.es/ies/fgarcialorca/- se colocara informacidon actualizada sobre
diversos aspectos del centro.

Capitulo 2. Del Profesorado

1- Derechos de los profesores

Como funcionarios publicos los derechos del profesorado son establecidos en la
Ley 30/1984 de Medidas para la Reforma de la Funciéon Puablica. Como funcionarios
docente, los derechos son los establecidos por la ley Organica 8/1985, de 3 de Julio,
reguladora del derecho a la Educacién (B.O.E. 4/VII), la ley Organica 1/1990 de 3 de
Octubre de Ordenacion general del sistema educativo (B.O.E. 4/10) y la ley Organica
9/1995 de 20 de Noviembre de la participacién, la evaluacidon y el gobierno de los
centros publicos (B.O.E. 21/XI/1995).

a) Los profesores, en el marco de la Constitucion, tienen garantizada la libertad de
catedra. Los profesores concretaran en clase la opcién pedagdgica que cientificamente
consideren mas correcta, atendiéndose a la programacion vy directrices del
Departamento y lo establecido en el curriculo oficial.

b) Los profesores tienen derecho a participar en el gobierno de los Centros a través del
Claustro de profesores y del Consejo Escolar o formando parte del equipo directivo.

c) Los centros docentes garantizaran el derecho de reunién de los profesores de
acuerdo a la legislacién vigente y al normal desarrollo de las actividades docentes. Los
profesores deberan comunicarlo al director del centro y las reuniones se realizaran
dentro de horario de apertura del Instituto.

d) Derecho a la formacion permanente, asi como a medidas que faciliten el acceso de
los profesores a titulaciones que permitan la movilidad entre los distintos niveles.

e) Los profesores tienen derecho a utilizar las instalaciones del centro con
preferencia para las actividades lectivas y extraescolares del centro.

f) Derecho a recibir informacion puntual de todo aquello que tenga relevancia para el
profesorado y el Centro.

g) Derecho a un trato igual y no discriminatorio por razones de sexo, religién, ideas o
titulacion.

h) Derecho a constituir y participar en asociaciones que tengan por finalidad la mejora
de la ensefianza y al perfeccionamiento profesional con arreglo a las normas vigentes.
i) Derecho a la libertad de expresién y actuacion dentro de los limites de la
legislacién vigente. Los profesores dispondran de un panel en la sala de profesores
para el ejercicio de este derecho.
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2.- Funciones del profesorado:
La LOE en su articulo 91 dispone las funciones del profesorado:

1. Las funciones del profesorado son, entre otras, las siguientes:
A.-La programacion y la ensefianza de las areas, materias y mddulos que tengan
encomendados.

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

C.-La tutoria de los alumnos, la direccidon y la orientacidon de su aprendizaje y el
apoyo en su proceso educativo, en colaboracién con las familias.

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

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

F.- La promocién, organizacién y participacion en las actividades complementarias,
dentro o fuera del recinto educativo, programadas por los centros.

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

H.- La informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus
hijos e hijas, asi como la orientacion para su cooperacién en el mismo.

I.- La coordinacidn de las actividades docentes, de gestién y de direccién que les
sean encomendadas.

J.- La participacion en la actividad general del centro.

K.- La participacion en los planes de evaluacibn que determinen las
Administraciones Educativas o los propios centros.

L.- La investigacién, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de
ensefianza correspondiente.

2. Los profesores realizaran las funciones expresadas en el apartado anterior bajo el
principio de colaboracion y trabajo en equipo.

2.- Permisos, licencias y sustituciones

Los permisos vy licencias de los funcionarios estan recogidos,
fundamentalmente, en:
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- El articulo 30 de la Ley 30/1.984, de medidas para la Reforma de la
Funcion Publica, modificada por la Ley 23/1.988 y con las modificaciones
introducidas por la Ley 22/1.993 de 29-12; la Ley 23-3-1.995; la Ley 30-
12-1996; la Ley 39/1.999, de 5-11; la Ley 12/2001, de 9-7; la Ley
53/2.002 de 30-12; la Ley 62/2.003, de 30-12 y la Ley 1/2.004, de 28-12
y su desarrollo reglamentario.

- El texto articulado de la Ley de Funcionarios Civiles del Estado de 1.964 y
su desarrollo reglamentario.

- Normas especificas de caracter estatal o autondémico.

Los permisos y licencias de larga duracion se solicitaran al Director utilizando los
impresos que se encuentran informatizados en la red interna del centro.

El parte de baja se llevara a la Delegacion, y al centro se traera una copia. El
profesor sustituido dejard en Jefatura de Estudios o a su Jefe de Departamento,
siempre que sea posible, la documentacién necesaria para que el profesor sustituto
tenga informacién suficiente para poder hacerse cargo de los grupos. Una vez
finalizada su vinculacién al Centro, el profesor sustituto dejara la documentacion sobre
las actividades realizadas con los alumnos y el nivel de avance del grupo, asi como
cualquier otro material facilitado por el centro.

3.- Criterios de asistencia del profesorado a actividades de formacion

Siguiendo las instrucciones recibidas, en este Centro se establecen los siguientes
criterios para la asistencia por parte del profesorado del mismo a cursos y actividades
de formacion.

1. Disposicidon de tiempo. Cada profesor dispondra de un maximo de 7 dias
lectivos durante un curso académico, considerandose medio dia lectivo los
periodos inferiores a 4 horas. El numero maximo de profesores que pueden
ausentarse del centro por actividades extracurriculares y/o cursos de formacion
es de cuatro al dia, siempre que no haya faltas de profesores previstas por otros
motivos. Si las hubiera se sumaran a las anteriores no pudiendo sobrepasarse el
nimero maximo. Cuando se exceda este numero prevalecerd el orden de
solicitud en Jefatura de Estudios, ademas de lo estipulado en estas normas.

El Jefe de Estudios llevara un registro en el que se reflejaran los dias utilizados

por cada profesor en actividades de formacion.

2. Consideracién de cursos de formacidn. Se consideran cursos de formacién los
programados y realizados por el C.P.R. dentro del Plan Provincial de Formacion,
y aquellos otros relacionados con la ensefianza organizados por las
Administraciones Educativas que se hallen en pleno ejercicio de sus
competencias en materia educativa, por Instituciones sin animo de lucro que han
sido homologadas o reconocidas por las Administraciones precitadas, asi como
los organizados por las Universidades. Dichos cursos deberan contener en su
certificado créditos de formacion.

3. Recuperacién y atencién a alumnos. Con el fin de que no se produzca desfase
en el desarrollo de la programaciéon del curso, las horas lectivas de atencion a
alumnos que correspondan al profesor con permiso deberdn darse con las
indicaciones y los materiales que éste haya dejado con anterioridad.
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4. Orden de prioridad para la concesiéon de permisos. En caso de existir varias
solicitudes de permiso y no fuese posible conceder todas, se estableceria un
orden de prioridad, siguiendo los siguientes criterios:
a) Es condicidén previa y basica estar pre-seleccionado por el C.P.R. o por
la Institucién encargada de realizar la actividad de formacién.

b) En caso de cursos con temas especificos de areas concretas se seguira
el siguiente orden:
b.1) Profesores que la tematica del curso esté relacionada con la
materia que imparten y de la cual son especialistas.
b.2) Profesores que la tematica del curso esté relacionada con la
materia de la que es especialista.
b.3) Otros profesores del Centro, teniendo prioridad aquellos que no
hayan empleado ninguna hora de formaciéon durante el curso
académico.
b.4) En caso de existir dos o0 mas profesores en la misma situacion,
la prioridad se establecerd por la antigliedad en el Cuerpo, y si son
de la misma antigledad en el Cuerpo, por la del Centro.

c) En caso de cursos de tematica general (tutoria, atencion a la
diversidad, cursos de direccién, etc.) se seguira el siguiente criterio:
c.1) Profesores que durante ese momento estén realizando alguna
actividad en el centro directamente relacionada con los temas del
curso y no hayan empleado ninguna hora en ese curso académico.
c.2) Profesores que durante ese momento estén realizando alguna
actividad en el Centro directamente relacionada con los temas del
curso.
c.3) Otros profesores del centro
c.4) En caso de existir dos o mas profesores en la misma situacion la
prioridad se establecera por la antigiiedad en el Cuerpo, y si son de
la misma antigiedad en el Cuerpo, por la del Centro.

5. Modelo y periodo de solicitud. La solicitud debe hacerse en el impreso oficial
correspondiente (disponible en la red interna del centro) con una antelacién
minima de 15 dias con objeto de remitirla, previo informe favorable del Director,
dentro del plazo marcado para la autorizacién definitiva por parte de la
Delegacion Provincial.

Notificacion y justificacién de las faltas. Las ausencias se incluirdn en el parte
mensual de faltas, justificdndose las mismas como “permiso para la asistencia a
actividades de formacion” (licencia por estudios directamente relacionados con la
Funcién Publica).

El nimero maximo de profesores que pueden ausentarse del centro por
cursos de formacion o cualquier otra actividad programada es de dos al
dia. Cuando se exceda este nUmero prevalecera el orden de solicitud en Jefatura
de Estudios.
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Capitulo 3. De los alumnos.

1.- Derechos

Los alumnos tienen derecho a recibir una formacién integral que contribuya al

pleno desarrollo de su personalidad y de sus capacidades, a cuyo fin se encaminara el
Proyecto Educativo de Centro. Dicha formacién comprendera:

A.

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

. La adquisicién de habitos y destrezas intelectuales, de técnicas de trabajo v,

finalmente, de conocimientos cientificos, técnicos y humanisticos.

La formacion moral del individuo, sin menoscabo de sus creencias vy
convicciones.

La capacitacion para el ejercicio de actividades profesionales.

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

La formacion para la paz, la cooperacion y la solidaridad entre los pueblos.

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

La educacidon que asegure la proteccién de la salud y el desarrollo de las
capacidades fisicas.

El acceso a la formacion, a la que se ha aludido anteriormente, sera promovido

en la igualdad de todos los alumnos, sin mas distinciones que las derivadas de su edad,
nivel educativo y aptitudes. Dicha igualdad se promovera mediante:

A.

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

El establecimiento de medidas de accién positivas que garanticen la igualdad
efectiva de oportunidades. Estas medidas se concretaran, en los niveles de la
ensefanza obligatoria, con refuerzos, adaptaciones curriculares, la insercion en
planes de atencidn especificos, la adecuacidon de los recursos materiales del
Centro o cualquier otra que un alumno o alumna precise y que el Centro pueda
ofrecer.

Se fomentara la actitud critica mediante una ensefanza objetiva, libre de

manipulacién propagandistica o ideoldgica, que permita al alumno expresar sus puntos
de vista y analizar criticamente la informacion recibida.

Los alumnos tienen derecho a que se respete su identidad, su integridad fisica y

moral asi como su dignidad personal, por lo que no podran ser objeto de tratos
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vejatorios o degradantes ni que supongan un desprecio. Tampoco podran ser objeto de
castigos fisicos o morales.

Todos los alumnos, independientemente de la modalidad de estudios que cursen,
tienen derecho a recibir orientacién académica y profesional para conseguir el maximo
desarrollo personal, social y profesional, segin sus capacidades, aspiraciones o
intereses.  En la enseflanza secundaria, se cuidara especialmente la orientacion de los
alumnos con dificultades fisicas o psiquicas y con necesidades de compensacion
educativa. La orientacion profesional se basard Unicamente en las aptitudes y
aspiraciones del alumnado, excluyendo toda diferenciacidén por razén de sexo.

Los alumnos tienen derecho a participar activamente en el funcionamiento y en
la vida escolar y, por lo tanto, a ser representantes y ser representados en el Consejo
Escolar, por sus candidatos, elegidos mediante sufragio directo y secreto por el sector
de los alumnos matriculados en el Centro en la fecha de celebracién de las elecciones:

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

B. Si un alumno miembro del Consejo Escolar fuese objeto de sancion por
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia, la Direccién informaria
y propondria su cese en dicho érgano.

Los alumnos tienen derecho a elegir a sus delegados de grupo. A principio de
curso, cada grupo de estudiantes elegira un delegado mediante sufragio directo y
secreto, se elegira también un subdelegado, que sustituira al delegado en caso de
ausencia o enfermedad y lo apoyard en sus funciones. Las elecciones seran
organizadas y convocadas por los tutores, en colaboracion con el Departamento de
Orientacion y la Jefatura de Estudios.

Corresponde a los delegados de grupo:

A. Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados y participar en sus
deliberaciones.

B. Exponer al profesor, al tutor, al Jefe del Departamento implicado, al equipo
pedagdgico (junta de profesores) o a los 6rganos de gobierno (Jefatura de
Estudios, Secretaria y Direccion), siguiendo este orden, las sugerencias y
reclamaciones del grupo al que representan.

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

D. Utilizar y velar por la utilizacion adecuada del material y de las instalaciones del
Instituto.

E. Avisar a los profesores de guardia o a la Jefatura de Estudios cuando no acuda
su propio profesor.
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F. Dar ejemplo de colaboracién con los profesores en el desarrollo de las

actividades lectivas.

Los delegados y subdelegados podran ser revocados, previo informe razonado

dirigido al tutor, por la mayoria absoluta de los alumnos del grupo que los eligié, por
una dejacion de sus funciones o por la comision de una de las faltas graves tipificadas
en estas Normas. También podra ser revocado un delegado cuando dé motivos para
gue pueda aplicarse sobre él el protocolo del Programa Regional para la prevencion, la
intervencion y el seguimiento sobre el absentismo escolar.

2.- Deberes

Constituye un deber de los alumnos el respeto a las Normas de Convivencia del

Centro. Este deber se concreta en las siguientes obligaciones:

A.

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

. No discriminar a ningin miembro de la comunidad educativa por razéon de

nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social.
Respetar el caracter propio del Centro, concretado en el Proyecto Educativo y en
las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento y manifestado a
través de la practica cotidiana.

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

Participar en la elaboracion y en la revisién tanto de las Normas de Convivencia,
Organizacién y Funcionamiento como de las Normas de Aula.

El estudio constituye el deber fundamental de los alumnos, por lo que

tienen la obligacién de:

A.

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

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

complementarias.

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

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

Seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje.

Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compaferos, lo que excluye
cualquier actividad que obstaculice este derecho dentro del recinto.
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3.- Junta de Delegados.

La Junta de Delegados estard formada por los delegados de grupo y los
representantes de los alumnos en el Consejo Escolar. Podra reunirse en pleno o en
comisiones, fuera de horas lectivas y, en todo caso, se reunira antes y después de cada
una de las reuniones que celebre el Consejo Escolar. Dispondra de los medios y
espacios necesarios para sus reuniones y actividades.

Seran funciones de la Junta de Delegados:

A. Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracion o la modificacion del
Proyecto Educativo, de las Normas de Convivencia, Organizaciéon vy
Funcionamiento y de la Programacién General Anual.

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

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

D. Informar a los estudiantes de las actividades y decisiones de la Junta.

E.Presentar reclamaciones sobre los casos de abandono o incumplimiento de las
tareas educativas por parte del Instituto, tanto en conjunto como por parte de
alguno de sus miembros.

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

En cuanto a su régimen de funcionamiento, la Junta elegira un presidente y un
secretario, entre sus miembros, y se reunird mensualmente previa convocatoria del
presidente. Dos representantes de la Junta colaboraran de forma directa con el
Departamento de Actividades Extracurriculares.

4.- Asociaciones de alumnos.

Los alumnos del Centro podran constituir asociaciones de alumnos, cuyo
funcionamiento interno se regird por sus propios estatutos de acuerdo con la
legislacién vigente. Dichas asociaciones podran presentar sus candidaturas de
representacion en el Consejo Escolar llegado el momento de la eleccién y renovacion
de los miembros de éste.

Asimismo, podran participar en el funcionamiento del Centro mediante la
organizacion o la solicitud de actividades concretas.

Conforme a lo establecido en el Articulo 28 de la Ley 3/2007, de 8 de marzo, de

Participacion Social en la Educaciéon en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha,
las asociaciones de alumnos y alumnas tendran como fines:
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A.Informar al alumnado de las actividades propias de la asociacién y potenciar su
participacion activa en la vida de la asociacion.

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

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

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

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

F.Velar por los derechos del alumnado en el ambito escolar.

G.Promover la plena realizacién del principio de gratuidad en el ambito del
Centro, asi como la igualdad efectiva de derechos de todo el alumnado, sin
discriminacion por razones socioecondémicas, confesionales, de raza, de sexo o
de orientacion afectivo-sexual.

H. Defender los derechos del alumnado y los principios de la libertad de ensefianza
recogidos en la Constitucidon espanola y en los acuerdos internacionales.

|. Participar en los 6rganos de gobierno del Centro de acuerdo con lo establecido
en la legislacién vigente.

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

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

5.- Entradas y salidas

La puntualidad y el respeto a los horarios establecidos seran normas basicas en
las entradas y salidas del centro, y en general en todas las actividades del Centro. A
las 8.30h sonara el timbre y todos los alumnos entraran por la puerta que da al patio
y se dirigiran a sus respectivas aulas. La puerta del patio se cerrara a las 8.35 y los
alumnos a partir de ese momento entraran por la puerta principal. Las clases
terminaran cuando toque el timbre y el profesor considere terminadas las actividades
lectivas.
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Las puertas principales de entrada al centro se cerraran cinco minutos después del
toque del timbre hasta cinco minutos antes del toque siguiente, pudiendo acceder sélo
los alumnos que justifiquen debidamente su tardanza.

Las subidas y bajadas se realizaran de modo ordenado, procurando guardar la
derecha, sin gritos, carreras ni atropellos.

La utilizacién de los servicios de los alumnos de las aulas grupo se realizara
exclusivamente durante el periodo de clase, con autorizacidon expresa del profesor. Los
alumnos que tengan la siguiente clase en un aula distinta a la que estan utilizando,
deberan realizar el cambio ordenada y rapidamente, pudiendo acudir a los servicios,
siempre que esto no suponga retraso para la siguiente clase.

6.- Recreo

El recreo se realizara en el patio. Los alumnos de 1° y 20 ESO permaneceran en
él, no pudiendo salir del Centro.

Las puertas de las aulas estaran cerradas durante el recreo. Para poder
permanecer en el aula serd necesario que un profesor esté presente y se haga
responsable de los alumnos.

Los servicios se utilizardn al comienzo del recreo, en los cinco primeros minutos.
La estancia en los mismos se limitara al tiempo necesario para su uso.

Con el fin de mantener la limpieza del patio, se utilizardn las papeleras para
depositar en ellas las bolsas, envases, restos de bocadillos, etc.

Se evitaran todos aquellos juegos que puedan poner en peligro la integridad
fisica de si mismo o de los demas alumnos ( pelotazos, carreras, “burro”, cadena,
etc,.). Se prohibe expresamente el uso de balones, excepto en las competiciones
deportivas autorizadas.

El recreo estara vigilado por dos profesores, a los cuales habrd que dirigirse
ante cualquier problema que surja durante este periodo.

La entrada a las clases desde el recreo se hard siguiendo las normas generales
de subidas y bajadas. Los profesores que vigilan el recreo se encargaran de que se
guarde orden en este sentido.

7 .- Faltas de asistencia.

Si el alumno ha de faltar a clase por enfermedad u otra causa justificada, sus
padres o tutores legales avisaran a los profesores tutores o a la Jefatura de Estudios
para que, a su vez, lo comunicaran a los profesores del grupo.

Si la necesidad de ausentarse, afecta soélo parcialmente a la jornada lectiva de
un alumno que este cursando la ESO o sea menor de edad, los padres o tutores legales
habran de firmar en Jefatura de Estudios una autorizacién que lo atestiglie y sin la
cual no se permitira al alumno abandonar el recinto escolar.
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Todas las faltas de asistencia seran justificadas mediante el correspondiente
impreso oficial que estard a disposicion de los alumnos en la conserjeria del Centro.
Este impreso debera estar firmado por el padre/madre del alumno. Cuando sea posible,
el justificante estara acompafado por certificado médico o de otro tipo, que siempre
sera necesario en periodo de examenes. El justificante sera presentado, dentro de los
dos dias siguientes a la incorporacion a clase, a los profesores de las areas a las que el
alumno ha faltado, para que estos lo firmen; finalmente lo entregara al tutor para su
archivo. Queda a criterio del tutor el pedir o recabar mas informacion sobre las faltas.

Si el alumno supera un numero de faltas injustificadas en un médulo o materia
superior a las impartidas en un periodo de seis semanas provocara la imposibilidad
de la aplicacion correcta de los criterios generales de evaluacion y la propia
evaluacion continua y podra ser evaluado por un sistema extraordinario que
contemplard la programacion didactica correspondiente. Antes de aplicarse esta
actuacién, cuando se observe un nimero de faltas superior a las impartidas en cuatro
semanas, se realizara un documento de apercibimiento, que serd firmado por los
padres si el alumno es menor de edad, si es mayor de edad lo firmara él mismo.

Se considerara una falta injustificada aquella que no cuente con justificante
oficial por motivos médicos, oficiales o de deber inexcusable.

