Consejeria de Educacién y Ciencia
I.E.S. Brianda de Mendoza

C/. Hnos. Fernandez Galiano, 6
19004- Guadalajara
Casillla-ln Manche Telef.: 949.213.143; 949.213.146 — Fax: 949.253.710

NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

(NCOF)

IES BRIANDA DE MENDOZA




Consejeria de Educacién y Ciencia

E‘P .E.S. Brianda de Mendoza
C/. Hnos. Fernandez Galiano, 6
19004- Guadalajara
Castilla-La Mancha Telef.: 949.213.143; 949.213.146 — Fax: 949.253.710
INDICE
1 L@@\ (O =1 i IO 7
2 LEGISLACION VIGENTE. .ottt ettt ettt e e et e e et e et e e e e e e e e e 8
3 PRINCIPIOS EDUCATIVOS. ...t e e s e e e ens 15

3.1 Las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento de nuestro IES se
fundamentan en unos principios educativos que afectan a todos los apartados de la educacion

en general y que son la base de nuestro modelo de ensefianza-aprendizaje............cccccceeeenen... 15
4 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, APLICACION Y REVISION DE LAS NORMAS
DE CONVIVENCIA, DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO. .................... 16
4.1 ELABORACION. ..ottt na st ssas s s s sssssssanasssneanens 16
4.2 APLICACION. ..ottt ettt sas s sas s st ssassssssassanassansneens 17
4.3 REVISION ..o ettt a et sas st ssas s stssassenassassnens 17
5 LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CENTRO. LOS ORGANOS DE GOBIERNO.. 17
5.1 EQUIPO DIRECTIVO. ..octiiieirieiiettsieestetste s ees e e saesessesesaesassesessesessenessensssensssensesenses 18
5.1.1  EL DIRECTOR. ..ottt sttt ettt ae ettt sessesesteseesenesseneesanens 19
5.1.2 EL JEFE DE ESTUDIOS. ..ottt ss ettt ae st 20
5.1.3  EL SECRETARIO. ..ottt ettt ss ettt a et nseaa e 21
5.1.4 LOS JEFES DE ESTUDIOS ADJUNTOS.......cceitietiieenieeneeneee et sseens 22
5.1.5  EL CONSEJO ESCOLAR. ....ooetietretseeeteeete ettt ss e sse e sse e sae e s e ssenessenens 22
5.1.5.1 OTRAS COMISIONES.......ccooetrtetrieirieieestete ettt sttt ettt ae et be e saeneas 24
5.1.6 EL CLAUSTRO DE PROFESORES. ... .o e e e e e e 25
5.2  5.4. ACTAS DE LAS REUNIONES.......cccsitiiirieinieieenee ettt eae e 25
6 LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CENTRO. LOS ORGANOS DE
COORDINACION DOCENTE. .. ittt e e e e e e e e et e e et e e et e e e e e e aaeeaens 26
6.1 LA COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA. .......cocmrrereerrernrirereesessssesisesssesesenes 27
6.2 LOS DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA. .....ccocovvuerirerirniinrinnierinnes 27
6.2.1  CONSTITUCION DE DEPARTAMENTOS Y JEFATURA. .....oooeveiereeeeeeeeeeeiernienis 27
6.2.2  ORGANIZACION INTERNAL. ...coooiiteeeteeeeeeeteeeeeieeestesae s sessas s sesessesss s sassas s sssassasassanens 29
6.2.3  COMPETENCIAS. ..ottt sttt st be et ebe e 30
6.2.4 ELECCION DE MATERIA Y GRUPO. ..ottt 31
6.3 LA JUNTA DE PROFESORES DE GRUPO. .....cceoeiietiietisieeseeseesteesvees e seaese e 33
6.4 EL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION. ..ottt esee s senes s 33
8.5 LA TUTORIA. ..ottt sttt sa st ena st ssnsssanassansnans 35
6.6 RESPONSABLES DE FUNCIONES ESPECIFICAS. .....ooooiieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 37
6.6.1 COORDINADOR DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.........ccccovcevuenne. 37



Consejeria de Educacién y Ciencia

¥ 1.5, Brianda de Mendoza
Castilla-La Mancha Telet 545,943 1437 849.213.146  Fx: 45,253,710
6.6.2 COORDINADOR DE FORMACION Y DIGITALIZACION. ....cooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenan 39
6.6.3 COORDINADORES DE PROGRAMAS ERASMUS+ Yy eTwinning.......ccccoeevevveenene. 40
6.6.4 RESPONSABLE DE PROGRAMAS LINGUISTICOS. ..ot 41
6.6.5 RESPONSABLE DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRACURRICULARES. ...ttt ettt ettt ettt e et e e e et e e e e arae e e eareeeeeeanbeeeeeaneeas 42
6.6.6 RESPONSABLE DE PLAN DE LECTURA . ...t 43
7 ORGANOS DE PARTICIPACION. ...ttt ee e 43
7.1  JUNTA DE DELEGADOS. ...ttt e e e et e e e tbae e e are e e e e earaee e enneas 43
7.2 ASOCIACIONES DE ALUMNOS. ...ttt ettt s e e etee e sive e s eteeesave e 45
7.3 ASOCIACIONES DE MADRES Y PADRES DE ALUMNOS (AMPA). ....ccccoevveveieeeenee. 45
8 MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA: ALUMNOS........ccooiieveeceeee, 46
8.1 DERECHOS DE LOS ALUMNOS. ...ttt ettt e e etee e e evae e e eabae e e 46
8.2 DEBERES DE LOS ALUMNOS. ...ttt et e e etee e e etae e e bae e e 48
8.3 REPRESENTANTES DE LOS ALUMNOS EN EL CONSEJO ESCOLAR. ................... 49
8.4 NORMAS GENERALES PARA LOS ALUMNOS. ...t 50
9 MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA: PROFESORES.........ccoccivviiiviieeeen, 52
9.1 DERECHOS DEL PROFESORADO. ...ttt ettt ettt et 53
9.2 DEBERES DEL PROFESORADO. ....ooi ittt ettt e 54
9.3 REPRESENTANTES DE LOS PROFESORES EN EL CONSEJO ESCOLAR. ........... 55
9.4 PROFESOR DE GUARDIA DE AULA. ...ttt evte e e e 55
9.5 PROFESOR DE GUARDIA DE RECREOQ . ...ttt 56
9.6 PROFESOR DE GUARDIA DE ENTRADAL. ...ttt etee st svee e enee s 57
9.7 DEPARTAMENTOS. ..ottt eetee e e e tte e e e et e e e e abe e e e enbeee e esabeeaeenrees 57
9.7.1 NORMAS PARA EL PROFESORADO. ...ttt 59
9.7.2 INSTRUCCIONES PROFESORES DE GUARDIA ...t 61
9.7.3 TUTORES. ...ttt ettt e e e e et e e st e e s ba e e s abeesateeebaeesabeeesaeensraesnsaeenes 62
10 MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA: PADRES, MADRES Y TUTORES
LE G A LS. .. e e 63

10.1 PARTICIPACION DE LOS PADRES, LAS MADRES Y LOS TUTORES LEGALES. .. 63
10.2 REPRESENTANTES DE LAS FAMILIAS O TUTORES LEGALES EN EL CONSEJO

ESCOLAR. ... 64
11 MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA: PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS. .. e et e e 64