Alumnos enfermos o accidentados. Cuando un alumno se encuentre mal o se
accidente el profesor que esté con el alumno accidentado o enfermo quien le debe
prestar la primera atencién y en un segundo momento avisar al Equipo directivo y a los
profesores de guardia para que se avise a la familia o a los servicios de urgencia. En
ningun caso se obligara al alumno a permanecer en clase ni se le dejara irse a casa sin
conocimiento de Jefatura y de la familia.

Ningun alumno podra salir del centro si enferma o se accidenta sin el conocimiento de
Jefatura de Estudios y de su familia, siempre que por la gravedad de la situacidén pueda
contactarse con la misma. En cualquier caso primara la urgencia de la situacion y se
avisara siempre a la familia ya sea a priori o a posteriori.

Jefatura llevara un registro de alumnos que se ausentan firmado por los padres.

En el caso de accidente el profesor responsable rellenara un parte de accidentes que
sera firmado por el Director.

Capitulo 4. Del personal de administracion y servicios.

Los trabajadores de administracidn y servicios han de ser respetados igual que
los demas miembros de la comunidad educativa del centro.

Tienen derecho a:

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

2. Formular propuestas de mejora respecto a la organizacion y el
funcionamiento del Centro.

3. Recibir una formacion continua adecuada y actualizada conforme a las
necesidades de su profesion y del Centro.

4, Ser representantes y ser representados en el Consejo Escolar, con arreglo

a la normativa en vigor, por un candidato elegido, mediante sufragio directo y secreto,
por el sector de los trabajadores de administracion y servicios destinados en el Centro
en la fecha de celebraciéon de las elecciones.
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Bajo la jefatura inmediata de la Secretaria, cumplirdan su jornada y calendario
laboral, atendiendo sus funciones propias y las necesidades del servicio que
sobrevengan siempre que no entren en conflicto con la normativa en vigor aplicable al
personal de administracion o con el convenio colectivo de los ordenanzas y del personal
de limpieza.

1. Si han de faltar al trabajo por enfermedad u otra causa justificada,
avisaran lo antes posible a la Direccion o a la Secretaria. En caso de enfermedad haran
llegar el parte de baja a la oficina de Secretaria para que el Centro pueda solicitar la
sustitucion de inmediato.

2. En el mismo dia de su reincorporacion aportaran el parte alta o, por medio
de la documentacion apropiada, justificaran la ausencia.
3. Cuando se desplacen por razdén del servicio, habran de solicitar, bien al

Centro bien a la Consejeria de Educacién y Ciencia, las dietas o indemnizaciones en
concepto de alojamiento, desplazamiento y manutencidon que les correspondan. Cuando
competa al Instituto el pago de una indemnizacién, se observara lo regulado en estas
Normas de Convivencia y la normativa vigente.

4. Entre los miembros del personal de administracién, uno desempefara el
puesto administrativo de Jefe de secretaria.
5. Entre el personal de servicios, la Direccién del Centro podra designar un

coordinador de tareas de conserjeria y un coordinador de tareas de limpieza,
cuya misidn consistira en velar para que las tareas, ordinarias o extraordinarias, se
repartan equitativamente y se cumplan eficazmente. Esta coordinacidn no conllevara
diferenciacion jerarquica alguna de la responsabilidad o del trabajo de los miembros del
servicio.

Son funciones propias del personal de administracion:

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

2. Realizar las tareas administrativas correspondientes a los procesos de
evaluacion. Realizar también las tareas administrativas relacionadas con la informacién
a las familias de las evaluaciones y de las faltas de asistencia.

3. Proporcionar la informacion de tipo administrativo que necesiten los
miembros de la comunidad educativa.
4, Formalizar las matriculas y los agrupamientos en coordinacién con la

Jefatura de Estudios. También informaran al publico de aquellas cuestiones
relacionadas con la formalizacion de matriculas en cualquiera de las ensefanzas que
imparte el Instituto, entre otras, documentacidn necesaria para su formalizacidon
,plazos de matricula, fechas previstas para la resolucién de los distintos procesos,
existencia de vacantes, vias para formular reclamaciones o cualquier otra que pueda
plantear el publico.

5. Cumplimentar, tramitar, custodiar y mantener al dia la documentacion
administrativa del Centro.
6. Cualquier otra tarea que, por razon del servicio, se le encomiende y sea

de conformidad con la legislacidén vigente.

Son funciones propias de los ordenanzas por este mismo orden de prioridad, que
sera seguido estrictamente en caso de necesidad debido a la ausencia de uno o mas de
los trabajadores o en caso de sobrecarga de trabajo:

1. La apertura y el cierre de las instalaciones, desconectando y conectando el
dispositivo de alarma y comprobando que las luces queden apagadas antes de salir.
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2. El encendido y apagado de la calefaccion en invierno, cuando no funcione
el automatismo regulador.
3. La custodia de las llaves de las instalaciones asi como la entrega y la

recogida de las mismas, no sélo cada jornada lectiva sino también al comenzar y al
finalizar el curso escolar. A causa de la delegacién de dicha responsabilidad:

a) Nadie a excepcion de los ordenanzas y del Equipo Directivo accederd a la
Conserjeria.

b) También, con la excepcion del Equipo Directivo y de los usuarios naturales de un
aula, laboratorio o taller, es decir aquellos usuarios en cuyo horario individual esté
prevista la utilizacién del espacio de forma regular, y de los responsables de la
biblioteca, para la misma, o los responsables de un tipo de medios (audiovisuales,
informaticos, deportivos, etc.), para éstos, cualquier otro posible peticionario de la
llave de acceso a un espacio habra de justificarlo ante la Direccién del Centro o ante el
responsable del espacio o del equipo.

4. Durante el horario del recreo, siempre que sea posible, supervisan que
todas las aulas estén cerradas.
5. La primera recepcion del publico, orientandolo a la dependencia

correspondiente para recibir la informacién que precise, la atencidon del teléfono y la
distribucién de las llamadas mediante la centralita, ademas de los avisos y los recados
propios de la actividad del Centro. Por lo que se refiere a los avisos de visita y a las
llamadas telefénicas, a no ser que se presenten visitas de atencién impostergable o se
reciban llamadas telefénicas urgentes, con justificacion adecuada en ambos casos, no
se perturbara ni a los profesores ni a los alumnos que se encuentren en clase o en
reunion de cualquiera de los érganos de participacidon, gobierno y coordinacion del
Centro.

6. La reprografia, a condicidon de que se trate de material relacionado con la
practica docente, con el aprendizaje de los alumnos o con la representacion de los
sectores de la comunidad. En este apartado se tendran en cuenta los siguientes
aspectos:

a) Los ordenanzas vigilaran el correcto funcionamiento del expendedor de tarjetas
de fotocopias, asesoraran a los alumnos sobre su uso y avisaran al Secretario ante
cualquier anomalia que presente su funcionamiento.

b) Los alumnos que soliciten fotocopias de material didactico lo haran durante el
recreo. Para hacer uso de este servicio, los alumnos deben adquirir una tarjeta de
fotocopias cuyo precio es de 1,00 € y abonar 0,05 € por copia realizada. Ambos precios
podran ser revisados por el Consejo Escolar.

C) Cada curso escolar, los profesores dispondran de una tarjeta de fotocopias para
realizar copias e impresiones en la Sala de Profesores que recogeran a principio de
curso y devolveran a final de curso en Conserjeria.

d) Los ordenanzas supervisaran el correcto funcionamiento de la fotocopiadora de
la Sala de Profesores y asesoraran al profesorado sobre su uso.

e) Los profesores que soliciten trabajos de reprografia lo haran con antelacion
suficiente facilitando a los ordenanzas el original a copiar y su tarjeta de fotocopias.

f) Como medida de buenas practicas ambientales, los miembros de la comunidad
educativa que utilicen el servicio de fotocopias reducirdn y ajustaran en lo posible el
numero de fotocopias a realizar. Ademas, se procurara, como norma general imprimir
a doble cara.

f) Ante cualquier incidencia en las maquinas fotocopiadoras, los ordenanzas
avisaran al servicio técnico encargado del su mantenimiento.

7. La recogida y el reparto de la correspondencia.

8. La fijacion de carteles y notas, sélo por autorizacién o encargo expreso de

la Direccién, de la Secretaria o de la Jefatura de Estudios del Centro, y su retirada
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cuando sea necesario. De la retirada de los demas carteles y notas deberan ocuparse
los responsables de su fijacién.

9. Los portes de enseres y la organizacion elemental de su almacenamiento,
sblo por autorizacion o encargo expreso de la Direccién, de la Secretaria y de la
Jefatura de Estudios del Centro.

10. Custodiar el Libro de Mantenimiento del Edificio que estara a disposicién
de cualquier miembro de la comunidad educativa y dar parte de las averias y
desperfectos de caracter urgente al servicio de mantenimiento o al profesional habitual
y a la Direccion.

Son funciones propias del personal de limpieza:

1. Realizar las labores de limpieza en el horario que se establece para ello,
de acuerdo con las instrucciones dictadas por el Director y el Secretario.
2. Custodiar el material de limpieza.

La Administracion Educativa y el Centro podran contratar servicios con empresas
o particulares que reunan, ademads de las condiciones adecuadas, los requisitos
administrativos y legales exigibles.

3. Los servicios contratados en la actualidad son los que siguen:

a) Cantina.
b) Mantenimiento general de las instalaciones.
c) Refuerzo del servicio de limpieza.
d) Vigilancia privada.

Seran funciones del Educador Social del centro:

FUNCIONES DIRECTAS

« La intervencién personalizada, a partir de la identificacidn de los tutores, con el
alumnado y su entorno que presenta una problematica significativa asociada a
situaciones de exclusién social o cultural, desde el andlisis de sus causas, el
disefio y la planificacién de la intervencion (en colaboracién con el Orientador/a),
el seguimiento y la evaluacidon de las actuaciones de mediacion del conflicto y
adaptacién escolar.

« El desarrollo del procedimiento establecido en el apartado cuarto punto tres de
la citada Orden para el control y seguimiento del absentismo.

« La interlocucién con los Servicios sociales, Instituciones y Organismo que
intervienen en la problematica.

« El educador o educadora social para un mejor desarrollo de estas tareas formara
parte de la Comisién de Convivencia del Consejo Escolar y de la Comision de
Absentismo establecida en el apartado quinto de Ila citada Orden en
representacion del IES.

FUNCIONES DE COLABORACION

« Bajo la coordinacion de otros Departamentos e Instituciones:

« La colaboracién con el Dto. De Orientacion y los tutores en el Plan de Accion
Tutorial, en el desarrollo de contenidos asociados a la mejora de la competencia
social y al uso de estrategias de mediacion, negociacion y resolucion de
conflictos.

« La colaboracién con el Equipo Directivo en la revision del Reglamento de
Régimen Interior, en la participacién del alumnado a través de la Junta de
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Delegados y en la adopcidon de medidas acordes con los principios y valores que
guian en el plan de convivencia.

« La colaboracion con el Departamento de Actividades Extracurriculares vy
Complementarias en el desarrollo de Programas de Animacion Sociocultural.

« La colaboracién con el Equipo Directivo y el Dto. de Orientacion en el desarrollo
de acciones formativas con las familias (Talleres y Escuelas de Padres y
Madres).

« La colaboracion con los Equipos de Orientacién, a través de los Trabajadores
sociales, en los procesos de escolarizaciéon y de acogida y en el desarrollo de
acciones conjuntas con familias cuyos hijos estdn escolarizados en distintas
etapas.

« La colaboracién con otras Instituciones en el desarrollo de programas de
prevencidn en materia de educacion social y educacion en valores a los que
asiste el alumnado o sus familias.
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TiTULO SEGUNDO. DE LOS ORGANOS DE PARTICIPACION, DE GOBIERNO Y DE
COORDINACION DOCENTE.

Los 6rganos de participacion, de gobierno y de coordinacién docente del Centro
velaran para que las actividades se desarrollen de acuerdo con los principios y valores
de la Constitucién, por la efectiva realizacion de los fines de la educacidn establecidos
en las disposiciones vigentes y por la calidad de la ensefianza.

Ademas garantizaran, en el ambito de su competencia, el ejercicio de los
derechos reconocidos a los alumnos, profesores, padres o tutores legales de alumnos y
personal de administracidon y servicios y velaran por el cumplimiento de los deberes
correspondientes. Asimismo, favoreceran la participacién efectiva de todos los
miembros de la comunidad educativa en la vida del Centro, en su gestién y en su
evaluacion.

Organos de Gobierno

Los érganos de gobierno del Centro quedan recogidos y regulados en el Titulos II
del Real Decreto 83/1996. En dicho documento se dividen en érganos unipersonales y
colegiados.

Los d6rganos de gobierno del centro velaran porque las actividades de éste se
desarrollen de acuerdo con los principios y valores de la Constitucion, por la efectiva
realizacién de los fines de la educacidén, establecidos en las leyes y en las disposiciones
vigentes, y por la calidad de la ensefanza. Ademas, los 6rganos de gobierno del centro
garantizaran, en el ambito de sus competencias, el ejercicio de los derechos
reconocidos a los alumnos, profesores, padres de alumnos y personal de
administracion y servicios y velaran por el cumplimiento de los deberes
correspondientes. Asimismo, favoreceran la participacién efectiva de todos los
miembros de la Comunidad Educativa en la vida del centro, en su gestién y en su
evaluacion.

Clasificacion

Son organos colegiados de gobierno el Consejo Escolar y el Claustro de
Profesores.

Son 6rganos unipersonales de gobierno el director, el jefe de estudios, el jefe de
estudios vespertino, los jefes de estudios adjuntos (de ESO, Ciclos Formativos y de
Bachillerato) y el secretario. Estos érganos forman colectivamente el equipo directivo
del Centro.

Organos colegiados de gobierno. Aspectos generales de funcionamiento:
régimen juridico, actas, etc.

El régimen juridico de los 6rganos colegiados se ajustara a las normas contenidas
en el Titulo II, Capitulo II de la Ley 30/1992 de Régimen juridico de las
administraciones Publicas y del procedimiento administrativo, sin perjuicio del
cumplimiento de normas peculiares contenidas en el Reglamento Organico de los
Centros u otras.

Las actas de las reuniones de los dérganos colegiados seran elaboradas por el
Secretario del 6rgano, firmadas por el mismo y visadas por el director, y especificara
los asistentes, el orden del dia, los puntos principales de las deliberaciones, asi como el
contenido de los acuerdos adoptados. Cualquier miembro tiene derecho a solicitar la
trascripcion integra de su intervenciéon o propuesta, siempre que aporte en el acto, o
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en el plazo de cuarenta y ocho horas, el texto que se corresponda fielmente con su
intervencion que se unira al acta.

En el acta figurara, a solicitud de los respectivos miembros del érgano, el voto
contrario al acuerdo adoptado, su abstencién y los motivos que la justifiquen o el
sentido de su voto favorable. Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario
podran formular voto particular por escrito en el plazo de cuarenta y ocho horas, que
se incorporara al texto aprobado.

Cuando los miembros del érgano voten en contra o se abstengan, quedaran exentos
de la responsabilidad que, en su caso pueda derivarse de los acuerdos. No podran
abstenerse en las votaciones quienes por su cualidad de autoridades o personal al
servicio de las administraciones Publicas, tengan la condicién de miembros de érganos
colegiados.

Las actas seran leidas y aprobadas en la siguiente sesion ordinaria del dérgano
colegiado

Los miembros de un o6rgano colegiado no podran atribuirse las funciones de
representacion reconocidas a éste, salvo que expresamente se les hayan otorgado por
acuerdo validamente adoptado, para cada caso concreto, por el propio érgano.

Capitulo 1. Organos colegiados departicipacion y de gobierno. El Consejo
Escolar

El Consejo Escolar es el maximo 6rgano de gobierno del Centro. En él participan
representantes de todos los sectores de la comunidad educativa y del Ayuntamiento
de Albacete. La regulacion de la férmula de eleccidn de sus miembros, su composicion,
renovacion, competencias, etc., se recogen en la Seccién 12 del Capitulo II del Titulo II
del Real Decreto 83/1996 y en la Orden de 28 de febrero de 1996.

La LOE, Ley Organica de Educacion 2/2006, de 3 de mayo en su capitulo III,
articulo 126 dispone la composicion y competencias del Consejo Escolar:
Articulo 126. Composicion del Consejo Escolar.
1. El Consejo Escolar de los centros publicos estard compuesto por los siguientes
miembros:
a) El director del centro, que sera su Presidente.
b) El jefe de estudios.
c) Un concejal o representante del Ayuntamiento en cuyo término municipal se halle
radicado el centro.
d) Un nuimero de profesores, elegidos por el Claustro, que no podra ser inferior a un
tercio del total de los componentes del Consejo.
e) Un numero de padres y de alumnos, elegidos respectivamente por y entre ellos, que
no podra ser inferior a un tercio del total de los componentes del Consejo.
f) Un representante del personal de administracién y servicios del centro.
g)En el caso de nuestro instituto donde se imparten dos familias profesionales, un
representante propuesto por las organizaciones empresariales del ambito de accién del
instituto, con voz, pero sin voto.
h) El secretario del centro, que actuard como secretario del Consejo, con voz y sin
voto.

2. Una vez constituido el Consejo Escolar del centro, éste designara una persona que

impulse medidas educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres y
mujeres.
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3. Uno de los representantes de los padres en el Consejo Escolar sera designado por la
asociacion de padres mas representativa del centro, de acuerdo con el procedimiento
que establezcan las Administraciones educativas.

4. Los alumnos podran ser elegidos miembros del Consejo Escolar a partir del primer
curso de la educacion secundaria obligatoria. No obstante, los alumnos de los dos
primeros cursos de la educacion secundaria obligatoria no podran participar en la
seleccion o el cese del director.

5. Corresponde a las Administraciones educativas determinar el numero total de
miembros del Consejo Escolar y regular el proceso de eleccion.

Competencias del Consejo Escolar (Articulo 127).
El Consejo Escolar del centro tendra las siguientes competencias:
A.Aprobar y evaluar los proyectos y las normas de convivencia.

B. Aprobar y evaluar la programacion general anual del centro sin perjuicio de las
competencias del Claustro de profesores, en relacion con la planificacién y
organizacion docente.

C.Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccién
presentados por los candidatos.

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

E.Decidir sobre la admisidén de alumnos con sujecién a lo establecido en esta Ley
y disposiciones que la desarrollen.

F.Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan a la
normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director
correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la
convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres o tutores,
podra revisar la decisién adoptada y proponer, en su caso, las medidas
oportunas.

G.Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la
igualdad entre hombres y mujeres y la resolucidn pacifica de conflictos en todos
los ambitos de la vida personal, familiar y social.

H. Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y
aprobar la obtencién de recursos complementarios.

|. Fijar las directrices para la colaboracién, con fines educativos y culturales, con
las Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.
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J.Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evoluciéon del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en
las que participe el centro.

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

L.Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion Educativa.

El dia y la hora de celebracién de las reuniones ordinarias del Consejo escolar se
acordaran en la primera reunidn extraordinaria de constitucion de Consejo Escolar tras
cada una de las elecciones de renovacidn y en la primera reunion ordinaria de
comienzo de cada curso académico. Este horario permitird la asistencia a todos sus
miembros. En las reuniones ordinarias, el Director enviara a todos los miembros del
Consejo Escolar la convocatoria que contiene el orden del dia de la reunidon que debera
tener obligatoriamente un punto de lectura y aprobacidon del acta anterior y otro de
ruegos y preguntas y la documentacién que vaya a ser objeto de debate y, en su caso,
aprobacion, de forma que éstos puedan recibirla con una antelacidn minima de una
semana. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacién
minima de veinticuatro horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de
tratarse asi lo aconseje. Las reuniones de caracter extraordinario podran convocarse
fuera de horario acordado para las reuniones ordinarias pero siempre previa consulta a
la mayoria simple de los miembros del Consejo, que daran su aprobacidn a su
celebracién. Si no hubiese quérum en la primera convocatoria se realizaria la reunién
en segunda convocatoria quince minutos después.

El Consejo Escolar se reunird al menos una vez al trimestre y siempre que lo
convoque el director o lo solicite al menos un tercio de sus miembros. El Orden del dia
sera elaborado por el director con la participacion del equipo directivo. El representante
de cada sector en la Comision de Convivencia se encargara de hacer llevar al director
la propuesta de inclusién en el Orden del dia de algin tema que se considere de interés
general para ser debatido en el Consejo.

Las actas de los Consejos Escolares seran expuestas en el tabléon de anuncios de
la Sala de Profesores para su conocimiento.

Los representantes de los alumnos tras la celebracion de cada Consejo Escolar
convocaran la Junta de delegados para informar a los mismos de los temas tratados en
él. Estas reuniones deberan realizarse durante los recreos o fuera del horario lectivo

Comisiones del Consejo Escolar

En el seno del Consejo Escolar funcionaran las comisiones de convivencia,
econdmica y de autoproteccién, ademads se podran constituir las que se deseen para
tratar los temas especificos que puedan surgir. Su funcidon es la de agilizar las
deliberaciones del Consejo Escolar con independencia de que todas ellas deban
informar de sus acuerdos al Consejo.

Las reuniones se celebraran en horario que permita su asistencia a todos sus
componentes. Los acuerdos se tomaran por consenso o en su defecto por mayoria de

27



IES Federico Garcia Lorca Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento

tres de sus miembros. Cuando no exista acuerdo valido el tema a deliberar se elevara
a sesion del Consejo Escolar quién decidira sobre el mismo. Cuando el Secretario forme
parte de alguna comision lo hara con voz pero sin voto.

La renovacién de los componentes se realizara tras las elecciones parciales de
Consejo Escolar o por baja de alguno de sus miembros.

Comision de Convivencia

De acuerdo con el articulo 20.1 del R.D. 83/1996 el Consejo Escolar constituira
una comision de convivencia. La regulacién de esta comision viene reflejada en
dicho Real Decreto y en el 732/1995, por el que se establecen los derechos y deberes
de los alumnos y las normas de convivencia en los Centros. De la misma formara parte
el director, el jefe de estudios, y un representante de cada uno de los siguientes
sectores: padres, profesores y alumnos. La eleccion de los representantes se realizara
en el primer Consejo Escolar ordinario tras las elecciones de renovacidon parcial al
mismo.

Se reunira al menos una vez cada trimestres y siempre con anterioridad a la
convocatoria de un Consejo Escolar ordinario. Si se considera oportuno se propondra la
incorporacion de algun punto especifico al orden del dia del consejo Escolar. De las
reuniones se levantard acta, actuando como secretario el jefe de estudios.

Tendra las siguientes competencias:

A. Recibir informacion de jefatura de estudios y de la direccién del Centro para
valorarla y transmitirla posteriormente al Consejo Escolar.

B. Informar periddicamente al Consejo Escolar sobre la aplicacién de las
normas de convivencia en el Centro.

C. Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad para mejorar
la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en el Centro.

D. Conocer, mediar y resolver los conflictos planteados

E. Evaluar y elaborar un informe final del Curso donde se recojan las
valoraciones en cuestiones de convivencia, y las posibles medidas de mejora.

F. Conocer y supervisar las correcciones a las conductas gravemente
contrarias para la convivencia.

Comision de Autoproteccion

Estd constituida por el Director, el Jefe de Estudios, y un representante de los
sectores de profesores, padres, alumnos, personal de administracion y servicios y el
Coordinador de Riesgos Laborales del Centro. Las competencias que tiene son las
siguientes:

A.Realizar y mantener actualizado el plan de autoproteccion.

B. Difundir el contenido del plan entre toda la comunidad escolar.

C.Supervisar el desarrollo del simulacro de evacuacién del Centro
obligatorio en el primer trimestre del curso escolar

D. Promover las condiciones de maxima seguridad fisica del instituto

28



IES Federico Garcia Lorca Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento

Comision econOmica

Estara constituida por el director, el secretario y un representante de los sectores de
profesorado, padres, alumnos y personal de administracidon y servicios. Se reunird
siempre, bajo convocatoria del director, con anterioridad a los Consejos Escolares
cuando algun punto del orden del dia incluya aspectos de tipo econémico para su
analisis y posterior informacion al Consejo Escolar. Las competencias que tiene son las
siguientes:

A.Informar al Consejo Escolar de cuantas materias de indole econdmica

éste le encomiende.

B. Participar en el proyecto de Presupuesto del Centro que serd propuesto
al Consejo Escolar.

C.Supervisar la gestién econdmica y el cumplimiento del presupuesto
aprobado por el Consejo Escolar.

D. Estudiar los expedientes de adquisicion de mobiliario y equipamiento
para pasar informe al Consejo Escolar.

E.Conocer los resultados semestrales de la liquidacién de la cuenta de
gestion

Capitulo 2. Organos colegiados departicipacion y de gobierno.- Claustro de
Profesores

El claustro es el drgano propio de participacion de los profesores en el Instituto,
tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos los
aspectos educativos del mismo. Sus competencias se recogen en el articulo 24 del R.D.
83/1996.

La LOE, Ley Organica de Educacion 2/2006, de 3 de mayo en su capitulo III,
articulo 128 dispone la composicidon y competencias del Claustro de Profesores:

Articulo 128 de la LOE. Composicion:

A.El Claustro de profesores es el érgano propio de participacion de los
profesores en el gobierno del centro y tiene la responsabilidad de
planificar, coordinar, informar y, en su caso, decidir sobre todos los
aspectos educativos del centro.

B.El Claustro sera presidido por el director y estara integrado por la
totalidad de los profesores que presten servicio en el centro mas el
Educador Social.

Articulo 129 de la LOE. Competencias:
El Claustro de profesores tendra las siguientes competencias:
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A.-Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién
de los proyectos del centro y de la programacién general anual. todos los
aspectos educativos de los proyectos y de la programacién general anual.

B.-Fijar los criterios referentes a la orientacién, tutoria, evaluacién y recuperacién
de los alumnos.

C.-Promover iniciativas en el ambito de la experimentacién y de la investigacién
pedagdgica y en la formacion del profesorado del centro.

D.-Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la
seleccion del director en los términos establecidos por la presente Ley.

E.- Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccidén presentados
por los candidatos.

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

G.-Informar las normas de organizacion y funcionamiento del centro.

H.- Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y la imposicidon de sanciones y
velar por que éstas se atengan a la normativa vigente.

l.- Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

J.- Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa o por
las respectivas normas de organizacién y funcionamiento.

Sera presidido por el Director y estara integrado por la totalidad de los
profesores que prestan servicios en el Instituto. La asistencia a las sesiones de claustro
es obligatoria. El Claustro se reunira al menos una vez al trimestre y siempre que lo
convoque el director o lo solicite al menos un tercio de sus miembros. Se pedra
convocar con anterioridad a los Consejos Escolares para debatir los temas llevados a
éstos.

El Claustro sera informado de aquellos asuntos importantes que vayan a ser
debatidos en el Consejo Escolar y especialmente formulara propuestas para la
elaboracidn del Proyecto educativo, Programacion general anual, elaboracién del
presupuesto y conocera las candidaturas y los programas de direccién presentados por
los candidatos. El Orden del dia sera elaborado por el director con la participacion del
equipo directivo y lo enviara a los miembros del Claustro con una antelacién superior a
48 horas. En las reuniones ordinarias el orden del dia debera tener obligatoriamente
punto de lectura y aprobacion del acta anterior y otro de ruegos y preguntas.

Cuando algun profesor o departamento quiera que se incluya algun tema de
interés general en el Orden del dia lo comunicara por escrito al director con suficiente
antelacion. En el seno del Claustro de profesores podran constituirse cuantas
comisiones se acuerden para tratar temas especificos, la funcién de estas comisiones
es agilizar las deliberaciones del Claustro con independencia de que todas ellas deban
informar de sus acuerdos al Consejo.
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Capitulo 3.- érganos unipersonales de gobierno

Son érganos unipersonales el Director, el Jefe de estudios, los Jefes de estudios
adjuntos y el Secretario. Estos érganos constituyen el equipo directivo del Centro. Sus
competencias, procedimiento de eleccién, etc. se contienen en el Capitulo III del Titulo
IT del R.D. 83/1996.

La LOE, Ley Organica de Educacion 2/2006, de 3 de mayo en su capitulo III,
articulos del 131 al 139 dispone lo relativo al equipo directivo.

El equipo directivo es el garante de que todos los miembros de la comunidad
educativa puedan ejercer sus derechos en la forma y medida en que lo establece la
legislacion.

Cualquier miembro de la comunidad educativa tiene derecho a ser recibido por el
equipo directivo cuando asi lo solicite. Siempre que sea posible debe comunicarse la
peticién de visita con la suficiente antelacion. Para garantizar este derecho en la
elaboracidon de los horarios de los profesores se deberd intentar que siempre haya al
menos un miembro del equipo directivo a disposicién de quién lo solicite, de modo que
exista un cuadrante horario de guardias del equipo directivo. Este cuadrante debera ser
publico y exponerse en el tablén oficial de anuncios del centro.

Organos de coordinacién docente

Los organos de coordinacion docente son instrumentos colegiados o
unipersonales encargados de coordinar las actividades docentes del Instituto. De
acuerdo con el articulo 40 del Reglamento Organico de Centros son drganos de
coordinacion docente los siguientes:

A.-Departamento de Orientacion.

B.- Departamento de Actividades complementarias y extraescolares.
C.- Departamentos didacticos.

D.- Comisién de coordinacion pedagdgica.

E.- Tutores y juntas de profesores de grupo.

F.- Otros 6rganos (0.C.D. de Economia y FOL).

Su regulacion viene recogida en el Titulo III del citado Reglamento y el Titulo III
y IV de la O. M. de 29 del febrero de 1996.

Capitulo 4. Departamento de Orientacion y Departamento de actividades
complementarias y extraescolares

4.A.- Departamento de Orientacion

Su regulacién viene recogida en los articulos 41, 42, 43 y 44 del Capitulo II,
Titulo III del Reglamento Organico de Centros y en los articulos 42, 43 y 44 de la O.M.
del 29 de febrero de 1996.
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4.B.- Departamento de actividades complementarias y extraescolares

Se encuentra regulado en los articulos 45, 46 y 47 del Capitulo II, Titulo III del
Reglamento Organico de Centros y en los articulos 49 a 54 de la O.M. de 29 de febrero
de 1996.

Es un Departamento especial por su composicidén, funcionamiento, caracteristicas
de sus actividades, etc. Su actividad se dirige a promover, organizar y facilitar la
realizacién de actividades complementarias y extraescolares dirigidas esencialmente a
los alumnos del Centro (actividades deportivas y culturales, viajes e intercambios,
organizacion de la biblioteca, etc.).

Funciones del jefe del departamento de actividades complementarias y
extraescolares. (REAL DECRETO 83/1996, de 26 de enero, Reglamento Organico de
los institutos de Educacion Secundaria. ) El jefe del departamento de actividades
complementarias y extraescolares tendra las siguientes funciones:
a) Participar en la elaboracién del proyecto curricular de etapa.
b) Elaborar el programa anual de las actividades complementarias vy
extraescolares en el que se recogeran las propuestas de los departamentos, de
los profesores, de los alumnos, de los padres y, en su caso, del equipo educativo
de las residencias.
c) Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacién relativa a las
actividades del departamento.
d) Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboracién
con el claustro, los departamentos, la junta de delegados de alumnos, las
asociacion de padres y de alumnos y, en su caso, del equipo educativo de las
residencias.
e) Coordinar la organizacién de los viajes de estudios, los intercambios escolares
y cualquier tipo de viajes que se realicen con los alumnos.
f) Distribuir los recursos econdmicos destinados por el consejo escolar a las
actividades complementarias y extraescolares.
h) Elaborar una memoria final de curso con la evaluacion de las actividades
realizadas que se incluird en la memoria de la direccién.

Con el jefe del Departamento colaborardn los profesores responsables de
biblioteca, de actividades deportivas y de actividades artisticas y culturales. El jefe del
Departamento se encargara de elaborar una programacion anual de actividades
recogiendo las propuestas propias y las de los diferentes Departamentos, profesores,
alumnos, padres/madres, instituciones (Ayuntamiento, Junta de Comunidades, etc.),
asociaciones, entidades privadas, etc. A lo largo del curso académico, ademas de
realizar las actividades recogidas en la programacién anual, facilitard otras que surjan
desde los mismos cauces. En la realizacidn de cada actividad colaboraran con el
departamento distintos agentes: profesores, profesores-tutores, monitores,
padres/madres, alumnos, etc.

| Capitulo 5. Departamentos didacticos

Su regulacion se establece en el Capitulo III del Reglamento Organico de los
I.E.S. y los articulos 2 a 5, 45 y 47 de la O. M. de 29 de junio de 1996. La designacion,
competencias y cese de los jefes de departamentos didacticos se realizara siguiendo
los articulos 50, 51 y 52 del Titulo III, Capitulo III del Reglamento Organico de los
I.E.S.
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Los departamentos didacticos son los érganos basicos encargados de organizar y
desarrollar las ensefianzas propias de las areas, materias o moddulos que tengan
asignados, y las actividades que se les encomienden. Los Departamentos didacticos
constituidos en el Instituto son los siguientes: Administracion y Gestidon, Artes
Plasticas, Ciencias Naturales, Comercio y Marketing, Educacion Fisica y Deportiva,
Filosofia, Fisica y Quimica, Francés, Geografia e Historia, Griego, Inglés, Latin, Lengua
Castellana y Literatura, Matematicas, Musica y Tecnologia. Ademas los O.C.D. de
Economia y FOL

Forman parte del departamento los profesores que impartan las ensefianzas
propias del mismo. En el horario individual de los distintos miembros de cada
departamento existird una hora complementaria semanal comUn en la que se reuniran
bajo la direccion y coordinacion del jefe de Departamento para analizar la evolucion de
su actividad, coordinar su actuacion, elaborar distintas propuestas de actividades
complementarias, etc. Al menos una vez al mes, las reuniones de los departamentos
tendran por objeto evaluar el desarrollo de la programacion didactica y establecer las
medidas correctoras que esa evaluacién aconseje. En la reunién de los departamentos
posterior a cada una de las evaluaciones se incluird un punto al orden del dia para el
analisis y valoracién de la misma y las propuestas de mejora. Lo tratado en estas
reuniones sera recogido en las actas correspondientes redactadas por el jefe del
departamento.

Al comienzo de cada curso los departamentos por medio de los profesores
encargados de impartir las ensefianzas informaran a los alumnos sobre la
programacion, con especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los
criterios de evaluacion. Todos los cursos, antes del 30 de Junio, los jefes de
departamento entregaran al director del Centro una memoria del departamento que
servira para revisar los proyectos curriculares y orientar la programacién y planificacién
del curso siguiente, ademas, después de cada evaluacion entregaran a Jefatura de
Estudios una valoracion de los resultados de las materias de su departamento en la
evaluacion.

| Capitulo 6. Comision de Coordinacion Pedagogica

Su regulacion se establece en el Capitulo IV del Titulo III del Real Decreto
83/1996 vy los articulos 6 al 10 y 46 de la O. M. de 29 de febrero de 1996.

| Capitulo 7. Tutores y equipos pedagdgicos

Tutores.

El desarrollo de la figura del profesor tutor se encuentra en los articulos 55 y 56
del capitulo V del titulo III del Reglamento Organico de los I.E.S. y los articulos 12 al
15 de la Orden de 29 de febrero de 1996.

El profesor-tutor serd designado por el director, a propuesta del Jefe de
Estudios, entre los profesores que impartan docencia al grupo. En la medida de las
posibilidades del centro y el profesorado, el nombramiento correspondera a un profesor
que imparta docencia a todos los alumnos del grupo. Para coordinar y supervisar las
acciones de tutoria mdas adecuadas a cada nivel que se deriven del Plan de accion
tutorial en el horario semanal de cada uno de los profesores tutores de un mismo nivel
se incorporara un periodo complementario conjunto en el que tendra lugar una reunién
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bajo la direccion del jefe de estudios y el apoyo del jefe del departamento de
Orientacion.

El profesor tutor es el encargado de coordinar a los profesores que imparten a
un mismo grupo y de tutelar a los alumnos en sus estancias en el Instituto, ayudando
a canalizar y resolver los problemas de adaptacion al centro y de ensefianza-
aprendizaje que puedan surgir a lo largo del curso académico. Canaliza la relacién de
los profesores con los padres de los alumnos del grupo y ejerce de eslabdén en la
relacién con el equipo directivo a través de la Jefatura de Estudios. Transmite la
informacion hacia los alumnos y sus padres e informa de los mismos al Departamento
de Orientacién, proponiendo actuaciones especiales, generales o particulares cuando
las circunstancias asi lo requieran.

Las funciones que este tiene se desarrollan en las siguientes actividades:

A.- Contribuir a la integracién de los alumnos en su grupo-clase y en el Centro:
- Acogida de alumnos
- Eleccion de delegado
- Informacion sobre los derechos y deberes
- Informacion sobre la organizacién y el funcionamiento del centro
- Difusidon de los criterios de promocion y titulacion, asi como la forma de
evaluar segun la LOE y la Orden de 04-06-2007 por la que se regula la
evaluacion del alumnado en la Comunidad Autéonoma de Castilla La-
Mancha

B.- Colaborar con las familias y mejorar las relaciones de ésta con el I.E.S.:
- Acogida de padres
- Presentacién del equipo docente, horarios, evaluacién
- Hora de atencion de padres
- Comunicacion escrita de las faltas de asistencia e incidencias durante los
10 primeros dias de cada mes
- Comunicacién por escrito de los resultados de las evaluaciones parciales
y finales a las familias.

C.-Conocimiento personal de sus alumnos:
- Utilizacién de cuestionarios y material en colaboracion con el
Departamento de Orientacion

- Entrevistas con los alumnos y sus familias

- Mediar en posibles situaciones de conflicto

- Elaboracién del informe personalizado de evaluacién, donde se incluyen
el grado de consecucién de los objetivos generales de las areas y
materias.

D.- Colaborar en la orientacién académica y profesional:
- Dar informacién sobre las optativas del curso siguiente
- Dar informacion sobre itinerarios educativos
- Elaborar un informe orientador con una propuesta de salidas académico
profesional al final de 4° de ESO.

E.- En el caso de los profesores-tutores de los ciclos formativos, en colaboracion
con el profesor de formacién y orientacion laboral y con el responsable
designado a estos efectos por el centro de trabajo, asumira también:
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- Elaborar el programa formativo del médulo

- Evaluacion de dicho médulo

- Seguimiento periédico del programa formativo

- Atencién periddica, en el centro educativo, a los alumnos durante el
periodo de realizacién de la formacion en el centro de trabajo.

[Equipos Docentes|

Su regulacién se establece en los articulos 57 y 58 del Reglamento Organico de
Centros y la Orden de 04-06-2007 por la que se regula la evaluacion del alumnado en
la Comunidad Auténoma de Castilla La-Mancha.

Esta constituida por todos los profesores que imparten la docencia a los alumnos
de un grupo. Se reunen bajo la direccién y coordinacién del profesor-tutor del grupo
para tratar temas relativos al mismo. La junta de profesores se reunira en las sesiones
de evaluacion, y siempre que sea convocada por el jefe de estudios a propuesta, en su
caso del tutor del grupo. A estas reuniones asistirian también los miembros del
Departamento de Orientacién relacionados con el tema a tratar para aconsejar sobre el
mismao.
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TITULO TERCERO. DE LOS RECURSOS FUNCIONALES: ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO.

CAPITULO 1. DE LA ORGANIZACION DE LA ENSENANZA Y DE LAS GUARDIAS

De la organizacion de la ensefianza.

Las actividades lectivas se desarrollaran de lunes a viernes en horario
matutino, entre las 8:30 y las 14:30 horas. Las clases del Ciclo Formativo de Grado
Superior de Comercio Internacional en la modalidad presencial, el primer curso del
PCPI, las tutorias colectivas del Ciclo Formativo de Grado Superior de Comercio y
Marketing en la modalidad de distancia y del Ciclo Formativo de Grado Medio de
Gestion Administrativa en la modalidad de distancia seran impartidas en horario
vespertino, entre las 15:20 y las 21:10 horas.

1. En ambos turnos habra seis periodos lectivos de cincuenta y cinco
minutos de duracidn con un descanso de media hora o recreo:

A.-Tres antes del recreo y tres después.

B.-El recreo se disfrutara entre las 11:15 y las 11.45 horas en horario
matutino.

C.-El recreo se disfrutara entre las 18:05 y las 18:25 horas en horario
vespertino.

El timbre tocard 5 minutos antes del recreo y del fin de la Ultima hora para permitir la
salida ordenada de los alumnos

4.- Guardias en horas lectivas

Las guardias en horas lectivas tendran por finalidad mantener el orden y
asegurar el desarrollo normal de las actividades del Centro, y conllevaran aceptar en
todo momento las instrucciones de la Jefatura de Estudios.

1. Las guardias y las responsabilidades inherentes a éstas seran de
cumplimiento obligado para el profesorado.
2. Los profesores encargados comenzaran la guardia en el mismo momento

en que suene el timbre, alld donde se encuentren, es decir, velaran para mantener el
orden y la fluidez en los cambios de clase mientras se desplazan a la sala de
profesores del edificio principal para conocer las incidencias previstas, una vez
conocidas estas un profesor de guardia se desplazara a la sala de profesores del
edificio del primer ciclo, donde permanecera hasta que finalice la misma.

3. Las responsabilidades de la hora de guardia seran atendidas por este
orden de prioridad:

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

A.-Leer las incidencias anteriores y comprobar por adelantado si hay anotadas
ausencias posibles en el parte de faltas del profesorado, anotarlas cuando se
conozcan y sefalar el resto de las horas lectivas y los grupos de un profesor que
vaya a faltar toda la jornada.
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B.- Atender a los grupos sin profesor en el aula-grupo o en un aula de guardia vy
dirigir su actividad en esa hora, especialmente cuando se trate de alumnos de la
Educacién Secundaria Obligatoria.

C.-Controlar las faltas de asistencia del grupo del profesor ausente y pasarle a
Jefatura de Estudios comunicaciéon de dichas faltas.

D.- Corregir la conductas contrarias y ,en su caso, notificarlas a Jefatura de Estudios

E.- Avisar a la Jefatura de Estudios cuando el niumero de profesores de guardia se
haga insuficiente.