11.1 DERECHOS DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS..........cccceouuee.. 64

11.2 DEBERES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS. .........cccceeuerernnes 65

11.3 ORDENANZAS. ...t 65



Consejeria de Educacién y Ciencia

¥ 1.5, Brianda de Mendoza
Castila-La Mancha Telet 345315 143, 949 215,146 - F: 949.253.710
11.4 PERSONAL DE SECRETARIA. ....ooiveeeeeeeieeeeseeeeseesvesesess s ssssssessssssssesssssssessnssnnnons 66
11.5 PERSONAL DE LIMPIEZA. .....ooooiveeeeeeeeeseeeeeeeessesesesssssssesssesssasssssssssssssssssssssssssssssnsssnnons 67
12 NORMAS GENERALES. .....oooitetieceeeeeet ettt s et nn s s s, 68
12.1 NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS
AULAS . ..ot 68
12.1.1  CRITERIOS COMUNES........oooioeereeeeeeevesseeeeseesseesseesssssses s ssssess s seses s ssnsssssssasssanees 68
12.1.2 CRITERIOS PARA AGRUPAMIENTOS DE ALUMNOS.........coovververeereessresressiesnnns 69
12.1.3  ELABORACION. .....ooiveieeeeeeeeeeeeeeseseseessesessss s sssssssessssess s ssss s sssessssssssssssesssssssnnes 71
12.1.4  APLICACION. ..ot ssee s sssss s ss s sses s sssssasssanens 72
12.1.5  REVISION. ..o s s s s s seses s ssa s ssnens 72
12.2  NORMAS GENERALES EN EL AULA. ........vooereeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeseeseeesssesssesesssssssssesnssannons 73
12.3 NORMAS GENERALES FUERA DEL AULA. ......coooiiveeeeeeeeeseeeresseeeesesseesesessseseses e 75
12.4 NORMAS DE USO DE LAS INSTALACIONES Y MATERIALES ESCOLARES. ......... 76
12.5 NORMAS DE AULAS ESPECIFICAS. .....ooooeeeeveeeeeeeveeeeeeesseseesssesseessssssssssssssssssssnsssnnons 77
12.5. 1 AULAS TIC. coroeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeessesseee s ssss s sssss s sssssses s ssss s sssessnssnssssssssssssnees 77
13 NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO. ....cocvovveveieieieieeeeeecsenenenenenenenen, 79
13.1 UTILIZACION DE LOS ESPACIOS Y RECURSOS. .......oovvrveeeeereeeseeesreesesesssssssnssenenns 79
13.1.1  UTILIZACION DE AULAS. ......ooooeeeeeeeeeeeeseeseeeseessseessssssssssssssssssssessssessssssssssssssanees 79
13.1.2  UTILIZACION DE SALA DE USOS MULTIPLES Y SALON DE ACTOS................... 80
13.1.3  UTILIZACION DE PATIOS Y PISTAS DEPORTIVAS. ....oooiivereeeeeeeeesresseeesseesssesnnns 80
13.1.4  UTILIZACION DE LA BIBLIOTECA. ....ovveveeeeeeeeeeeeeessssseiessssssessesesesesssssssssssssssssesnees 81
13.1.5 ORDENADORES DE LA SALA DE PROFESORES. ......coooivveeeeeeeieeeeesessseessisssesnees 82
13.1.6  FOTOCOPIAS. ...t sa s 83
13.1.7  TELEFONOS. ..ottt ettt 83
13.1.8  COMUNICACIONES. .......covoorveeeeeeeeeeeeeesees e sesss s ssss s sanens 83
13.2 INFORMACION A LOS ALUMNOS Y FAMILIAS. .......ovverrveemeeeereeeeeeeeesseeseseesssesssensseneens 84
13.2.1 EVALUACION Y CALIFICACION. ....oorvveereeeeeeeeieeeeessessseisssssssessesesessssssesssssssssessssnees 84
13.2.2 EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA Y DE LA PRACTICA DOCENTE.
84
13.2.3  INFORMACION. ....cooiiiieieiie et 85
13.2.4  RECLAMACIONES. ......ooiveeveeeeeeeeee e seee s sssss s saes s ssnens 86
13.3 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRACURRICULARES (ACE). ................. 89
13.3.1 ACTIVIDADES FUERA DE LA LOCALIDAD DE UN DIA. ......coooorrrrereeeressreenreenrrennns 93
13.3.2 ACTIVIDADES FUERA DE LA LOCALIDAD DE VARIOS DIAS. .....cc.coooovvevrenrrennnn. 94
13.3.3  VIAJES EDUCATIVOS-CULTURALES DE FIN DE ESTUDIOS. .......ccoooovrverrerrens 94