F.- Permanecer alerta hasta el final de la hora de guardia.

G.-Anotar las incidencias ocurridas y las ausencias o retrasos del profesorado, y
firmar el parte de guardia.

4, No se permitird a ningln alumno, sea cual sea su edad, etapa o ciclo
educativo, permanecer fuera del aula en horario lectivo; ni siquiera al finalizar un
examen.

5. Cuando un alumno necesite atencion médica urgente, los profesores de
guardia procederan de la manera siguiente:
A.- Atenderan al alumno en todo momento.

B.-Avisaran o haran que alguien avise a los demas profesores de guardia
gue estén libres y a la Jefatura de Estudios.

C.-Si los profesores de guardia o un miembro del Equipo Directivo lo
estiman oportuno, llamaran al 112 (Servicio de Urgencia).

D.-Si los profesores de guardia o un miembro del Equipo Directivo lo
estiman oportuno, informaran a la familia para que se ocupe del
alumno. Si ésta no puede acudir, el miembro del Equipo Directivo o el
profesor de guardia que no tenga clase a continuacién acompanara al
alumno, en caso que necesite ser trasladado al servicio de urgencias del
Hospital.

6. Los profesores de guardia asumiran las funciones que establezca el Plan
de Emergencia y Evacuacion y las que el coordinador general del plan les encomiende.

7. El niUmero maximo de horas de guardia que el profesorado podra realizar
semanalmente queda establecido como sigue:

A. Para los profesores con 18 horas lectivas en principio el nimero de
guardias sera de dos

B. Para los profesores que acepten voluntariamente tener 19 horas
lectivas una guardia

C. Los profesores que acepten voluntariamente tener 20 horas lectivas no
tendran guardias.

37



IES Federico Garcia Lorca Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento

D. El profesorado con media jornada podra tener hasta dos guardias.
E. Los representantes en el Consejo Escolar tendran una guardia menos.
F. Para los responsables de TIC las guardias seran de informatica.

Habra guardias de recreo y guardias de biblioteca. El personal docente que se
ocupe de estas guardias sera designado por la Jefatura de Estudios.

1. Las guardias de recreo serviran para velar por el orden y la disciplina en
el recinto escolar durante el recreo. Estas guardias se computaran a razén
de una hora complementaria por cada recreo, siendo la duracion de este
de treinta minutos.

A.-Cada profesor de guardia de recreo tendra una zona o una tarea
establecida, teniendo prioridad la vigilancia del patio.

B.-Al finalizar el recreo, anotara las incidencias. Si ocurre una
incidencia grave, la comunicara inmediatamente a Jefatura de
Estudios.

2. Las guardias de biblioteca se realizaran atendiendo a las indicaciones
del responsable de la Biblioteca.

A.-Se asignara una guardia a aquellos profesores que disfruten de la
reduccién por edad.

B.-El profesor al que se le asigne guardia de biblioteca un afio, al
curso siguiente no tendra ninguna.

CAPITULO 2 De Los criterios para la asignacion de tutorias y eleccion de
cursos y grupos, asi como del resto de responsabilidades.

Eleccion de materia, grupo y turno

Legislacion de referencia:

Orden de 29 de junio de 1994 (B.O.E. n® 159 de 5/7/1994)

Orden 3388/2003, de 27 de noviembre, por la que se modifica y amplia la Orden de 29
de junio de 1994, modificada por la Orden de 29 de febrero de 1996.

Aspectos fundamentales:

Claustro de principio de curso: Fijacion de criterios pedagdgicos para la elaboracion
de los horarios.

Reunion extraordinaria de los Departamentos Didacticos (De todas las
circunstancias que se produzcan en esta reunidon extraordinaria se levantara acta,
firmada por todos los miembros del departamento, de la que se dard copia al Jefe de
estudios) para distribuir turnos, materias y cursos: Eleccion de materia y turno: EL
profesorado elegird, si procede, en primer lugar el turno, y posteriormente las materias
o modulos, teniendo en cuenta “razones pedagdgicas y de especialidad”. Si no hay
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acuerdo, el profesorado elegira en sucesivas rondas un grupo de la materia o mddulo y
curso que deseen impartir hasta completar su horario lectivo o asignar materia segun
el siguiente orden:

e Catedraticos (Si hay mas de uno, por antigiedad).

e Profesorado de Enseflanza Secundaria, Profesorado Técnico de F.P., Profesorado
de ITEM con destino definitivo en el centro.

e Funcionarios destinados provisionalmente en el centro con el orden de
preferencia del punto anterior.

e Profesorado interino.

Cuando haya horas que no puedan ser asumidas por miembros de un departamento y
deban ser impartidas por miembros de otros departamentos, se procedera por los
primeros, a determinar qué horas seran impartidas por miembros de otros
departamentos.

Otras cuestiones a tener en cuenta

*Los Maestros tendran prioridad para impartir docencia en el primer ciclo de la
educacion secundaria obligatoria.

*En caso de empate, la prioridad viene dada por la antigledad en el cuerpo. Si
persiste, la antigliedad en el IES. Si persiste, se recurre al Gltimo criterio de desempate
fijado en el Ultimo concurso de traslados: el afio en el que se convocé el procedimiento
selectivo a través del cual se ingresé en el Cuerpo y la puntuacion por la que resulté
seleccionado.

*Cuando en un departamento alguno de los Profesores deba impartir mas de 18
periodos lectivos, el posible exceso horario serd asumido por otros Profesores del
departamento en anos sucesivos. Excepcionalmente, y en funcidn de las necesidades
horarias del centro, el horario del profesorado se podra ampliar, con caracter
voluntario, hasta los 19 periodos lectivos, compensandose esta ampliacion con dos
periodos complementarios.

DE LA DESIGNACION DE OTRAS RESPONSABILIDADES

Orden de 15-09-2008, de la Consejeria de Educacién y Ciencia, por la que se dictan
instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los Institutos de
educacion secundaria en la Comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

Designacion de las Jefaturas de Departamentos Didacticos

En la LOE. Disposicion Adicional Octava, 2b y Resolucién 20-06-2006 de la Direccidon
General de Personal Docente por la que se determinan los criterios para la designacién
de las jefaturas de departamento de coordinacion didactica D.O.C.M. 28-junio-2006 se
dispone:

Serd asumida preferentemente por un miembro del Cuerpo de Catedraticos de
Enseflanza Secundaria. Si hay mas de un catedratico o no existe ninguno, sigue
vigente lo establecido en el Reglamento Organico de los I.E.S. en su articulo 50:

“La Jefatura del Departamento Didactico serd desempefiada por el catedratico que
designe el Director, oido el Departamento”.
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“Cuando en el Departamento no haya ningun Catedratico. La jefatura serd
desempefada por un profesor del Cuerpo de Profesores de Ensefianza Secundaria, que
pertenezca al mismo, designado por el Director, oido el Departamento.”

El tutor serd nombrado por el director, a propuesta de la jefatura de estudios, entre
los profesores que imparten docencia al grupo. Como norma general la tutoria se
propondra en el cuadrante de reparto de horas de los departamentos.

El responsable del uso de las tecnologias de la informaciéon y la comunicacién
(TIC) sera designado por el director, a propuesta del jefe de estudios

Responsable de biblioteca sera designado por el director

Responsable de actividades artisticas, culturales y deportivas serd designado
por el director

El coordinador de familia profesional serd designado por el director, oido el
departamento implicado

El coordinador de Ciclos Formativos a distancia, modalidad E-learning sera
designado por el director, oido el departamento implicado

El coordinador de prevencion de riesgos laborales serda nombrado por el Delegado
Provincial de Educacion y Ciencia, a propuesta de la direccion del centro, oido el
claustro de profesores y por un periodo de cuatro afios.

ICAPITULO 3 .- De los viajes y las actividades extracurriculares|

5.A.- Consideraciones generales.

La propuesta de viajes y actividades extracurriculares pueden partir de cualquier
ambito de la comunidad educativa. Estas iniciativas deberan ser informadas al
Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares y se canalizaran
preferentemente por via de los Departamentos Didacticos, quienes se encargaran de su
organizacion concreta. Todas ellas deben contar con la aprobacion del Consejo Escolar
en el caso de que no estén recogidas en la PGA. Se exigira para su aprobacion que
tengan caracter formativo para los miembros a los que se destina la actividad.

Los alumnos con conductas contrarias a la convivencia podran ser excluidos de
su participacién en las actividades extracurriculares. Como norma general para
participar en dichas actividades los alumnos deberan:

e No tener partes por conductas contrarias a la convivencia en el
ultimo mes, excluidos los periodos vacacionales.

e No presentar conductas gravemente perjudiciales en los ultimos tres
meses, excluidos los periodos vacacionales.
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Actividades lectivas para los no participantes al viaje o a la actividad
extraescolar:

A. Cuando el porcentaje de alumnos participantes no supere el 70% del total
del grupo, el profesor impartird clase normal el dia de la actividad. El
alumno participante en la actividad extraescolar, debera conseguir los
apuntes y ejercicios realizados ese dia.

B. Si el nUumero de participantes alcanza este porcentaje, el 70%, el profesor
no impartird nuevos contenidos sino que realizard actividades de repaso
con los alumnos no participantes en la actividad.

5.B.- Requisitos para la realizacion de viajes o salidas

1°.- De la organizacién de los viajes de los departamentos se encargaran éstos,
con el asesoramiento del Jefe de Departamento de Actividades
Extraescolares.

2°.-Habra al menos un profesor acompafnante por cada 20 alumnos y un minimo
de dos profesores acompanantes por actividad.

3°.- Los profesores responsables de la actividad se encargaran de:

a. Informar a Jefatura de Estudios del itinerario, duracién del mismo,
profesores acompafnantes, relacion de alumnos, lugar y hora de salida y
llegada.

b. Las autorizaciones paternas para alumnos menores de 18 afos.

4° - El Consejo Escolar decidird sobre la posibilidad de participacién en las
actividades extraescolares de personas ajenas al Centro.

5°.-El niUmero maximo de salidas por grupo y trimestre sera de tres, excepto en
el tercero que sera de dos.

6°.-Los viajes con pernocta necesitaran de un aprobacion especifica del Consejo
escolar (programa, objetivos vy listados de profesores y alumnos
participantes) y del Servicio de Inspeccidn con una antelacion de al menos
15 dias.

7°.-Como norma general el centro costeara hasta el 20% de los trayectos.

Para la eleccion de los itinerarios es obligatorio que el viaje tenga un
caracter cultural y didactico. Las condiciones de participacidn y organizacidon seran
las mismas que las recogidas para los viajes de los departamentos didacticos.

El viaje fin de estudios se realizard en 1° de Bachillerato y nunca se podra
organizar para el tercer trimestre. Los alumnos de 1° de Bachillerato no podran realizar
otra actividad extraescolar en la que tengan que pernoctar, si no coincide en el tiempo
con el viaje fin de estudios.

Los alumnos viajardan acompafados por profesores del Centro, padres/madres o
tutores legales o, en su defecto, por personal no docente del mismo, en la proporcion
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minima de un responsable por cada 20 alumnos o fraccién, y un minimo de dos
acompanantes por actividad.

Capitulo 4. Del régimen administrativo.

El personal de administracién, bajo la jefatura inmediata de la Secretaria y en
estrecha colaboracién con el Equipo Directivo, desarrollard las tareas administrativas
correspondientes.

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

De acuerdo con la Orden de 21 de septiembre de 2000 de la Consejeria de
Administraciones Publicas, por la que se regula la tramitacion y el modelo de las
reclamaciones, iniciativas y sugerencias sobre el funcionamiento de los servicios y
unidades de la Administracién de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, se
encuentran en la oficina de Secretaria, a disposicién del publico, los impresos vy
ejemplares de dicha Orden.

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

En lo concerniente a las condiciones y a los plazos de inscripcién, de
matriculacién o de cualquier otra gestidn, se observara la legislacion vigente y las
instrucciones concretas recibidas de la Administracién Educativa.

Capitulo 5. Del régimen econémico.

Corresponde al Consejo Escolar aprobar el Proyecto de Presupuesto del
Centro y su liquidacion. Todos los sectores de la comunidad educativa con
representacién en el Consejo Escolar podran formular propuestas sobre la gestidon y
evaluarla a través de sus representantes.

El Consejo Escolar supervisara la gestién de las partidas presupuestarias
especificas destinadas por la Administracidon, en un concepto u otro, a un departamento
de coordinacién didactica, a una modalidad de estudios o a un programa de formacion.
También supervisara la gestién de las donaciones realizadas por las entidades, publicas
o privadas, que colaboren con el Instituto.

La Direccion y la Secretaria son responsables de la gestion econdmica del
presupuesto general y del funcionamiento del Centro, cifiéndose a la cuantia de los
créditos adjudicados por la Administracién educativa. Los trabajadores, por su parte,
son responsables de hacer uso adecuado de las partidas especificas que puedan
gestionar y de las dietas de alojamiento, desplazamiento o manutencidon que puedan
corresponderles por razon del servicio.
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Como principio basico de gestidon, los gastos generales del Instituto recibiran
atencién prioritaria sobre los gastos especificos de los departamentos, lo cual no
impedird garantizar la dotacion de los recursos materiales fundamentales para el
desarrollo de la labor docente y de las tareas de administracidon y servicios.

1. Los departamentos y todo el personal en general preveran e informaran a
la Secretaria sobre las necesidades de adquisicion de material fungible al principio de
cada curso escolar.

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

3. El material fungible serd adquirido al por mayor, preferiblemente, por la
Secretaria.

4, Ante la necesidad de algin material que el Centro no tenga almacenado o
de una reparacién menor, se consultara a la Secretaria.

5. Cuando la Secretaria haya sido informada de dicha necesidad y haya

expresado su aprobacion, la compra sera realizada solo por los jefes del departamento
o por los responsables de medios (audiovisuales, informaticos, deportivos, etc.), a no
ser que éstos comuniquen qué otro comparero realizara la adquisicién.

6. El sistema de pago del Centro sera en todo caso por transferencia a favor
del titular de la empresa, de lo cual cada comprador debe informar al comerciante.
7. En el albardn o en la factura, siempre constara el departamento o el cargo

y el nombre de la persona que realiza la compra ademas de su firma. Inmediatamente,
se entregara el justificante de la compra a la Secretaria. No se abonara ninguna factura
gue no reuna estos requisitos.

Los departamentos no didacticos de Actividades Extracurriculares y de
Orientacion y la Biblioteca gozaran de presupuesto de gastos individual, que debe
ser aprobado por el Consejo Escolar al comienzo del ejercicio econdmico y que sera
revisado anualmente. Una vez aprobados, la gestién de estos presupuestos
correspondera a sus jefes de departamento o responsables, bajo la supervision del
Consejo Escolar.

los departamentos de coordinacion didactica dispondran de un
presupuesto de gastos docentes para compras de material, tanto inventariable
como no inventariable, o reparaciones menores, que debe ser aprobado por el Consejo
Escolar al comienzo del ejercicio econémico. Cuando, a lo largo del curso escolar,
surjan necesidades concretas, podran volver a solicitar la atencion de dicho érgano de
participacion y control.

Una vez detraido el gasto previsto en concepto de mantenimiento operativo y
suministros basicos (agua, calefaccion, electricidad, papel, teléfono, etc.) del
presupuesto general del Centro para el ejercicio econdmico, y previo informe a la
Comisidon de Coordinacion Pedagdgica, se propondra al Consejo Escolar la aprobacion
del presupuesto de gastos docentes.

1. Tendran la consideracion de gastos docentes todos aquellos gastos
derivados directamente de la actividad lectiva, es decir la actividad desarrollada en las
aulas, en los laboratorios y en los talleres durante el horario lectivo, de las actividades
de preparacion de las clases asi como de los gastos de funcionamiento interno de los
departamentos. Por lo tanto, el presupuesto de gastos docentes de cada departamento
sera destinado a cubrir los siguientes gastos:
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a) El material fungible basico (papel, material escolar y material de oficina).
b) El material fungible o consumible asociado a los medios audiovisuales e
informaticos como, por ejemplo, los cartuchos de impresién.

c) El material didactico inventariable, en cualquier formato (CDs, DVDs, unidades
USB, libros, publicaciones periddicas, etc.).
2. La Secretaria proveera de material fungible basico (papel, material escolar

y material de oficina) a los departamentos. Para ello, los Jefes de Departamento
remitirdn, via e-mail, una relacidon de necesidades al secretario para que éste la remita
a alguno de los proveedores que suministran material al Centro.

3. Tanto en las ensefanzas obligatorias como en las post-obligatorias, el
alumnado podra pagar fotocopias de material didactico, tanto si se trata de material de
apoyo o complementario como si se trata de materiales sustitutivos del libro de texto,
segun el criterio de cada departamento.

4. Cuando, al término del afio natural, el presupuesto de gastos docentes de
un departamento no haya sido consumido, el sobrante de la asignacién inicial podra
recibir la consideracidn de remanente reservado para proyectos de inversidon
inminentes. El resto revertird en el presupuesto general del Centro y se destinara,
preferiblemente, a otros gastos docentes.

Como principios basicos para la distribucion del presupuesto general de gastos
docentes, se establece que:

1. Cada ano, en funcion de la situacién presupuestaria del Centro, el Consejo
Escolar, a propuesta del Director, aprobara una Partida General para que los
departamentos de coordinacién didactica puedan atender sus gastos docentes. Ademas
se contemplara una Partida Especifica para Material Comin a cada Departamento para
la adquisicion de material fungible y otros materiales comunes a los distintos
departamentos.

Antes de su aprobacién por el Consejo Escolar, el Director informara a la CCP de la
Partida General destinada a los Departamentos y la asignacion destinada a cada
Departamento.

La Partida General se distribuira entre los distintos Departamentos teniendo en cuenta
las siguientes variables:

a) El 20% se distribuird a partes iguales ente los distintos Departamentos.

b) El 10% se distribuira proporcionalmente entre aquellos Departamentos que
cuenten con Aulas Taller: Comercio (1), Artes Plasticas (2), Biologia y Geologia (1),
Fisica y Quimica (2), Mdusica (2), Lengua castellana (1), Educacién Fisica (1) vy
Tecnologia (2).

C) El 35% se distribuira proporcionalmente a los alumnos atendidos por cada
Departamento.

d) El 35% se distribuird proporcionalmente al nimero de profesores de cada
Departamento.

La Partida Especifica para Material Comun se distribuird entre los distintos
Departamentos proporcionalmente al nimero de profesores de cada Departamento

Los Jefes de Departamento informaran a los miembros de su Departamento de la
partida econdmica asignada a sus Departamentos.

Los miembros de cada Departamento acordaran el destino de los fondos asignados a
su Departamento. En ningln caso podra exceder el gasto realizado por un
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Departamento de su asignacidn econdmica para cada afo natural. Siempre se
requerird la autorizacidon previa del Secretario/a del Centro para efectuar cualquier
gasto. La adquisicion de material inventariable requerird, ademas, la aprobacién del
Consejo Escolar. Una vez efectuada la compra el Jefe de Departamento entregara al
Secretario/a el correspondiente albaran o factura justificativa.

A lo largo del ano, se podran asignar a los Departamentos Partidas Extraordinarias
para acometer proyectos especificos. El Consejo Escolar estudiard los proyectos
presentados por los Departamentos y, en su caso, aprobard las partidas
extraordinarias que permitan acometer dichos proyectos teniendo en cuenta la
situacion presupuestaria del Centro y la utilidad del proyecto, las partidas
extraordinarias que permitan acometer dichos proyectos. Los proyectos presentados al
Consejo Escolar deberan contener:

a) Justificacién del Proyecto: necesidad y utilidad para el proceso de ensefanza y
aprendizaje.

b) Descripcion detallada del Proyecto: alumnos a los que se dirige, temporalizacion,
profesores implicados,...

C) Estimacién econdmica prevista para el desarrollo del Proyecto.

d) Acta de la reunién de Departamento en que se aprobd el proyecto.

2. Los planes del Centro y determinadas actividades lectivas o
materias sin adscripcion a un departamento en concreto seran financiados con
cargo al presupuesto general a no ser que ya gocen de subvencion especifica de la
Administracion educativa o de cualquier otra entidad, publica o privada.

Las actividades extracurriculares dentro del Centro recibiran la consideracion
de actividades de especial interés, por lo que disfrutaran de financiacién con cargo bien
al presupuesto del Departamento de Actividades Extracurriculares bien al presupuesto
de la Biblioteca bien al presupuesto general del Centro, segun la actividad.
Previamente, habran sido programadas, priorizadas con todos los implicados, incluidas
en el calendario general de actividades y aprobadas por el Consejo Escolar. Cumplidos
estos tramites, correspondera a los organizadores la gestion de las actividades, para lo
gue podran contar con la colaboracién del Departamento de Actividades
Extracurriculares.

Las actividades extracurriculares del Centro seran programadas y organizadas
con antelacién suficiente para prever las posibles necesidades de financiacién y de
recursos.

A la hora de establecer prioridades para la financiacion de las diferentes
actividades extracurriculares dentro del Centro se valorara, ademas del interés
formativo, el numero de participantes implicados. Se consideraran de mayor interés las
gue sean dirigidas a un niumero mayor de participantes.

Las excursiones y los viajes con alumnos seran financiados por los propios
participantes en su mayor parte, a no ser que reciban financiacién especifica de la
Asociacién de Madres y Padres o subvencion de una entidad publica o privada.

1. Los organizadores trataran de conseguir el mejor precio posible, sin
renunciar a la calidad y a la seguridad, y garantizaran que el desembolso individual de
los alumnos participantes no supere el precio de coste de la actividad.

2. También trataran de obtener las subvenciones de las Administraciones
Publicas que son convocadas regularmente para estos viajes.
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3. Como norma general el centro costeard hasta el 20% de los trayectos
excepto en el caso del viaje fin de curso. A la hora de establecer prioridades para la
financiacion de las diferentes actividades extracurriculares se valorara, ademas del
interés formativo, el nUmero de participantes, considerandose de mayor interés las que
sean dirigidas a un numero mayor de participantes. El 20% podria ampliarse en
determinados grupos o departamentos de alumnos poco numerosos para compensar el
mayor coste por alumno de la actividad.

Los viajes de los grupos de alumnos (equipos de debate, equipos deportivos,
etc.) que representen al Instituto en actos publicos y en competiciones si gozaran de
financiacion total, incluidas las dietas del profesorado, con cargo al presupuesto
general del Centro previa aprobacion del desplazamiento por el Consejo Escolar.

Todos los miembros del personal del Instituto tienen derecho a recibir dietas o
indemnizaciones en concepto de alojamiento, desplazamiento y manutenciéon cuando
les correspondan por razén del servicio con arreglo a lo estipulado para su cuerpo,
escala y nivel por la ley o por el convenio colectivo en vigor.

El Centro abonara las dietas por gastos de manutencién y estudiara, en reunion
del Consejo Escolar, el abono de dietas por gastos de alojamiento.

Los profesores acompafantes de los alumnos en actividades extracurriculares o
extraescolares, desarrolladas fuera de la localidad, tendran derecho a percibir dietas
de manutencion por los gastos realmente realizados y justificados mediante la
presentacién de la factura u otro documento en las condiciones establecidas en la
normativa vigente en materia de indemnizaciones por razén de servicio.

Las cuantias maximas de las dietas a percibir se ajustaran a lo establecido en el
Decreto 36/2006, de 04-04-2006, sobre indemnizaciones por razén de servicio que se
actualizan cada afo en la Orden de Presupuestos de la JCCM.

En desplazamientos cuya duracidon sea igual o inferior a un dia natural, se
podran percibir las siguientes dietas maximas:

a) 50% de los gastos de manutencidn cuando la salida se realice antes de las
catorce horas y el regreso sea posterior a las quince treinta horas.

b) 50% de los gastos de manutencidn cuando la salida se realice antes de las
veinte horas y el regreso sea posterior a las veintidds horas.

C) 100% de los gastos de manutencién cuando la salida se realice antes de las
catorce horas y el regreso sea posterior a las veintidds horas.

En desplazamientos cuya duracion sea superior a veinticuatro horas, se podran
percibir las siguientes dietas maximas:

a) El dia de salida se podra percibir el 100% de los gastos de manutencién cuando
la salida se realice antes de las catorce horas y el 50% cuando se realice después de
las catorce horas.

b) El dia de regreso se percibira el 50% de los gastos de manutenciéon cuando el
regreso sea posterior a las quince treinta horas y el 100% cuando sea posterior a las
veintidos horas.

Los profesores acompafiantes de los alumnos en actividades extracurriculares o
extraescolares, desarrolladas fuera de la localidad, con derecho a percibir dietas,
podran percibir a cuenta el 80% del importe maximo previsto por dietas y gastos de
viaje. Si esta cantidad fuera superior a la resultante de la liquidacidon definitiva, debera
devolverse el exceso del importe adelantado al practicarse dicha liquidacién.

Por defecto se aplicaran las siguientes normas:

1. Los trabajadores que se beneficien de subvencidon parcial o total del coste

del alojamiento, del desplazamiento o de la manutencién con cargo a cualquier otra
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entidad, publica o privada, no tendran derecho a recibir subvencién o dieta del
Instituto por el mismo concepto.

2. En el momento de aprobar una excursion o viaje con alumnos, el Consejo
Escolar no sdélo tendra en cuenta el grado de interés de la actividad y su justificacidon
formativa sino también el coste total de las dietas o indemnizaciones que haya de
aprobar.

3. Los profesores o miembros del personal acompafantes del viaje de
estudios, o viaje de fin de curso, tendran derecho a recibir dietas del Centro en
concepto de las necesidades de alojamiento, desplazamiento o manutencién que la
agencia de viajes, si la hay, no ofrezca como gratuidad.

4. Para la aprobacion del viaje de estudios, el Consejo Escolar podra exigir
que la agencia de viajes asegure la gratuidad de las plazas de los profesores
acompafantes, es decir, el desplazamiento, el alojamiento y la manutencion en
régimen de media pensién como minimo.

Las dietas o indemnizaciones seran pagadas siempre con posterioridad a la
prestacion del servicio deduciendo, en su caso, el importe anticipado, y con la
condicién de aportar las facturas que justifiquen los gastos. Nunca se pagaran importes
superiores a los que correspondan con arreglo a lo estipulado por ley o convenio.

Segun establecen las Instrucciones de 5 de marzo de 2007 de la Direccion
General de Personal Docente de la Consejeria de Educacién y Ciencia de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha, el profesorado del Centro que participe en las
actividades incluidas dentro del Plan Regional de Actividades Educativas reguladas por
la Orden de 4 de diciembre de 2006 de la Consejeria asi como en otros viajes
educativos organizados por el Centro tendra derecho a percibir una gratificacion
econdmica.

1. Las gratificaciones podran solicitarse siempre y cuando las salidas o viajes
impliquen un desplazamiento fuera de la localidad del Centro, con o sin pernoctacion.
También podran solicitarse cuando las salidas o viajes se realicen completamente en
un horario distinto del que tenga aprobado el docente, aunque se realicen en la
localidad.

2. Las gratificaciones econdmicas se haran efectivas en dos plazos a lo largo
del afio, en los meses de junio o julio y de diciembre o enero.
3. Para percibir la gratificacién a la que tuviera derecho el profesorado, y a

peticion de cada interesado, debera remitirse desde el Centro, en un plazo no superior
a un mes después de la realizacidon de la actividad, a la Delegacion Provincial de
Educacién y Ciencia, certificado de la Secretaria con el visto bueno de la Direccidn
segun el modelo del Anexo I de las Instrucciones.

4, La percepcion de esta gratificacion no sustituye a las dietas del
profesorado.
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TITULO CUARTO. DE LA INFORMACION Y DE LA OBJETIVIDAD DEL PROCESO
EVALUADOR.

CAPITULO 1.- De la informacion.

Todos los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a que se guarde
reserva sobre la informacidon acerca de sus circunstancias personales y familiares.
Queda autorizada, sin embargo, la comunicacién a los equipos pedagdgicos o juntas de
profesores, al Departamento de Orientacion y al Consejo Escolar o a una entidad
competente de la Administracidn Publica de la informacién pertinente referida a los
alumnos, para que sea tenida en cuenta a la hora de establecer las medidas de apoyo
adecuadas.

En virtud de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de
Datos de Caracter Personal y de la Orden de 17 de mayo de 2005, de la Consejeria de
Educacién y Ciencia, sobre ficheros automatizados de caracter personal; el Centro
gestionara sus datos propios, los del personal, docente y no docente, y los de los
alumnos utilizando el sistema de gestidén de la red de Centros Educativos de Castilla-La
Mancha para la recogida y transmisidon electrénica de datos. En ningln caso habra
cesiones ni transferencias de datos hacia el exterior de dicha red.

Cuando se estime conveniente la comunicacién de cierto tipo de informacién
reservada entre los miembros del personal del Centro, siempre por razones
pedagdgicas, profesionales o por la seguridad de la comunidad educativa, ésta se
transmitira en un contexto de discrecién adecuado.

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

1. Las circulares, dirigidas a la comunidad educativa en conjunto o a un
colectivo en concreto, que seran entregadas por el medio mas conveniente para su
rapidez y seguridad (en mano, por carta, en el casillero...).

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

3. Las autorizaciones y los justificantes de faltas de asistencia de los
alumnos, entre las familias y los tutores y profesores del alumno.

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

5. Las entrevistas, previo acuerdo o cita entre miembros de la comunidad.

Las entrevistas entre padres y profesores tendran lugar en el horario establecido para
ello y preferentemente previa cita.

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

7. Las reuniones de coordinacidon del profesorado, tanto ordinarias como
extraordinarias, que pueden ser convocadas por la Direccién, por la Jefatura de
Estudios, la Secretaria, los departamentos o los tutores.
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13. Las reuniones de los o6rganos de participacién, de gobierno y de
coordinacion en general, ya sean ordinarias ya sean extraordinarias, seran convocadas
con una antelacion minima de cuarenta y ocho horas por medio de circular en el caso
de los Consejos escolares y por medio de correo electrdnico y el tablon de anuncios en
el caso de los claustros.

14. El sistema de gestién de la red de Centros Educativos de Castilla-La
Mancha, “Delphos”, para la recogida y transmision electrénica de datos,y su aplicacion
informatica, “Programa Papas”, para la comunicacién a las familias de lo relativo a
faltas de asistencia y resultados de las evaluaciones.

Los documentos institucionales del Centro seran difundidos adecuadamente
para su conocimiento por parte de la comunidad educativa, su desarrollo practico y su
revisién y modificacion, siempre que sea preciso.

1. Todo ciudadano, miembro o no de la comunidad escolar, tendra derecho a
conocer los documentos institucionales:

a) El Proyecto Educativo de Centro.
b) Las Normas de Convivencia, Organizacidon y Funcionamiento del Centro.
c) La Carta de Convivencia.

2. Solo los miembros de la comunidad escolar tendran derecho a conocer,
ademas de los documentos anteriores:

a) La Programacion General Anual.
b) La Memoria Final de Curso.
c) Los resultados de las evaluaciones internas y externas del funcionamiento
del Centro.
d) El Programa de Direccién de los candidatos cada vez que se abra un
proceso de seleccion y eleccidon de director.

CAPITULO 2. De la informacion a las familias

Las familias son uno de los actores mas importantes del proceso educativo de los
alumnos, por lo que es necesario mantener unos cauces de informacidon agiles para
facilitar la comunicacién multidireccional. Desde el centro se planifica esa comunicacién
a través de reuniones colectivas, reuniones individuales, informacién de los tablones de
anuncios, por carta, por via telefénica y a través de Internet.

MEDIOS DE COMUNICACION E INFORMACION EN EL IES FEDERICO GARCIA
LORCA

ENTREVISTAS INDIVIDUALES CON LAS FAMILIAS EN EL CENTRO

Todos los profesores de cada grupo, tutores o no, tienen en su horario individual
una hora semanal dedicada a la atencidon de las familias. Se aconseja el previo acuerdo
o cita para facilitar tanto la disponibilidad del profesor como la recogida de informacion.
Los horarios de atencidén a los padres/madres se haran publicos en la pagina web del
centro y en la guia del centro. Dichas citas estan concebidas para el estudio de casos
particulares, y no para la atencidn de varios padres/madres a la vez, por lo que se
desaconsejan las visitas en grupo, ya que la informacion que se trasmita sera referida
a alumnos concretos, y sélo para sus padres o tutores.

La Orientadora del centro tendra un horario de atencion a las familias, se aconseja el
previo acuerdo o cita para facilitar tanto la disponibilidad del profesor como la recogida
de informacion.
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El Educador Social atendera a las familias en el horario establecido en la guia del
centro, se aconseja pedir cita previa.

El Equipo directivo tiene un horario establecido de guardia que sera publico en la
puerta de Jefatura de estudios y en la pagina web del centro.

REUNIONES PARA TODOS LOS PADRES/MADRES DE UN CURSO
Se programaran una serie de reuniones para la informacion colectiva de los
padres/madres de cursos concretos. Las reuniones seran al menos las siguientes:
Reunion con los padres/madres de los alumnos de 6° Primaria de los colegios
de las zona S04, para informar sobre las caracteristicas del centro, su funcionamiento
y sobre el proceso de admision de alumnos. La reunion se llevara a cabo al inicio del
plazo de admisidn de solicitudes.
Reunion de principio de curso: Esta reunidn se llevara a cabo en el mes de octubre,
y tendrd dos partes diferenciadas:
Reunion con todos los padres/madres de un curso para informar sobre las
caracteristicas del centro, su funcionamiento, sus recursos, los cauces de
comunicacién y participacién, la guia del centro, el programa “papas”, el Dep. de
Orientacion, el Educador Social, la pagina web del centro.... Dicha reunidn estara
presentada por el Director, Jefatura de Estudios, Orientadora y Educador Social.
En ella habra un turno de ruegos y preguntas.
Reunion del profesor tutor con los padres/madres del grupo, en esta
reunidon, que se producirda inmediatamente después de la de todo el curso, se
trataran temas relativos al grupo en concreto. (También en ella se entregaran a
los padres/madres las claves de acceso al programa “papas”).
Reunién para informacion sobre orientacion académica y profesional en los
cursos terminales: Se convocaran reuniones con Orientacién y la Direccién del centro
enfocadas a orientar sobre las salidas al terminar 4@ ESO, PCPI y 2° de Bachillerato, a
dichas reuniones seran convocados los alumnos y sus familias. Los contenidos de estas
reuniones estaran también a disposicién de la comunidad educativa en la pagina web
del centro.

INFORMACION SOBRE EL PROCESO DE EVALUACION.

La informacidén sobre el resultado de las evaluaciones sera comunicada a las familias
mediante el impreso oficial. Las familias recibirdan ademas la informacién
complementaria que establece la legislacion. La ley regula lo siguiente sobre
informacion sobre el proceso de evaluacién:

El tutor coordinara y orientara la accion educativa del conjunto del profesorado y
mantendra una relacion permanente con la familia, a fin de facilitar el ejercicio de los
derechos reconocidos en el articulo 4.1 d) y g) de la Ley Organica 8/1985, de 3 de
julio, reguladora del Derecho a la Educacion.

Al inicio de cada curso escolar el tutor informara a los alumnos y, en caso de que sean
menores de edad, también a los padres, madres o tutores legales sobre la organizacion
y funcionamiento del curso en el que se encuentran matriculados y de los criterios de
promocion y titulacion.

Se haran publicos, para conocimiento de las familias y del propio alumnado, los niveles
de competencia que, con relacion a los contenidos minimos, se deben alcanzar en cada
una de las materias, ambitos y mddulos, asi como los procedimientos de evaluacion y
los criterios de calificacion. Cada profesor informara a su alumnado en las primeras
sesiones del curso escolar de los objetivos de la materia, de los contenidos, de los
criterios de evaluacion y de las competencias para valorarlos en su materia, asi como
de los criterios de calificacion para definir los resultados.
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Al finalizar cada trimestre, el tutor o tutora entregara a los alumnos o a las familias un
informe escrito de evaluacion que les permita conocer el desarrollo del proceso de
aprendizaje, con las calificaciones. Este informe por su caracter privado, ha de ser
transmitido de forma individual.

Al finalizar el curso, el tutor o tutora entregard a los alumnos o a sus familias un
informe escrito con los resultados de la evaluacion final. Dicha informacién incluira, al
menos, las calificaciones obtenidas en las distintas materias cursadas, asi como los
consecuentes efectos de promocion y, en su caso, de titulacion.

INFORMACION SOBRE LAS FALTAS DE ASISTENCIA.

Las familias recibiran informacién sobre las faltas de asistencia/puntualidad
preferentemente a través del “Programa PAPAS” con la clave de usuario que les sera
facilitada por el centro. Cuando se detecte un problema grave de absentismo escolar
en menores de 16 afios sera el Educador Social y/o el Tutor el encargado de informar a
la familia, y en su caso el Educador Social a los servicios sociales.

INFORMACION SOBRE CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA Y
GRAVEMENTE PERJUDICIALES A LA CONVIVENCIA

El tutor, o en su caso el profesor afectado, podran informar a la familia cuando el
alumno presente un comportamiento contrario a las normas de convivencia. Cuando el
alumno tenga tres partes por conductas contrarias a la convivencia el tutor citara a la
familia para informarle y advertirle de las consecuencias de continuar con dicho
comportamiento (de dicha reunion levantara acta)

Cuando un alumno presente conductas gravemente perjudiciales a la convivencia, sera
el tutor o Jefatura de Estudios los que se pongan en contacto con la familia.

COMUNICACIONES PARA LA SALIDA DEL CENTRO Y SOBRE ALUMNOS
ENFERMOS.

Cuando se presente alguna situacién por la cual un alumno tenga que salir
justificadamente del centro, o esté enfermo o accidentado, Jefatura de Estudios
llamara a la familia para que recoja al alumno. En los casos graves o urgentes Jefatura
se pondra en contacto también con Urgencias 112. Y siempre se avisara a la familia, ya
sea a priori 0 a posteriori.

LA PAGINA WEB DEL CENTRO (www.iesgarcialorca.es) El equipo directivo
mantendra operativa la pagina web del instituto donde la comunidad educativa
encontrara toda la informacién de interés del centro, asi como numerosos enlaces con
paginas de interés educativo.

| CAPITULO 3 De los procedimientos de reclamacién de calificaciones

DE LAS RECLAMACIONES EN LA ESO
(Conforme a la Orden de 04-06-2007, de la Consejeria de Educacion y Ciencia,
por la que se regula la evaluacion del alumnado en ESO)

Decimosexto: el derecho a la evaluacién objetiva: procedimiento de reclamacion.
1. El alumnado o, en su caso, los padres o tutores podran solicitar por escrito al tutor

cuantas aclaraciones consideren precisas acerca de las calificaciones o decisiones
gue se adopten como resultado de las mismas

2. En el caso de persistir el desacuerdo se podra iniciar un proceso de reclamacion, de
acuerdo con el siguiente procedimiento:
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a. Solicitar por escrito a la Direccidon del centro la revisidon de dicha calificacién
o decisidon en un plazo de tres dias lectivos a partir de aquél en que se
produjo su comunicacion.

b. ElI Director, previo informe descriptivo del Jefe de Departamento de
coordinacion didactica, procederd a comunicar por escrito razonada de
modificacion o de ratificacion de la calificacién emitida, en el plazo de tres
dias.

c. Si la decisién es de ratificacion, el interesado, sus padres o representantes
legales, podran interponer recurso de alzada ante el Delegado Provincial, en
un plazo de un mes, a contar desde la comunicacién de dicha ratificacion.

d. El Delegado Provincial, previo informe de la Inspeccién de Educacién,
resolvera mediante expediente en un plazo maximo de tres meses, cuya
resolucion pone fin a la via administrativa.

DE LAS RECLAMACIONES EN EL BACHILLERATO (Conforme a la Orden de 09-
06-2009, de la Consejeria de Educacion y Ciencia, por la que se regula la
evaluacion del alumnado en el bachillerato en la Comunidad Autonoma de
Castilla-La Mancha).

Capitulo VI.
Principios de objetividad de la evaluacion.

Articulo 26. El derecho a la evaluacion objetiva: procedimiento de revision y
de reclamacion.

1. El alumnado o, en su caso, sus padres, madres o tutores legales podran solicitar,
tanto del profesorado como de los tutores o tutoras, cuantas aclaraciones consideren
precisas acerca de las valoraciones que se realicen sobre el proceso de aprendizaje de
los alumnos o alumnas, asi como sobre las calificaciones o decisiones que se adopten
como resultado de dicho proceso.

2. En el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones, exista desacuerdo con la
calificacion final obtenida en alguna materia en convocatoria ordinaria o extraordinaria,
o con la decisidon de promocidn o titulacién adoptada, el alumno o alumna o sus padres,
madres o tutores legales podran solicitar por escrito la revisién de dicha calificacion o
decision, en el plazo de dos dias habiles a partir de aquel en que se produjo su
comunicacion.

3. La solicitud de revision, que contendra cuantas alegaciones justifiquen la
disconformidad con la calificacion final, serda tramitada a través de la jefatura de
estudios, quien la trasladara al jefe o jefa del departamento de coordinacion didactica
responsable de la materia con cuya calificacion se manifiesta el desacuerdo, y
comunicara tal circunstancia al profesor o profesora tutor.

4. En el proceso de revision de la calificacion final obtenida en una materia, los
profesores y profesoras del departamento de coordinacion didactica contrastaran las
actuaciones seguidas en el proceso de evaluacion del alumno o alumna con lo
establecido en la programacion didactica del departamento respectivo, con especial
referencia a:

a. Adecuacién de los objetivos, contenidos, criterios de evaluacién y competencias
sobre los que se ha llevado a cabo la evaluacidn del proceso de aprendizaje del
alumnado con los recogidos en la correspondiente programacion didactica.
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b. Adecuacién de los procedimientos e instrumentos de evaluacion aplicados con lo
sefialado en la programacién didactica.

c. Correcta aplicacién de los criterios de calificacion y evaluacion establecidos en la
programacion didactica para la superacion de la materia.