Consejeria de Educacién y Ciencia

I.LE.S. Brianda de Mendoza
C/. Hnos. Fernandez Galiano, 6
19004- Guadalajara
Castilla-La Mancha Telef.: 949.213.143; 949.213.146 — Fax: 949.253.710

13.4 PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES. NORMAS DE SEGURIDAD. 95

14.1 MEDIDAS CORRECTORAS. ...oovvveeeeeeeeeeeeeesesseeesesssesseeessesesssesssssssssssssssssssseeesssessseesesee 9%
14.2 RECLAMACION. ...ovveeoeeeeeeeeeeseesseeeeeseessesesessesssesssesssessssesssssssssssssssssssssessessssssesssessseesesee 97
15. ACTUACIONES ANTE LAS FALTAS INJUSTIFICADAS DE PUNTUALIDAD
(RETRASOS). ...ttt ettt e ettt e st et e et et et st s et e st e e ee et e s es e eene 97
16. ACTUACIONES ANTE LAS FALTAS DE ASISTENCIA INJUSTIFICADAS. .......ocvvennn.. 08
16.1 PERDIDA DEL DERECHO A LA EVALUACION CONTINUA . .....vvveoreeeereeecereseeseecsreen 99
16.1.1 EDUCACION SECUNDARIA OBLIGATORIA. .....cvveeereeeereeeeeseeeseeeesseeesseesssssesseessen 99
16.1.2  BACHILLERATO. covvoooeeeeeeeeeeseeseeeeseseessssessssssssessssssssssesesssssssssssssessssssesssssssssessssseseseee 99
16.1.3 FORMACION PROFESIONAL. ...coovvveereeeeeeeeeeseeessseesessessssesessessssessssessssssesssesseseeen 100
17. USO DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS OBJETOS PERSONALES.........cocvveunn.. 101
18. CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA EN EL
CENTRO. oottt ettt et et et e et et et ee e e e s et s et et et e e s et et e et e e e eee e st ee s e e eeeee. 102
18.1 MEDIDAS CORRECTORAS. w..cvveeeeeeeeeeeeseeseeseseesssessseessssessssaessesssessssssssssessessssessssesesee 102
18.2  OTRAS MEDIDAS. ..oooooeeeeeeeeoeeeesseeeesssesseeeesssssssesesesssesssessssssssssssessessssssssesssssesessssessseesssee 103
18.2.1  CAMBIO DE CENTRO ..ooooooeeeeeeeoeeeeeseeeeosesssessessesssssssssessessssssessessssesssssssssesesssesseseeen 103
18.2.2 RESPONSABILIDAD DE LOS DARNOS. w..coveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesssesseeesssssessseesssesseseseen 103

18.3 ORGANO COMPETENTE PARA IMPONER ESTAS MEDIDAS CORRECTORAS. . 104
18.4 CRITERIOS Y GRADUACION EN LA APLICACION DE LAS MEDIDAS

CORRECTORAS. ...t sess st ss s ssass s es s ssesssensassenneans 104
18.5 TRAMITE GENERAL. ..ot 104
18.6 RECLAMACIONES. .....oooioeeeeeeseeeeeeveeeeee e eaes s sses s sass s sass s sassssssnsannens 105

19. PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION Y RESOLUCION POSITIVA DE LOS

(010 ] = 1[04 1= TR 105
19.1 REQUISITOS PARA LA MEDIACION. .......oviieieeeeeeeeeeeeeseeseees s ssesesss e 105
19.2 CRITERIOS DE ACCION. ....cooviieieteeeeteeee et ssas s, 106
19.3 NORMAS GENERALES DEL PROGRAMA DE MEDIACION. ......c.coovvieieiesisisene. 106

20.  AUTORIDAD DEL PROFESORADO. NORMAS QUE REGULAN LAS CONDUCTAS, LAS

MEDIDAS, LA APLICACION Y LA PRESCRIPCION. ......ccoviiiiiriet e eeee e, 107
20.1 CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO.......... 107

20.1.1 MEDIDAS EDUCATIVAS CORRECTORAS. .......oooeeeeeeeeeeeeeeeseeeseeessessesssessessnnsasssans 108
20.1.2  APLICACION. ....oooieeeeeeeee e s s esesneenaans 108
20.2 CONDUCTAS GRAVEMENTE ATENTATORIAS DE LA AUTORIDAD DEL
PROFESORADO........oouiuiieeeeeeeiseeesees st ssess s ss s sass s ssssas s se s s sess s ssessssnsassessans 109
20.2.1 MEDIDAS EDUCATIVAS CORRECTORAS. .......vvieeeeeieeeeseeseeseseeeseesvesssen s ssesnesnians 110
20.2.2  OTRAS MEDIDAS. .....ooiveeeeeeeeeeeeeeeetesseeeesees s sssssssss s ssassses s ssssssss s ssassssssssnssasssans 111
20.2.3  APLICACION. ..ottt sae s ssesans 111



Consejeria de Educacién y Ciencia
‘ .E.S. Brianda de Mendoza
C/. Hnos. Fernandez Galiano, 6
19004- Guadalajara
Castilla-La Mancha Telef.: 949.213.143; 949.213.146 — Fax: 949.253.710

20.2.4 RESPONSABILIDAD PENAL. ..ccooiiiiiiietitetreseeteeeet ettt 112

21.  PROTOCOLO DE ACTUACION DE ACOSO ESCOLAR........cceoveviieteietesieresieesiere s 112
21.1 MEDIDAS DIRIGIDAS A PREVENIR EL ACOSO ESCOLAR. .....cccoooninineeiicene 113

21.1.1 MEDIDAS PREVENTIVAS A NIVEL DE CENTRO ENTRE ALUMNOS. ................. 113

21.1.1 MEDIDAS PREVENTIVAS A NIVEL DE CENTRO HACIA PROFESORES........... 114

22.  PROTOCOLO DE ACTUACION DIRIGIDO A MENORES SOBRE IDENTIDAD Y
EXPRESION DE GENERO .....cooiiuiiiiitiiteieiete ettt ettt sttt vaabesae st e s s abeane s 115



Consejeria de Educacién y Ciencia
‘ .E.S. Brianda de Mendoza
C/. Hnos. Fernandez Galiano, 6
19004- Guadalajara
Castilla-La Mancha Telef.: 949.213.143; 949.213.146 — Fax: 949.253.710

1 CONCEPTO.

Se trata de un documento practico de consulta para la comunidad educativa que, por un
lado, comprende la normativa general de funcionamiento y de organizacion de nuestro
centro, asi como los derechos, deberes y obligaciones de cada uno de sus miembros; v,
por otro, garantiza que todo el proceso educativo se pueda desarrollar con plenas
garantias democraticas y funcionales.

Ademas, intenta regular las conductas contrarias a la convivencia y las medidas de
prevencion o de resolucion de conflictos, entendiendo el respeto de los derechos y la
convivencia como un fin educativo que debemos transmitir a todos los participes de la
educacion del IES. Esta normativa permitira acogernos a procedimientos especificos
garantes de un marco de convivencia idoneo para que todos los procesos del centro se
desarrollen en un clima adecuado.

Su elaboracién ha sido tramitada por el Equipo Directivo con la participacion del Claustro,
del Consejo Escolar y de la CCP, teniendo en cuenta la legislacion de referencia, la
experiencia de los docentes y los principios y valores mencionados en el Proyecto
Educativo del centro: igualdad, solidaridad, respeto, libertad, tolerancia, democracia,
responsabilidad, justicia...

La intencion de este documento antepone la resolucion de los conflictos por la via de la
prevencion y de la educacion a través de actividades, del Plan de Accién Tutorial y otros.
No consideramos la convivencia como una mera aplicacion de medidas disciplinarias, sino
como un fin educativo a trabajar. La convivencia es un objetivo formativo en si mismo y
fundamental de todo proceso educativo. No obstante, mensualmente se evalla la
convivencia en el Centro a través de informaciones de tutores, de las CCP y de las juntas
de evaluacion de cada grupo de alumnos, y el informe elaborado por la Jefatura de
Estudios a partir de los partes de incidencias y las amonestaciones emitidas. Asi mismo,
el Claustro de Profesores y el Consejo Escolar reciben informacion actualizada del estado
de la convivencia en el Instituto.