5. En el primer dia habil siguiente a aquel en que finalice el periodo de solicitud de
revision, cada departamento de coordinacién didactica procederad al estudio de las
solicitudes de revision y elaborard los correspondientes informes que recojan la
descripcion de hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, el analisis
realizado conforme a lo establecido en el punto anterior y la decisiéon adoptada de
modificacion o ratificacion de la calificacién final objeto de revision. El jefe o jefa del
departamento de coordinacion didactica correspondiente trasladard el informe
elaborado a la jefatura de estudios, quien comunicara por escrito al alumno o alumna,
0 a sus padres, madres o tutores legales la decisidn razonada de ratificacion o
modificacion de la calificacién revisada e informara de la misma al profesor o profesora
tutor haciéndole entrega de una copia del escrito cursado.

6. Si, tras el proceso de revisidn, procediera la modificacion de alguna calificacién final,
el secretario o secretaria del centro insertard en las actas y, en su caso, en el
expediente académico y en el historial académico de bachillerato del alumno o alumna,
la oportuna diligencia que sera visada por el director o directora del centro. El
resultado del proceso de revisidon sera comunicado al alumno o alumna por escrito vy,
en el caso de ser menor de edad, serd comunicado a los responsables de su tutela.

7. En el caso de que, tras el proceso de revisién en el centro docente, persista el
desacuerdo con la calificacion final obtenida en alguna materia, el interesado o
interesada, o sus padres, madres o tutores legales podran solicitar por escrito al
director del centro docente, en el plazo de dos dias habiles a partir de la ultima
comunicacién del centro, que eleve la reclamacion a la Delegacidon provincial de
Educacién y Ciencia, la cual se tramitara por el procedimiento sefalado a continuacion.
8. El director o directora del centro docente, en el plazo mas breve posible y en todo
caso no superior a tres dias habiles, remitird el expediente de la reclamacion a la
Delegacion provincial de Educacién y Ciencia. Dicho expediente incorporara los
informes elaborados en el centro, los instrumentos de evaluacién que justifiquen las
informaciones acerca del proceso de evaluacion del alumno o alumna, asi como, en su
caso, las nuevas alegaciones del reclamante y el informe, si procede, del director o
directora acerca de las mismas.

9. El Servicio de inspeccidon de educacién analizard el expediente y las alegaciones que
en él se contengan a la vista de la programacién didactica del departamento
respectivo, efectuara una valoracion y emitird su informe en funciéon de los siguientes
criterios:

a. Adecuacién de los objetivos, contenidos, criterios de evaluacién y competencias
sobre los que se ha llevado a cabo la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumno
o alumna con los recogidos en la correspondiente programacién didactica.

b. Adecuacién de los procedimientos e instrumentos de evaluacion aplicados con lo
sefialado en la programacion didactica.

c. Correcta aplicacion de los criterios de evaluacién, calificacion y promocién
establecidos en la programacién didactica para la superacién de la materia.

d. Cumplimiento por parte del centro de lo dispuesto en la presente Orden.

e. Otros que considere relevantes y que conozca por razoén de su cargo.

10. El Servicio de inspeccién de educacién podra solicitar la colaboracion de
especialistas en las materias a las que haga referencia la reclamacidon para la
elaboracién de su informe, asi como solicitar aquellos documentos que considere
pertinentes para la resolucion del expediente.

53



IES Federico Garcia Lorca Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento

11. En el plazo de quince dias habiles a partir de la recepcién del expediente, teniendo
en cuenta la propuesta incluida en el informe que elabore el Servicio de inspeccion de
educacion conforme a lo establecido en el apartado 9, el Delegado provincial de
Educacién y Ciencia adoptara la resolucion pertinente, que serd motivada en todo caso,
y que se comunicara inmediatamente al director o directora del centro para su
aplicacion y traslado al interesado. La resolucion del Delegado provincial de Educacién
y Ciencia pondra fin a la via administrativa.

DE LA RECLAMACIONES EN LOS CICLOS FORMATIVOS (Orden de 29/07/2010, de
la Consejeria de Educacion, Ciencia y Cultura, por la que se regula la evaluacién, pro-
mocién y acreditacion académica del alumnado de formacion profesional inicial del
sistema educativo de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha). [2010/14361]

Articulo 27. Derecho a la evaluacién objetiva: procedimiento de revisién y reclamacion.
1. El alumnado o, en el caso de alumnos menores de edad, sus padres, madres o
tutores legales podran solicitar, tanto del profesorado como de los tutores o tutoras,
cuantas aclaraciones consideren precisas acerca de las valoraciones que se realicen
sobre el proceso de evaluacién de los alumnos o alumnas, asi como de las
calificaciones o decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso.

2. En la calificacién final del mddulo, en el supuesto de que, tras las oportunas
aclaraciones, exista desacuerdo en cuanto a la calificacion, el alumno o alumna o sus
representantes legales podran solicitar por escrito la revision de dicha calificacién,
segun el modelo establecido en el Anexo XII, en el plazo de dos dias habiles a partir de
aquel en que se produjo la comunicacidn de la calificacion.

3. La solicitud de revision sera tramitada a través de la jefatura de estudios, quien
la trasladara al jefe o jefa del departamento de la familia profesional responsable del
moédulo con cuya calificacidn se manifiesta el desacuerdo, y comunicara tal
circunstancia al profesor o profesora que imparte el mddulo. Este departamento
estudiar las reclamaciones y elaborara un informe en el que se modificara o ratificara la
calificacidon. En un plazo de dos dias habiles desde la solicitud de revisién la jefatura de
estudios comunicara por escrito al alumno o alumna, o a sus representantes legales la
decisién de ratificacion o modificacién de la calificacion revisada.

4. Si tras el proceso de revisidn en el centro docente, procediera la modificacion de la
calificacion, el secretario o secretaria del centro insertard en las actas y, en su caso, en
el expediente académico del alumno o alumna, la oportuna diligencia que sera revisada
por el director o directora del centro.

5. En el caso de que, tras el proceso de revision en el centro educativo, persista el
desacuerdo con la calificacion final obtenida en algin mddulo, el alumno o alumna o
sus representantes legales, podran solicitar por escrito a la persona que ejerce la
direccién del centro, en el plazo de dos dias habiles a partir de la ultima comunicacién
del centro, que eleve la reclamacion a la Delegacion provincial de Educacion, Ciencia y
Cultura, la cual se tramitara por el procedimiento sefialado a continuacién:

5.1. La Direccion del centro, en el plazo de dos dias habiles, remitira el expediente de
reclamacién a la Delegacion

Provincial de Educacién, Ciencia y Cultura. Dicho expediente incorporara los informes
elaborados en el centro, los instrumentos de evaluacidn que justifiquen las
informaciones acerca del proceso de evaluacion del alumno o alumna, y en su caso, las
nuevas alegaciones del reclamante.

5.2. El Servicio de Inspeccidon de Educacién analizara el expediente y las alegaciones
gue en él se contengan, a la vista de la programacion del departamento respectivo,
efectuara una valoraciéon y emitird un informe propuesta en funcién de los siguientes
criterios:
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a) Adecuacion de los objetivos expresados en resultados de aprendizaje, contenidos, y
criterios de evaluaciéon sobre los que se ha llevado a cabo la evaluacidon del proceso de
aprendizaje del alumno o alumna con los recogidos en la correspondiente
programacion.

ANO XXIX NUm. 166 27 de agosto de 2010 39620b) La adecuaciéon de los
procedimientos o de los instrumentos de evaluacién con los sefialados en la
programacion didactica.

c) Correcta aplicacion de los criterios de evaluacién y califcacion establecidos en la
programacion didactica para la superacién del médulo.

d) Cumplimiento, por parte del centro, de lo dispuesto en la presente Orden.

e) Otros que considere relevantes y que conozca por razon de su cargo.

5.3. El servicio de Inspeccion de Educacidn podra solicitar el asesoramiento de
especialistas en los mddulos a los que haga referencia la reclamacion para la
elaboracion del informe, asi como solicitar aquellos documentos que considere
pertinentes para la resolucion del expediente.

5.4. En el plazo de cinco dias habiles, a partir de la recepcion del expediente, teniendo
en cuenta la propuesta incluida en el informe que elabore el Servicio de Inspeccidon de
Educacién, conforme a lo establecido en el apartado

5.2., el Delegado Provincial de Educaciéon, Ciencia y Cultura adoptara la resolucion
pertinente, que sera motivada en todo caso, y que se comunicara a la persona que
ejerce la direccidon del centro para su aplicacién y traslado al interesado. La resolucion
del Delegado Provincial de Educacion, Ciencia y Cultura pondra fin a la via
administrativa.

CAPITULO 4 De LAS RECOMENDACIONES DE LA CCP SOBRE LA TITULACION EN
40 ESO

Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 9.2 de la Orden 4-06-2007 que regula

la evaluacion del alumnado de la ESO, (Asimismo podra obtener el titulo el alumnado que haya
finalizado el curso con evaluacién negativa en una o dos materias, y excepcionalmente en tres, siempre
que el equipo docente considere que la naturaleza y el peso de las mismas en el conjunto de la etapa no
les ha impedido alcanzar las competencias basicas y los objetivos de la etapa)

la CCP propone, y el claustro aprueba que se incluya en estas normas la siguiente
recomendacién para las juntas de evaluacién extraordinaria de 4 ESO:

“Se recomienda a los miembros de la junta de evaluacion que
ningin alumno alcance la titulacion en E.S.0. con 3 materias suspensas.

En el caso que tengan 1 6 2 materias suspensas no titularan si en
alguna de ellas la nota ha sido inferior a 2”.
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TITULO CUARTO. DE LOS RECURSOS ESPACIALES Y MATERIALES:
INSTALACIONES, MATERIAL, MEDIOS Y SERVICIOS.

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

CAPITULO 1.- De las aulas grupo, aulas materia, aulas de informatica, talleres
y laboratorios.

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

A través de los 6rganos de gobierno, el Centro podra ofrecer a otras entidades,
publicas y privadas, el uso de las instalaciones con fines formativos o recreativos,
reservandose la facultad de fijar las condiciones de uso con cada entidad y segun la
ocasion.

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

Las aulas-grupo (aulas de 12 y 2° ESO) permaneceran cerradas con llave
durante el recreo y siempre que los alumnos tengan que desplazarse a otro aula para
dar clase. Los ordenanzas seran los responsables de cerrar el aula con llave.

Aulas de Informatica
Durante el primer claustro de cada curso, mediante el acta de constitucion del
Departamento, el Jefe de Departamento informara a Jefatura de Estudios de las
necesidades informaticas estables del Departamento para ese curso. Ha de indicarse en
el acta el tipo de prioridad que tiene cada una de las peticiones de acuerdo a los
siguientes criterios:

Prioridad 1: Todas las clases en el aula cuando la informatica sea la materia impartida,
como en las siguientes materias o mddulos: Aplicaciones Informaticas, Operatoria de
teclados, Tecnologias de la Informacion e Informatica de 4° de ESO.

Prioridad 2: Utilizacion del aula de informatica una o mas horas por semana y que en el
Curriculo Oficial de la asignatura aparezca de forma explicita la necesidad del uso de
sistemas informaticos.

Prioridad 3: Utilizacion del aula de informatica una o mas horas por semana y que en la
Programacion Didactica de la asignatura aparezca debidamente justificada e indicando
la temporalizacidn, la necesidad de utilizar sistemas informaticos.

A la hora de asignar horas lectivas en las aulas informaticas, Jefatura de Estudios
respetara las siguientes prioridades:

INFO1: médulos de familias profesionales.
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INFO 2 (ALTHIA): materias de ESO.

INFO3: materias de Bachillerato.

INFO4: mddulos de familias profesionales.
INFOS5: moddulos de familias profesionales.
AULA TALLER DE TECNOLOGIA: Tecnologia.

Las horas sobrantes se asignaran al resto de profesorado que lo solicite atendiendo a
las normas que figuran en el parrafo primero de este capitulo. En el tercer trimestre,
los profesores podran utilizar las aulas informaticas en las horas lectivas que el
profesorado de los ciclos formativos dejen libres, al estar sus alumnos realizando el
moddulo de Formacion en Centros de Trabajo; a tal efecto, Jefatura de Estudios
respetara las prioridades establecidas y confeccionara los nuevos horarios de utilizacién
de estas aulas vigentes en el tercer trimestre del curso académico.

Los huecos en las aulas de informatica se podran reservar al iniciarse cada
trimestre y solo para el periodo que abarca cada trimestre de acuerdo al siguiente
criterio: Tendran prioridad quienes justifiguen la necesidad de usar sistemas
informaticos en su programacion indicando las fechas la mas concretamente posible.
Estas reservas se comunicaran a Jefatura de Estudios quien las recogera en el
cuadrante citado.

En caso de conflicto entre asignaturas o profesores, en igualdad de condiciones
de los criterios anteriores, la prioridad quedara definida por el primero que solicite el
aula.

Siempre que se solicite una ocupacién continuada de un aula de informatica, se
preveran los posibles huecos puntuales, es decir, aquellos periodos de docencia que
por una u otras causas no requieran el uso de ordenador, y puedan ser impartidos en
un aula convencional

Sélo pueden transitar por los pasillos, ademas de los miembros del personal del
Centro, los alumnos que tengan que desplazarse de un aula, laboratorio o taller a otro
o los alumnos autorizados para ir al servicio.

Los profesores, en sus horas de guardia, y los ordenanzas, especialmente al
comenzar y finalizar la jornada escolar y entre las horas de clase, velaran para
mantener el orden de los pasillos y de los vestibulos de los edificios.

CAPITULO 2.- De la biblioteca.

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

Previa autorizacion de Jefatura de Estudios la biblioteca se utilizard como sala de
reuniones cuando el nimero de personas asistentes asi lo requiera.
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Todos los libros de la biblioteca estaran incluidos en una base de datos para una
gestion mas eficaz. En la misma base de datos se registraran los libros de los
departamentos didacticos. Aunque correspondera a los responsables de la biblioteca
llevar a cabo esta tarea, correspondera a los jefes de los departamentos custodiar,
revisar, actualizar y facilitar anualmente a la biblioteca el inventario de las obras
bibliograficas, audiovisuales y multimedia de sus departamentos.

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

Con el fin de atender las labores de biblioteconomia, las actividades de
animaciéon cultural, la revisidén, la coordinacién y la ejecucion del Plan de Lectura, la
atencidn al publico, en los servicios de consulta y de préstamo, y la vigilancia para
hacer guardar la actitud adecuada a los usuarios, la biblioteca permanecera abierta
de 9:25 h. a 13:35 h., en todo momento habra un profesor responsable en la
misma.

Seran funciones especificas del responsable de la biblioteca:
A. Actuar como coordinador general de la biblioteca y del Plan de Lectura.

B. Actuar como coordinador general del Plan de Formaciéon en Centros para el
desarrollo del Plan de Lectura.

C. Actuar como colaborador del Equipo Directivo, en el seguimiento y la evaluacién
del Plan de Lectura, y como enlace con los jefes de de departamento, con la
Asociacidon de Madres y Padres de Alumnos y con los agentes externos al Centro.

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

E. Colaborar con el Secretario, al principio de curso, en la organizaciéon vy
distribucién del material de gratuidad en la ESO.

F. Asegurar la organizacion, el funcionamiento y la utilizacion adecuada de los
recursos documentales e informaticos de la sala.

Las funciones y responsabilidades especificas de los profesores que estén de
guardia en la biblioteca seran:

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

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

C. Velar para que no se lleven a cabo actividades distintas de las apropiadas en un
espacio de trabajo. No se podra beber ni comer en la sala.
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Ningun alumno podra permanecer en la sala de la biblioteca durante los periodos
lectivos si no estd autorizado por la Jefatura de Estudios, a causa de alguna
circunstancia particular de su horario de clases. Aquellos alumnos de Bachillerato o de
los Ciclos Formativos que tengan asignaturas o mddulos aprobados podran permanecer
en la biblioteca en la hora correspondiente.

El material bibliografico de la biblioteca se divide en:
A. Obras para préstamo. La mayor parte de los fondos bibliograficos.

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

El alumno que solicite un préstamo habra de presentar su carné de estudiante.
La duracién del préstamo serd de un mes, para profesores, y de quince dias para los
alumnos. Al expirar el plazo, podra renovarse el préstamo.

Solo cuando la Jefatura de Estudios lo estime conveniente, podra
utilizarse la biblioteca como aula de guardia si el nimero de grupos sin profesor
supera el numero de profesores de guardia y si resulta imprescindible juntar dos o mas
grupos en el mismo espacio. Este recurso sera restringido al maximo.

La sala de la biblioteca no podra ser empleada como aula salvo autorizacion
expresa de alguno de los miembros del Equipo Directivo.

CAPITULO 3.- De la cantina y el recinto escolar.

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

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

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

Los alumnos tampoco deben permanecer ni deambular por las zonas
exteriores del recinto escolar en las horas lectivas si no estdn acompafiados por su
profesor o por un profesor de guardia.

Durante la jornada escolar la puerta de entrada al centro permanecera cerrada
cuando no pueda ser vigilada, bien por los ordenanzas o por el guardia de seguridad.
Estos se haran cargo de su apertura y cierre al trafico en horario lectivo.

Los alumnos del turno matutino entraran al centro a las 8:30 h., para comenzar
la jornada lectiva, y saldran después de las 14:30 h. Entre ambas horas permaneceran
en el interior. Solo podra permitirse la entrada y la salida entre las 8:30 y las 14:30
horas a los alumnos que:
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A. Sean mayores de edad.

B. Siendo menores de edad, tengan una autorizacion o un justificante de sus
padres y el visto bueno de Jefatura de Estudios.

C. Cursen ensefianzas de Bachillerato y de Formacidon Profesional, siempre que no
tengan clase en uno o mas periodos, conforme al horario semanal del alumno,
esta circunstancia debera ser corroborada por el profesorado de guardia y por el
guardia de seguridad.

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

Las condiciones de apertura y cierre del recinto durante el turno vespertino
seran idénticas a las del turno matutino, con las modificaciones derivadas de la
disponibilidad de personal.

CAPITULO 4.- Del gimnasio, las pistas deportivas y los vestuarios.

Los miembros del Departamento de Educacién Fisica junto con el Equipo
Directivo revisaran anualmente las condiciones de uso de estos espacios y de los
medios contenidos en ellos.

Como norma general tanto el gimnasio como las pistas seran consideradas como
aulas especificas de Educacion Fisica durante el horario lectivo del departamento.

Cuando un grupo no tenga clase de educacidn fisica por ausencia de su profesor,
permanecera en su aula, en el caso de 19 y 20 de ESO, y en el caso de 3° y 4° de ESO
y Bachillerato en el aula materia de educacion fisica.

Las instalaciones y el material propios de una actividad han de usarse sélo y
exclusivamente para esa actividad y en un lugar adecuado Hacer un uso inapropiado
de las instalaciones o del material podra ser sancionado como conducta contraria a la
convivencia.

CAPITULO 5.- De los lavabos.

La hora del recreo es el momento mas oportuno para que el alumnado utilice los
lavabos. En las horas lectivas los profesores permitiran la salida de los alumnos de
forma excepcional y procurando que no salga mas de un alumno cada vez. Unicamente
en caso de enfermedad o podria autorizarse a una segunda persona a acompafar a la
primera. Los alumnos que cambian de aula aprovechardn ese momento para ir a los
servicios procurando que esto no afecte a su puntualidad.

Ante determinadas actuaciones vandalicas o sucesos graves, la Direccidon podra

ordenar el cierre cautelar de los lavabos donde hayan sucedido en tanto se reparen los
desperfectos y se adopten las medidas correctoras oportunas.
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Capitulo 6. De los materiales curriculares.

Los materiales curriculares de los departamentos serdn inventariados y
custodiados por los Jefes de Departamento de cada uno de éstos, con la colaboracion
de sus miembros, responsabilizandose de su buen uso y conservacion.

Los materiales del Programa de Gratuidad de Materiales Curriculares seran
custodiados por los alumnos beneficiarios del mismo, responsabilizdndose de su buen
uso y conservacion.

Las normas basicas del Programa de Gratuidad son las siguientes.

1. Seran beneficiarios del Programa de Gratuidad de Materiales Curriculares
todos los alumnos matriculados en el Centro que cursen cualquiera de los niveles de la
Educacion Secundaria Obligatoria.

2. Los departamentos didacticos podran elegir, de acuerdo con el Proyecto
Curricular, el libro de texto, los materiales de consulta de uso comuin o los materiales
curriculares de elaboracidn propia. Los departamentos que opten por utilizar materiales
de elaboracién propia, previamente habran elaborado y presentado un proyecto de
trabajo de acuerdo con la convocatoria establecida en cada curso escolar por la
Consejeria de Educacién y Ciencia para la financiacién de proyectos de elaboracion de
materiales curriculares por el profesorado.

3. Los libros de texto aprobados por el Centro seran adquiridos por los
alumnos en la libreria que ellos elijan libremente y haran buen uso de ellos durante
todo el curso escolar.

4, Los libros seran propiedad del Centro, que ejercera la responsabilidad y la
custodia de los libros para garantizar que puedan ser utilizados durante cuatro cursos
consecutivos.