Cualquier modificacion, incorporacion o eliminacion de las presentes NCOF debera contar
con la mayoria de dos tercios de los componentes del Consejo Escolar con derecho a
voto, excepto en aquellos casos en que deba modificarse por imperativo legal.
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LEGISLACION VIGENTE.

Se enuncia a continuacion la principal normativa que guia el presente documento.

LEYES EDUCACION
Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion.
Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.
Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. TEXTO CONSOLIDADO. (Ultima
modificacion: 23 de marzo de 2018)

Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacién de Castilla-La Mancha.

Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgéanica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

ORDENACION /ORGANIZACION

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

Resolucién de 20-06-2006 de la Direccion General de Personal Docente, por la que se
determinan criterios para la designacion de las Jefaturas de Departamentos de
coordinacion didactica.

Orden de 12/03/2010, de la Consejeria de Educacién y Ciencia, por la que se autoriza
a la direccion de los centros docentes publicos a anular la matricula del alumnado de
ciclos formativos de formacion profesional en las modalidades presencial y e-learning
gue no siguen con regularidad las actividades programadas en cada modalidad, asi
como a admitir a nuevo alumnado.

Orden de 28/06/2016, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que
se ordena y organiza el Bachillerato para personas adultas en régimen de ensefianzas
presenciales nocturnas y de ensefianzas a distancia en la Comunidad Auténoma de
Castilla-La Mancha.

Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién general
de la formacion profesional del sistema educativo.

Orden de 02/07/2012, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que
se dictan instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los institutos
de educacion secundaria en la Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha.

Decreto 55/2014, de 10/07/2014, por el que se regula la Formacion Profesional Basica
del sistema educativo en Castilla-La Mancha.

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico

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



Consejeria de Educacién y Ciencia
: .E.S. Brianda de Mendoza
C/. Hnos. Fernandez Galiano, 6
19004- Guadalajara
Castilla-La Mancha Telef.: 949.213.143; 949.213.146 — Fax: 949.253.710

23/06/2021, de la Direccion General de Recursos Humanos y Planificacion Educativa,
por la que se concreta la regulacion de los aspectos previstos en el punto 7 del acuerdo
sobre medidas complementarias en el &mbito del sector educativo, al Il Plan Concilia.
[2021/7629]

» Resolucion de 28/01/2022, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
gue se establece la relacion de alumnos y alumnas por aula para el curso 2022/2023.

= Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes,
de regulacién de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que
imparten ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion
Profesional en la comunidad de Castilla-La Mancha.

CURRICULO

= Decreto 107/2009, de 04/08/2009, por el que se establece el curriculo del ciclo
formativo de grado medio correspondiente al Titulo de Técnico o Técnica en Sistemas
Microinforméaticos y Redes, en la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha.

= Decreto 200/2010, de 03/08/2010, por el que se establece el curriculo del Ciclo
Formativo de Grado Superior correspondiente al titulo de Técnico o Técnica Superior
en Administracion de Sistemas Informaticos en Red, en la Comunidad Auténoma de
Castilla-La Mancha

= Decreto 251/2011, de 12/08/2011, por el que se establece el curriculo del ciclo
formativo de grado medio correspondiente al titulo de Técnico o Técnica en gestidn
administrativa en la Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha. Decreto 107/2012,
de 26/07/2012, por el que se establece el curriculo del ciclo formativo de grado superior
correspondiente al titulo de Técnico Superior en Transporte y Logistica en la
Comunidad Autonoma de Castilla La Mancha

= Decreto 252/2011, de 12/08/2011, por el que se establece el curriculo del ciclo
formativo de grado superior correspondiente al titulo de Técnico o Técnica Superior en
Desarrollo de Aplicaciones Multiplataforma en la Comunidad Auténoma de Castilla-La
Mancha.