5. No obstante, el Centro podra solicitar la reposicion del ejemplar de un
libro deteriorado o extraviado por causas imputables al alumnado beneficiario del
programa, co-responsable de la custodia y del buen estado de los materiales
curriculares.

6. La gestidn y la supervision del programa estara a cargo de una comisién
seleccionada por el Consejo Escolar. Compondran la comisién un representante de los
profesores, un representante de los padres, un representante de los alumnos y el
Secretario, en calidad de presidente, o el miembro del Claustro de profesores en que
delegue. Si fuese necesario el Secretario podra solicitar la colaboracién de los Jefes de
Departamento en la gestién del programa de gratuidad de materiales curriculares.

Las normas para la gestion y el pago de los libros de texto del Programa de
Gratuidad son las siguientes.

1. Al formalizar la matricula se entregara a los alumnos beneficiarios un
“vale” cuadruplicado, firmado y sellado por la Secretaria, en el que se relacionen los
libros que deben adquirir. Este documento acreditara a cada alumno como beneficiario
del Programa de Gratuidad y le dara derecho a la adquisicion gratuita de los libros de
la lista sea cual sea la libreria elegida.

2. La libreria entregara los libros al alumno beneficiario o a la persona que lo
represente, siempre y cuando presente el DNI y firme el recibo, y le devolvera un
duplicado del “vale” diligenciado con el sello de la libreria. Este vale se entregara en el
Instituto, donde serd archivado para ser facturado posteriormente.
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3. Todos los justificantes de entrega de libros, es decir los duplicados de los
vales, se uniran a la factura que cada libreria debe presentar al Centro por el importe
total de libros vendidos por medio del Programa.

Cuando el Centro opte por la compra de materiales curriculares alternativos, es
decir no libros de texto, los adquirird y los pondra a disposicidén del profesorado para su
uso comun en el aula. Los libros de lectura seran adquiridos y utilizados de igual forma.

Para el pago a través del Programa de Gratuidad en sus distintas modalidades, la
Consejeria de Educacion y Cultura tiene establecidas las siguientes pautas.

1. Sobre los datos de alumnos matriculados y el coste medio del valor de los
libros de texto, la Consejeria calculard estimativamente el presupuesto que
corresponda al Centro.

2. El importe serd transferido en dos pagos: un primer pago por valor del
80% del total; y, una vez justificado el gasto objetivo, un segundo pago
correspondiente al importe real pendiente.

3. El centro abonard las facturas presentadas por las librerias en cuanto
disponga del presupuesto asignado por la Consejeria de Educacion para el desarrollo
del programa de gratuidad de materiales curriculares. Se dara prioridad a los pagos a
las librerias que hayan facturado un menor importe al Centro.

Capitulo 7. De los medios audiovisuales e informaticos.

Los medios audiovisuales e informaticos pertenecientes a un departamento
formaran parte del inventario de material de ese departamento, al que correspondera
su custodia y la organizacién de su utilizacién.

Los medios audiovisuales e informaticos de uso comun del Claustro seran
custodiados por el Equipo Directivo, que garantizara el acceso equitativo a ellos.

El Director designara un responsable o responsables del uso de las
tecnologias de la informacidn y la comunicacion, que desempefaran su cometido
durante el periodo de gestion del Equipo Directivo, a no ser que renuncien o que su
designacion sea revocada. El responsable del uso de las tecnologias de la informacion y
la comunicacion tendra como competencias:

1. Asesorar en lo relativo a la integracion de las tecnologias de la informacion
y la comunicacién, en las programaciones didacticas y en la practica educativa,
asi como

colaborar en los programas de formacién en centros.

2. Coordinar las actividades en el aula Althia y poner los recursos disponibles
al servicio de toda la comunidad educativa.

3. Colaborar con el secretario en la gestion y el mantenimiento de los
recursos disponibles, asi como en la adquisicion de materiales.

4, Velar por la buena conservacién de los equipos y la red informatica del
centro, informar de las averias y encargarse de gestionar las reparaciones.

5. Asignar claves de acceso a la red a los nuevos profesores.

6. Establecer la ubicaciéon o6ptima de los medios y las condiciones de uso. Y
comunicarlas al Claustro.

7. Hacer propuestas de mejora de las condiciones de uso y de adquisicidon de

nuevos equipos.
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Los Jefes de Departamento de Familias Profesionales colaboraran con el
responsable o responsables TIC en el mantenimiento de las aulas de Informatica
asignadas a ciclos formativos.

Aunque ciertos equipos y aulas puedan presentar particularidades concretas, de
las que cada responsable informara a los usuarios, las normas comunes a todas las
aulas de informatica se resumen en las que siguen.

1. Las aulas han de quedar cerradas cuando no se estén usando.

2. En ningln momento se dejarad solos a los alumnos dentro de las aulas.

3. Antes de instalar cualquier programa, se consultara al responsable.

4. Sélo el responsable podra modificar las configuraciones de los equipos.

5. Ni los alumnos ni los profesores podran modificar la configuracion interna

de los ordenadores, ni manipular los sistemas externos, fondos de pantalla,
protectores, etc., siendo obligatorio mantener las configuraciones iniciales y oficiales
del Centro. No se podra alterar o borrar programas ni ficheros de cualquier tipo, ni
acceder a chats de comunicacién en internet, ni a paginas web cuyos contenidos sean
violentos, xendfobos, pornograficos o impliquen discriminaciones, juegos de azar, o
cualquiera otra que pueda vulnerar el derecho a la proteccién de los menores. Y, en
todo caso, no se podra acceder a ninguna pagina sin la autorizacidn expresa del
profesor.

6. Los alumnos no podran dejar ficheros almacenados en los discos duros,
por lo que usaran discos flexibles, CDs grabables o unidades USB para sus actividades.

Capitulo 8. De Otros Medios Materiales del Centro.

Taquillas Alumnos.
El uso de las taquillas para alumnos se sometera a las siguientes normas:
a) Los alumnos que han usado una taquilla en un curso escolar podran mantenerla
para el siguiente, para ello rellenaran una solicitud que entregaran en la Secretaria del
Centro en el mes de junio en el calendario que se establezca.
b) El resto de alumnos podra solicitar el uso de una taquilla para el siguiente curso
escolar. La solicitud de taquillas se entregara en la Secretaria del centro en el mes de
junio en el calendario que se establezca. A cada solicitud se le consignara un numero
gue servird como orden para la reserva de las taquillas disponibles. Una vez concluido
el periodo de solicitud se expondra en los tablones de anuncios del Instituto la
informacion con los alumnos a los que se les ha adjudicado una taquilla.
C) Las taquillas se adjudicaran atendiendo al nimero asignado para la reserva de
taquilla. Se indicara el modelo de candado que el alumno debe comprar para cerrar la
taquilla asignada.
d) El precio del alquiler de la taquilla es de 10 € por curso y taquilla, que se
abonaran en la cuenta bancaria del Instituto. Este precio podra ser modificado por el
Consejo Escolar.
e) Las taquillas se utilizardn para guardar su material escolar y ropa de abrigo. No
se pueden tener otros elementos ajenos al ambito escolar. El alumno es el responsable
de la taquilla asignada en lo referente a su contenido y su conservacién interior. Se
podrd, en cualquier momento anular la adjudicacién de la taquilla por un mal uso de la
misma y por los desperfectos que se causen, debiendo abonar la reparaciéon de los
mismos.
f) Dado que actualmente sélo los alumnos de turno de mafiana tienen taquillas, el
acceso a las taquillas por la tarde queda prohibido
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g) La Direccidon del Centro podra acceder a cualquier taquilla, en presencia del
alumno si es posible, cuando tenga indicios de que se utiliza para fines impropios. El
alumno serd el Unico responsable de las incidencias que puedan ocurrir con los
elementos depositados en el interior de las taquillas. El absentismo podra ser motivo
de retirada de la taquilla.

Taquillas Profesores.
El Secretario del Centro distribuira las taquillas de los profesores de acuerdo con los
siguientes criterios:
a) La distribucidon de taquillas se realizara, en la medida de lo posible, de forma que
queden agrupadas las taquillas de los profesores de un mismo departamento.
b) Se procurara, en la medida de lo posible, mantener afio tras afo la taquilla
asignada a un mismo profesor.
c) Si un curso escolar faltasen taquillas, los miembros del Equipo Directivo deberan
poner a disposicion del Claustro, para ese ano, la taquilla que tengan asignada.

Capitulo 9. Del aparcamiento en el Centro.

Aparcamiento del instituto sera exclusivo para los trabajadores del centro.
Esta prohibido introducir bicicletas u otro tipo de vehiculos dentro de los edificios,
deberan ser aparcados en los lugares destinados a ello.
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TITULO SEXTO. DE LA SALUD Y LA SEGURIDAD.

Capitulo 1. De la higiene, la limpieza y la salud.

Todos los usuarios de las instalaciones del Instituto tienen derecho a estudiar,
trabajar o descansar disfrutando de unas condiciones éptimas de higiene, de limpieza y
de salubridad.

Por lo tanto, a todo usuario podra exigirsele una higiene personal minima, el
cuidado o mantenimiento de la limpieza de los espacios que utilice y el respeto a la
salud de sus congéneres. La forma de vestir de cualquier miembro de la comunidad
educativa serd la adecuada para un centro docente.

Los usuarios habituales o naturales de un aula, de grupo o especifica, un
laboratorio, un taller, unos lavabos o vestuarios, un despacho o una sala, es decir
aquellos usuarios en cuyo horario individual esté prevista la utilizaciéon del espacio de
forma regular, seran los primeros responsables del cuidado o mantenimiento de la
higiene y la limpieza dentro de los mismos. Particularmente, seran responsables parcial
o totalmente, segin se comparta el espacio o no:

1. Los alumnos, de su aula-grupo y, junto con los profesores, de las
instalaciones que usen.
2. Los profesores, de sus aulas-materia, laboratorios, talleres, almacenes y

seminarios; y también de la sala de profesores, de la biblioteca, de las salas de visitas
y del salon de actos.
3. Los profesores de guardia y los profesores que den clase en la sexta hora
lectiva, de comprobar el estado de las aulas donde se encuentren.
El personal administrativo, de la oficina de Secretaria.
Los ordenanzas, de la Conserjeria.
Los responsables de medios o de espacios, de los mismos.
Los cargos directivos, de sus despachos.
El personal de la cantina, junto con los usuarios, de ésta.
. Toda la comunidad, de las pistas deportivas, de las zonas ajardinadas y de
las vias de transito que utilicen.

LN U A

El Instituto se reserva el derecho a disefar y programar actividades formativas
de concienciacidn con respecto a la higiene, la limpieza y la salud, que,
excepcionalmente, podran incluir labores de limpieza del recinto y del interior de los
edificios.

Por lo que respecta a la salud de los usuarios de las instalaciones y por
consideracion especial a los menores de edad, cuya salud y formacion integral lo

exigen:
1 Estan prohibidos la venta y el consumo de bebidas alcohdlicas.
2. Esta prohibida la venta de tabaco.
3. Estd prohibido fumar en todas las zonas, interiores y exteriores, del

recinto escolar.
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| Capitulo 2. De la prevencion de riesgos y el Plan de Emergencia y Evacuacion.

Se observaran las siguientes normas.

1. En general:
a) Sélo los alumnos y el personal del Instituto podran acceder a los pasillos, a las
aulas, a los laboratorios, a los lavabos, a los talleres, (y) a las instalaciones deportivas,
y al recinto en general, y sélo cuando lo justifique la actividad académica o laboral.
b) El publico y las visitas seran atendidos en primera instancia por los conserjes en
la puerta de entrada del recinto-consejeria, que les facilitaran la informacién o el
contacto que soliciten si es posible.
c) El Centro se reserva el derecho de admisidon con respecto a las personas ajenas
al mismo.

2. Durante la jornada escolar:
a) La verja principal permanecerd abierta, la puerta principal estara cerrada
excepto en los 5 minutos posteriores a los toques de timbre. Cuando la puerta esté
abierta los conserjes y el guardia de seguridad vigilaran las entradas y salidas. Cuando
esté cerrada habré que llamar al timbre.
b) Los vehiculos que circulen dentro del recinto escolar lo haran conforme a la
normativa de seguridad vial en vigor, previa autorizacion de la Direccién del Centro.
c) No pararan ni estacionaran los vehiculos alli donde puedan bloquear un carril o
una salida de vehiculos y nunca bloquearan la verja.

Seran funciones del guardia de seguridad:

1. Velar por el mantenimiento del orden en el acceso al recinto y en el
transito del personal y del publico e informar, de inmediato, a los profesores de guardia
y al Equipo Directivo sobre las incidencias que se produzcan. Informar sin excepcién
sobre cualquier persona que acceda, salga o trate de acceder o salir por un lugar
distinto de la puerta.

2. Impedir la presencia de personas ajenas a la comunidad educativa que no
estén autorizadas a acceder al centro.
3. Llegado el caso de que se diese algun conflicto grave con un intruso,

proteger por defecto a los miembros de la comunidad educativa e informar. Si fuese

preciso solicitar con urgencia la presencia de los cuerpos de policia, de bomberos, etc
4, Entre la hora de comienzo y la hora de finalizacién de la jornada escolar:

a) Mantener vigiladas las puertas de acceso y las salidas de emergencia.

b) Impedir la entrada o la salida injustificadas de los alumnos menores de edad

especialmente y, en general, de cualquier alumno que no alegue una causa justificada.

5. En las horas de clase vigilar los pasillos, patio y salidas, informando a la
Direccién y a los profesores de guardia de cualquier incidencia.
6. Colaborar en identificar a los alumnos y a los intrusos que cometan faltas

contra las normas del Instituto o incurran en hechos susceptibles de ser considerados
constitutivos de delito.

7. Guardar la debida confidencialidad en relacion con cualquier incidente
producido dentro o fuera del recinto escolar en el que los miembros de la comunidad
educativa puedan estar implicados, particularmente si se trata de menores de edad.
Reservar la informacién y comunicarla sélo al Equipo Directivo.

En los talleres, en los laboratorios y demads dependencias donde se manejen
aparatos, maquinaria o productos peligrosos, asi como durante la practica de
actividades fisicas, serd responsabilidad del profesor que los alumnos conozcan las
normas de seguridad pertinentes, transmitiéndoles la obligacién de cumplirlas.
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Cuando se detecte algin caso potencial de enfermedad contagiosa que entrafie peligro
para los miembros de la comunidad educativa, el Equipo Directivo informara a la
Administracion publica competente para que determine el procedimiento a seguir.

En caso de incendio, terremoto o de cualquier otra circunstancia que aconseje el
desalojo de los edificios del Centro o el encierro en los mismos, se aplicara el Plan de
Emergencia y Evacuacion.

1. El Plan incluira:
a) La organizacion de los medios humanos y materiales necesarios para la
prevencion de riesgos concretos y previsibles.
b) Los procedimientos coordinados de actuacidon que aseguren la evacuacion o el
encierro y la intervencién inmediata de los alumnos y de los trabajadores.

2. Sera difundido, puesto en practica (simulacro) y evaluado en el primer
trimestre del curso escolar.
3. El Plan sera revisado y actualizado siempre que las circunstancias lo

aconsejen y, como minimo, cada curso escolar. De esta tarea se encargara el
coordinador de Riesgos laborales del centro.
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TITULO SEPTIMO. DE LAS FALTAS DE LOS ALUMNOS CONTRA LAS NORMAS DE
CONVIVENCIA, MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTORAS

Capitulo 1. De las Disposiciones generales y la tipificacion de conductas

El comportamiento, el vestuario y la compostura de toda la comunidad educativa seran
las propias de un centro escolar, evitandose todo aquello que dificulte el conveniente
ambiente escolar o lesione los derechos de los demas miembros de la comunidad. La
convivencia en los centros de Castilla-La Mancha esta regulada fundamentalmente por
el Decreto de Convivencia Escolar.

El Decreto de Convivencia escolar

La finalidad de la educacién para la convivencia es crear un clima en los centros
docentes y en la comunidad educativa que, mediante el desarrollo del proceso de
ensefianza y aprendizaje, facilite la educacion del alumnado en los valores de respeto
de los derechos humanos y del ejercicio de una cultura ciudadana democratica

En este capitulo es de obligada aplicacion el Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la
Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha (cuando es reproducido literalmente
aparece en letra cursiva), las Normas de convivencia, funcionamiento y organizacion
del IES Federico Garcia Lorca completan lo regulado en dicho Decreto.

Definicion y ambito de aplicacion de estas normas

Son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que vulneran lo establecido en
las NCOF o atentan contra la convivencia cuando son realizadas:

Dentro del recinto escolar.

Durante la realizacion de actividades complementarias y extracurriculares.

Asimismo, se tendran en consideracion aquellas que, aunque se realicen fuera del
recinto, estén motivadas o directamente relacionadas con la actividad escolar.

TIPIFICACION DE LAS CONDUCTAS

Son Conductas contrarias a las normas de convivencia:

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

b. La desconsideracion con los otros miembros de la comunidad escolar. Entre otras
molestar, hacer burlas o insultar.

c. La interrupcion del normal desarrollo de las clases. Entre otras hablar durante las
clases, chillar, hacer ruidos, hacer gracias, manipular o hacer sonar moviles, cdmaras o
reproductores de audio-video, molestar, lucir indumentaria inapropiada con la intencion
de llamar la atencion, no atender las indicaciones del profesor sobre el
comportamiento y el aprendizaje.

d. La alteracion del desarrollo normal de las actividades del centro. Entre otras estar
sin permiso por los pasillos o0 servicios durante las clases, usar o entrar en un servicio
distinto al indicado (chicos-chicas), salir del centro sin permiso, ya sea por la puerta,
por las salidas de emergencia o saltando la valla. Salir de clase sin permiso, asi como
entrar en clases que no sean las suyas.
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Queda prohibida la entrada y consecuentemente presencia en el centro y sus
dependencias de personas ajenas al Centro que puedan alterar el orden del mismo,
siendo responsables los alumnos que lo promuevan o consientan.

e. Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar. Entre otros
negarse a seguir las indicaciones de los profesores en cuanto al comportamiento y
aprendizaje.

f. El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro o de su
material, o del material de cualquier miembro de la comunidad escolar. Entre otros los
robos, roturas o cambios de sitio de materiales que no son propios y el deterioro
intencionado o por uso descuidado de las dependencias del centro. Ensuciar
intencionadamente las instalaciones.

g. Esta prohibido el uso de teléfonos moviles, camaras de fotos, reproductores de audio
o video y cualquier aparato que moleste.

h. Se prohibe el comer chicles, pipas y polos de bolsa en el centro. Queda prohibida la
venta de chicles, pipas y polos de bolsa en la cantina. Tampoco se podra vender
cualquier otro producto a los alumnos en los cambios de clase”.

Son Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado.

1. Seran objeto de medidas correctoras las conductas contrarias a las normas de
convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y del aula que menoscaben la
autoridad del profesorado en el ejercicio de su labor profesional docente y que los
alumnos realicen dentro del recinto escolar o fuera de él, siempre que sucedan durante
el desarrollo de actividades comprendidas en el ambito establecido en el articulo 1 de
la Ley 3/2012, de 10 de mayo.

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

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

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

d) El deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, asi como

cualquier otro material, que facilite o utilice el profesorado para desarrollar su actividad
docente, causado intencionadamente por el alumnado.
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Son Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia

a. Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las
actividades del centro. Entre otras negarse de forma desafiante a seguir las
indicaciones del profesorado en cuanto al comportamiento y el aprendizaje.

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

c. El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la salud
y la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa. Entre otras fumar
dentro del recinto del centro, las agresiones, las amenazas, la posesion o trafico de
drogas, armas, pornografia o de cualquier material perjudicial para la salud y la
integridad personal de los miembros de la comunidad educativa

d. Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquéllas que tengan una implicacion
de género, sexual, racial o xendfoba, o que se realicen contra aquellas personas mas
vulnerables de la comunidad escolar.

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

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

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

h. La reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro. Se
considerara reiteracion cuando el alumno acumule cuatro partes por conductas
contrarias a las normas de convivencia.

i. El grabar con mdviles, cdmaras... atentando contra el derecho a la intimidad de las
personas y el derecho a la propia imagen

J- El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.
Conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado.
a) Los actos de indisciplina de cualquier alumno que supongan un perjuicio al

profesorado y alteren gravemente el normal funcionamiento de la clase y de las
actividades educativas programadas y desarrolladas por el Claustro.

b) La interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.
c) El acoso o violencia contra el profesorado, asi como los actos perjudiciales para su

salud y su integridad personal, por parte de algun miembro de la comunidad
educativa.
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d)

f)

g)

h)

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

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

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

Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias en el aula que supongan un
menoscabo de la autoridad y dignidad del profesorado, a juicio del mismo.

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

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

Capitulo 2. De las medidas correctoras: prevencion, intervencion vy
seguimiento del absentismo escolar y del programa de gestion y mejora de la
convivencia

El Educador Social del centro, en colaboracién con Jefatura de estudios y con el
Departamento de Orientacion, llevara a cabo su plan de intervencion. Siendo la
persona responsable de los procesos de mediacion en el centro.

El desarrollo de este Plan se vertebra mediante dos programas basicos:

- Programa de Prevencion, Control y seguimiento del Absentismo Escolar.

- Programa de Gestion y Mejora de la Convivencia.

Ambos programas adoptaran medidas tendentes a:

- Detectar, intervenir y llevar a efecto el seguimiento de alumnos con problemas de
absentismo.

- Atencidén a alumnos/as con problematica social y/o de convivencia en su entorno.

- Mediacidn socio- educativa y familiar de apoyo al alumno para resolver problemas
surgidos.

- Organizacién de Actividades Extracurriculares en colaboracién con el
Departamento de orientacidn, Departamento de Actividades Extracurriculares y
Tutores para la busqueda de soluciones especificas a los conflictos derivados de
alumnos/as y sus familias.

OBJETIVOS

Objetivo General:
- Reducir y/o paliar el absentismo escolar
- Propiciar la mejora en la convivencia dentro de la comunidad
Objetivos Especificos:
- Promover medidas tendentes a prevenir, reducir y/o paliar el absentismo
escolar.
- Promover medidas tendentes a mejorar la convivencia dentro de la comunidad
educativa.
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- Promover la participacion activa de los distintos agentes en el sector educativo.
- Establecer relaciones de colaboracién entre el Centro Educativo y otras
instituciones.

Objetivos Operativos:
- Desarrollar actuaciones de mediacién y negociacidon en conflictos.
- Apoyar la accién Tutorial, mediante la colaboraciéon con los Tutores/as y el
Departamento de Orientacion.
- Elaborar técnicas y herramientas de intervencidon acordes a la poblacién objeto
de intervencion.
- Asesorar profesional y técnicamente a los distintos agentes intervinientes en
el transcurso de la intervencion.
- Colaborar en la organizacion, y puesta en practica de actividades
extracurriculares que fomenten la cooperacién e integracion en el centro.

\Capitulo 3. De las medidas correctoras: Criterios de aplicacidon y graduacién\

Para la aplicacién de las medidas correctoras se tendran en cuenta, junto al nivel y
etapa escolar, las circunstancias personales, familiares y sociales. Las medidas
correctoras deben ser proporcionales a la gravedad de la conducta que se pretende
modificar y deben contribuir al mantenimiento y la mejora del proceso educativo. En
ningun caso pueden imponerse medidas correctoras que atenten contra la integridad
fisica y la dignidad personal del alumnado.

El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacion y, en el
caso de la educacion obligatoria, de su derecho a la escolaridad. No obstante lo
anterior, cuando se den las circunstancias y condiciones establecidas, se podra imponer
como medida correctora la realizacion de tareas educativas fuera del aula o del centro
docente durante el periodo lectivo correspondiente.

Graduacion de las medidas correctoras

A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en consideracion las
siguientes circunstancias que atenuan la gravedad:

a. El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.
b. La ausencia de medidas correctoras previas.

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

d. El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

e. La falta de intencionalidad.

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

Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad:

a. Los dafos, injurias u ofensas a compafieros o compaferas de menor edad o de

nueva incorporacion, o que presenten condiciones personales que conlleven
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desigualdad o inferioridad manifiesta, o que estén asociadas a comportamientos
discriminatorios, sea cual sea la causa.

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

c. La premeditacion y la reiteracion.

d. La publicidad.

e. La utilizacién de las conductas con fines de exhibicion, comerciales o publicitarios.
f. Las realizadas colectivamente.

g. Las cometidas durante la realizacion de actividades extraescolares

Capitulo 4. De las medidas correctoras ante conductas contrarias a la
convivencia. y/o que menoscaban la autoridad del profesorado

1a. La restriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro. Entre otras
no participacion temporal en actividades extraescolares durante un mes excluyendo
periodos vacacionales, la no participacidn en actividades en el centro como charlas o
talleres de agentes externos.

1b. La sustitucion del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado y
conservacion de algun espacio del centro. Siempre bajo la supervision del profesor que
propone la medida.

1c. El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo
habitual, bajo el control de profesorado del centro, (Aula de Convivencia) en los
términos dispuestos en el apartado PROCEDIMIENTO A SEGUIR.

1d. La realizacién de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del
alumnado, por un tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptacion de los padres
o tutores legales del alumno o alumna. Coordinado por el Educador Social del centro o
por el profesor que propone la medida.

le. Cuando un alumno use un aparato tipo de teléfono mévil, camara de fotos,
reproductor de audio o video o similar se le retirard el aparato, se registrard su
conducta en un parte, y sélo se le devolvera cuando su familia sea informada del
incidente. Hasta ese momento el aparato se custodiara en Jefatura de
Estudios/Direccion.

Medidas correctivas ante conductas que menoscaban la autoridad del
profesorado.

2a) La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del
alumnado, por un tiempo minimo de cinco dias lectivos.

2b) Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o

complementarias del centro, por un periodo minimo de cinco dias lectivos y un maximo
de un mes.
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2c) 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.

2d) La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension del derecho de
asistencia al mismo, por un plazo minimo de cinco dias lectivos y un maximo de diez
dias lectivos, con sujecion a lo establecido en el articulo 26.d. del Decreto 3/2008, de 8
de enero. El plazo empezara a contarse desde el dia en cuya jornada escolar se haya
cometido la conducta infractora.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR

Ante una conducta contraria a las normas de convivencia el profesor, oido el alumno,
realizara una amonestacion verbal indicando lo inapropiado de la conducta del
alumno y podra:

1. Cuando proceda, y en los conflictos leves entre alumnos que puedan ser
solucionados en el aula, se procurara su resolucion por los mismos alumnos con
la mediacion del profesor o el tutor, valorandose positivamente el
reconocimiento y la peticidon de disculpas.

2. Para aquellos alumnos que, con sus conductas, estén impidiendo y alterando el
normal desarrollo de las actividades lectivas se podra enviar al alumno al aula de
convivencia.

3. Poner un parte al alumno, dicho parte sera llevado por el mismo alumno
(acompafado por el delegado) a Jefatura de estudios para su analisis y registro.
En ningun caso se enviara al alumno sin el parte a Jefatura. En dicho parte el
profesor podra proponer el envio del alumno al aula de convivencia y/o proponer
otras medidas correctoras. Jefatura de estudios registrara el parte en el sistema
DELPHOS y comunicara al tutor la incidencia.

Cuando los alumnos acumulen tres retrasos seran corregidos con un parte.

5. El profesor que tenga problemas de comportamiento con un alumno se pondra
en contacto con la familia, bien personalmente, bien a través del tutor

6. Cuando un alumno acumule tres partes el tutor se reunira con la familia para
comunicarle y advertir sobre la reiteracion de conductas contrarias a la
convivencia de su hijo y las consecuencias de continuar con dicho
comportamiento. De dicha reunién levantara acta que entregara en Jefatura de
estudios. En dicha acta se hara saber a los padres que de continuar ese
comportamiento el alumno serd corregido por conductas gravemente
perjudiciales a la convivencia por reiteracién de conductas contrarias a la
convivencia.

INSTRUCCIONES PARA EL AULA DE CONVIVENCIA.

1.- Los profesores podran imponer, como medida correctora, y durante el
periodo lectivo de su clase, la realizacion de tareas en el aula de convivencia. Las
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b)

tareas estaran relacionadas con las actividades que estuvieran realizando los
alumnos en el momento de adoptarse esta medida.

1 Siempre que el profesor proponga a un alumno para el aula de convivencia
debera reflejarlo en el parte, indicando en todos los casos las tareas a realizar.
Los partes son de dos tipos:

Parte de conductas contrarias a las normas de convivencia, que se registra en el

sistema “Delphos” y que puede proponer, entre otras, la medida de envio al aula
de convivencia.

Parte de envio al aula de convivencia, (parte pequefio) que no supone su
registro en “Delphos”, aunque si se contabiliza por parte de Jefatura de Estudios.
Cada tres envios al aula de convivencia seran considerados como una conducta
contraria a la convivencia corregida con un parte.

2 El alumno acompafado por el delegado del grupo bajara a Jefatura de
Estudios.

3 Jefatura de Estudios habra de dar el “visto bueno” teniendo en cuenta la
ocupacion del aula de convivencia. Sin dicho visto bueno el alumno volvera a su
aula. Para un Optimo funcionamiento y un verdadero cumplimiento de las
funciones del aula de convivencia se limita el nUmero de alumnos a diez como
maximo.

4 Con el visto bueno de Jefatura de Estudios el alumno ird con el parte al aula
de convivencia, en este parte el profesor del aula de convivencia tendrd la
informacidon sobre el comportamiento del alumno y las tareas a realizar. El
profesor responsable del aula cumplimentara la hoja de registro diaria del aula
con los datos de los alumnos y las incidencias. Jefatura de Estudios
proporcionara materiales complementarios como hojas de reflexidn sobre la
conducta o normas de funcionamiento del centro. Se desaconsejan tareas como
copiar cientos de veces una frase.

5 Jefatura de Estudios o el profesor de guardia también podran enviar al aula de
convivencia con su parte correspondiente a aquellos alumnos que se encuentren
molestando por los pasillos u otras zonas comunes durante las clases.

5 El profesor que propone al alumno sera el encargado de comprobar el trabajo
en el aula de convivencia, de manera que cuando tenga la siguiente clase le
revisara las tareas, el no haberlas realizado sera considerado como conducta
contraria a las normas de convivencia.

6 Si el alumno continla con una actitud disruptiva y desafiante en el aula de
convivencia su comportamiento sera considerado como falta gravemente
perjudicial para la convivencia.

7 El equipo directivo realizara un seguimiento de estas situaciones
excepcionales, de lo que informard, para su analisis, al claustro de profesores.
También serdn informados periddicamente el Consejo Escolar y la Inspeccidn de
educacion.

Si la dotaciéon de profesorado lo permite el aula de convivencia estara atendida durante
los recreos por un profesor de guardia que de manera voluntaria asi lo solicite. Durante
este periodo los profesores podran enviar alumnos sélo de manera individual y hasta el
numero maximo contemplado en estas normas.
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PERSONAS COMPETENTES Y DOCUMENTOS
La decision de las medidas correctoras, por delegacion del director, corresponde a:

a. Cualquier profesor del centro, oido el alumno, en los supuestos detallados en los
apartados 1b, 1c y 2a). (Sustitucion del recreo y aula de convivencia de mafhana o de
tarde). En el caso de sustitucion del recreo por una tarea alternativa, el profesor que
imponga la medida sera el encargado de supervisar al alumno.

b. El tutor o tutora en los supuestos detallados en los apartados 1a) y 1d). (La
restriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro y la realizacion de
tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por un tiempo
limitado y con el conocimiento y la aceptacion de los padres o tutores legales del
alumno). En el segundo caso el tutor actuard, previa valoracién de la Jefatura de
Estudios, en coordinacidon con el Educador Social del centro.

PRESCRIPCION

Las conductas contrarias a la convivencia prescriben trascurrido el plazo de un mes
a contar excluyendo los periodos vacacionales. Las cometidas que menoscaben la
autoridad del profesorado prescriben a los dos meses.

Capitulo 5. De las medidas correctoras ante conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia y/o gravemente atentatorias de la autoridad
del profesorado

Seran medidas correctoras:

a. La realizacién en horario no lectivo de tareas educativas por un periodo superior a
una semana.

b. La suspension del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o
complementarias durante un periodo que no podra ser superior a tres meses
excluyendo periodos vacacionales. Cuando las conductas gravemente perjudiciales se
cometan durante la realizacion de actividades extraescolares o extracurriculares se
prohibira la participacion en mas en mas actividades extraescolares y extracurriculares
€n ese y sucesivos cursos.

c. El cambio de grupo.

d. La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la
asistencia al propio centro docente por un periodo que no podra ser superior a quince
dias lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacion continua, y
sin perjuicio de la obligacion de que el alumno o la alumna acuda periddicamente al
centro para el control del cumplimiento de la medida correctora. En este supuesto, la
tutora o el tutor establecera un plan de trabajo con las actividades a realizar por el
alumno o la alumna sancionado, con inclusion de las formas de seguimiento y control
durante los dias de no asistencia al centro, para garantizar asi el derecho a la
evaluacién continua.
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Medidas correctivas ante conductas gravemente atentatorias para Ia
autoridad del profesorado.

a) La realizacion de tareas educativas en el centro, en horario no lectivo del alumnado,
por un tiempo minimo de diez dias lectivos y un maximo de un mes.

b) La suspension del derecho del alumnado a participar en determinadas actividades
extraescolares o complementarias, que se realicen en el trimestre en el que se ha
cometido la falta o en el siguiente trimestre.

c) El cambio de grupo o clase.

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

e) La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la
asistencia al propio centro docente por un periodo minimo de diez dias lectivos y un
maximo de quince dias lectivos, con sujecion a lo establecido en el articulo 26.d del
Decreto 3/2008, de 8 de enero. El plazo empezara a contar desde el dia en cuya
jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR

En todos los casos el profesor de aula o el profesor que contemple la actuacién (en los
casos en los que se necesiten testimonios de terceros el Jefe de Estudios o el Director)
procedera a Poner un parte al alumno, donde se relate la incidencia con todos los
detalles de interés. Dicho parte sera llevado por el mismo alumno (acompafiado por el
delegado) o por el profesor a Jefatura de estudios para su analisis y registro. En ningln
caso se enviara al alumno sin el parte a Jefatura.

Jefatura de estudios registrara el parte en el sistema DELPHOS y comunicara al tutor la
incidencia. Se procurara la mayor rapidez en estos casos, sin perjuicio de los derechos
del alumno cuya conducta se corrige. Para la adopcion de las correcciones sera
preceptivo, en todo caso, el tramite de audiencia al alumno, las familias. Las
correcciones que de esta forma se adopten por parte del director del centro seran
inmediatamente ejecutadas. De la reunidn con la familia se levantara acta que sera
firmada por los padres y el tutor del alumno, ademas de por el Director y el Jefe de
estudios.

Para la medida a) se actuara en coordinacion con Jefatura de Estudios y ésta con el
Educador Social. Esta medida se adoptara sélo en los casos menos graves, o en
combinacién con otras.

La medida b) se adoptara, como norma general, en todos los casos, y, en combinacion
con otras.

La medida c) se adoptard cuando se estime que es beneficiosa para el alumno
corregido para romper con un circulo vicioso de comportamiento.

En la medida d) se procurara combinar la inmediatez de su aplicacion con el
establecimiento de un plan de trabajo para el alumno.

PERSONAS COMPETENTES Y DOCUMENTOS
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Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia del centro serdn adoptadas por el director, de lo que dara traslado a la
Comisidon de Convivencia y al Consejo escolar.

En todos los casos se levantara acta de la reuniéon en un documento.

PRESCRIPCION

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro prescriben por
el transcurso de un plazo de tres meses contados a partir de su comision
excluyendo, igualmente, los periodos vacacionales. Las que atenten gravemente a la
autoridad del profesorado prescriben a los cuatro meses, excluidos los periodos
vacacionales.

RECLAMACIONES

Las correcciones que se impongan por parte del director o directora en relacién a las
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro podran ser
revisadas por el Consejo Escolar a instancia de los padres, madres o representantes
legales del alumnado, de acuerdo a lo establecido en el articulo 127.f de la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. Para ello se convocard una sesion
extraordinaria del mismo en el plazo maximo de dos dias lectivos, en la que este
organo colegiado de gobierno confirmara o revisara la decision adoptada, proponiendo,
en su caso, las medidas que considere oportunas.

Capitulo 6. De otras medidas correctoras a aplicar

CAMBIO DE CENTRO

El director podra proponer a la persona responsable de la Delegacién provincial de
Educacion y Ciencia, en aquellas localidades en las que existe mas de un centro
escolar, por problemas graves de convivencia o por otras causas de caracter educativo
relacionadas con un determinado entorno que esté afectando gravemente a su normal
proceso de escolarizacion y de aprendizaje, el cambio de centro de un alumno.

La persona responsable de la Delegacion provincial de Educacion y Ciencia, resolvera
previo informe de la Inspeccion de educacion en el que se determine si la nueva
situacion va a suponer una mejora en las relaciones de convivencia y del proceso
educativo.

RESPONSABILIDAD DE DANOS

El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause dafios a las instalaciones
del centro o a su material, asi como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro
de la comunidad educativa, queda obligado a reparar el dafio causado o a hacerse
cargo del coste econdmico de su reparacion. Igualmente, quienes sustrajeren bienes
del centro o de cualquier miembro de la comunidad escolar deberan restituir lo
sustraido. En todo caso, los padres o tutores legales de los alumnos seran responsables
civiles en los términos previstos en las leyes.

RESPONSABILIDAD PENAL
La direccion del centro comunicara al Ministerio fiscal y a la Delegacién provincial las

conductas que pudieran ser constitutivas de delito o falta perseguible penalmente, sin
que ello suponga la paralizacion de las medidas correctoras aplicables.
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Capitulo 7. Del seguimiento y control por parte del Claustro y el Consejo
escolar

El equipo directivo llevard un control de estas situaciones e informara periédicamente
al Claustro de profesores, al Consejo escolar y a la Inspeccién de educacion.

Anexo I DOCUMENTO DE ENViIO AL AULA DE CONVIVENCIA

DOCUMENTO DE ENVIiO AL AULA DE CONVIVENCIA

ALUMNO
MATERIA CURSO Y GRUPO
PROFESOR

CONDUCTA QUE MOTIVA EL ENVIO

TAREA ENCOMENDADA

En el IES Federico Garcia Lorca, a de de 201

\/O Bo El Profesor/a
Jefatura de Estudios
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Anexo ITI PARTE POR CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA O
GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA

NOTIFICACION JEFATURA DE ESTUDIOS Y AL TUTOR DE LA
INCIDENCIA, Y EN SU CASO DE LA MEDIDA CORRECTIVA ADOPTADA

ALUMNO
MATERIA
GRUPO
PROFESOR
TUTOR

DESCRIPCION DE LA INCIDENCIA:

PROPUESTA DE MEDIDA CORRECTORA

[] AULA DE CONVIVENCIA CON TAREA ENCOMENDADA:

[] OTRAS MEDIDAS CORRECTORAS:

En el IES Federico Garcia Lorca, a de de 201
Vo Bo
Jefatura de Estudios El Profesor
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Anexo III ACTA DE COMPARECENCIA ANTE REITERACION DE CONDUCTAS
CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA Y DE CONDUCTAS GRAVEMENTE
PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA

g

Consejeria de Educacion y Ciencia
IES Fadarico Garcia Lorca

P ilhaing i L =, .ﬂ.-_;:; Jih nlRk AED WA IR BOar

mlll._u“..m Telk: 387 505130, Fao: 967 5500 9. E-mak 000434 .5:1:-_‘::- ]

]

ACTA DE COMPARECENCIA ANTE REITERACION DE CONDUCTAS CONTRARIAS A LA
CONVYIVENCIA .Y DE CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA COMVIVEMCIA

= PPN =132 [ =

padre, madre o tutor legal del BlUMNo. i s
reresnrrnnsn s rrnnnsnnnnnnnnnnnnnrnnnnnnnnnnnnnnnnns 528 presenta en el Instituto previa citacion
del Tutor, Jefe de Estudios o Director del Centro, donde recibe |la informacicn de la
siguiente actitud v comportamiento de dicho aluming...ccceirre e rmrmies e nsrrre s rnnens

Esta actuacion ha sido precedida de otras con correcciones  especificas
Las conductas del alumno pueden ser tipificadas comoo ...
A la vista de los hechos, se impone al alumneo la siguiente medida correctora:
Realizacion de tareas educativas fuera del aula con privacion de asistencia
al centro AUPaNEE . e

P B B I O B S ettt e ce e s e s e s s s e e e o B 8 R B B SR R B R R 8 SR 8 R R 8 8 S8 8 n

El =ctas == r=alizz para gue= gue=d= constanciz d= gu= |z Tamilis ha recibids la informacién sc=rca de las
infraccion=s  d=l alumno, asi como d= la comeoccién impu=stas, o =n su casoc, d= las posibles
comectiones gue pusden recasr sobre =] mismo si persisie =0 su adtited, fodo =l s=gin cont=mpla =1
Dmoreto de s Comvbrencis. Pooolar en Castills La-Mancha de 0E-01- 5006,

RECLAMACIOMNES

Las comeccion== gu= s= impongan por part= del direcior =n melacidn a2 las conductas  gravements
parjudiciale=s parz |z convivencis  d=l o=ntro  podrin ser revisadas por =] Cons=jo Escolar
irstancia d= o= padres, madrexs o epessptantes legeles  del  slomnesdo, d= acpenic a o
extablecidc =n = aticule 1370 d= la L=y Omrgdnica 272006, d= 3 d= mayo, d= Educacidn,
Faras =l == convocard una  sesifn sxiracrdinars  del mismo =n = plazc midximo de dos dias
l=ctivos, =n Iz gu= =st= drgano oolegiado d= gobi=mo conflimand o revisard la decisifn adoptads,
proponi=ndo, =n su caso, las medidas gu= oonsider= oporfunas.

En Albacete, Sueceeeenes OBuvenvernsrnnsrnseennennnenade 201...

El Directar El Tutar El lefe de Estudios

El alumnao El Padre, Madre o Representante legal
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