= Decreto 115/2012, de 26/07/2012, por el que se establece el curriculo del ciclo
formativo de grado superior correspondiente al titulo de Técnico Superior en Comercio
Internacional en la Comunidad Autbnoma de Castilla La Mancha.

= Decreto 43/2013, de 25/07/2013, por el que se establece el curriculo del ciclo formativo
de grado superior correspondiente al Titulo de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas en la Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha

= Decreto 50/2014, de 03/07/2014, por el que se establece el curriculo del ciclo formativo
de grado medio correspondiente al Titulo de Técnico en Actividades Comerciales en
la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha

» Real Decreto 1105/2014, de 26 de diciembre, por el que se establece el curriculo
basico de la Educacion Secundaria Obligatoria y del Bachillerato.

» Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos
especificos de la Formacién Profesional Basica de las ensefianzas de formacion
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profesional del sistema educativo, se aprueban catorce titulos profesionales
basicos, se fijan sus curriculos basicos y se modifica el Real Decreto 1850/2009,
de 4 de diciembre, sobre expedicion de titulos académicos y profesionales
correspondientes a las enseflanzas establecidas en la Ley Orgéanica 2/2006, de 3
de mayo, de Educacion.

= Decreto 67/2014, de 24/07/2014, por el que se establece el curriculo del ciclo formativo
de Formacion Profesional Béasica, correspondiente al Titulo Profesional Bésico en
Servicios Comerciales, en la Comunidad Autbnoma de Castilla-La Mancha.

» Decreto 83/2014, de 01/08/2014, por el que se establece el curriculo del ciclo formativo
de Formacion Profesional Basica, correspondiente al Titulo Profesional Basico en
Servicios Administrativos, en la Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha

= Decreto 40/2015, de 15/06/2015, por el que se establece el curriculo de Educacion
Secundaria Obligatoria y Bachillerato en la Comunidad Auténoma de Castilla-La
Mancha.

» Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo, por el que se establece la ordenacion y las
ensefianzas minimas de la Educacién Secundaria Obligatoria

» Real Decreto 243/2022, de 5 de abiril, por el que se establecen la ordenacién y las
ensefianzas minimas del Bachillerato.

» Ley Orgénica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacioén e integracion de la Formacion
Profesional.

» Decreto 82/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenacién y el curriculo de
Educacion Secundaria Obligatoria en la comunidad autbnoma de Castilla-La Mancha.

» Decreto 83/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenacién y el curriculo de
Bachillerato en la comunidad autbnoma de Castilla-La Mancha.

EVALUACION

= Orden de 29/07/2010, de la Consejeria de Educacion, Ciencia y Cultura, por la que se
regula la evaluacion, promocion y acreditacién académica del alumnado de formacién
profesional inicial del sistema educativo de la Comunidad Autbnoma de Castilla-La
Mancha. (DOCM 27-08-2010)

= Orden ECD/334/2012, de 15 de febrero, por la que se modifica la Orden
ESD/3725/2008, de 12 de diciembre, sobre evaluacién en Bachillerato en el ambito
de gestion del Departamento y se establece la distincion «Matricula de Honor» en el
segundo curso de bachillerato.

= 8 Orden ECD/65/2015, de 21 de enero, por la que se describen las relaciones entre
las competencias, los contenidos y los criterios de evaluacion de la educacion primaria,
la educacion secundaria obligatoria y el bachillerato.

= Orden de 15/04/2016, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que
se regula la evaluacion del alumnado en la Educacion Secundaria Obligatoria en la
Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha.
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= Orden de 15/04/2016, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que
se regula la evaluacion del alumnado en Bachillerato en la Comunidad Auténoma de
Castilla-La Mancha.

= Orden de 19/05/2016, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
que se regula la evaluacién, promocién y acreditacion académica del alumnado de
Formacion Profesional Basica del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de
Castilla-La Mancha.

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

» Resolucion de 03/09/2018, de la Viceconsejeria de Educacion, Universidades e
Investigacion, por la que se regula el proceso de pilotaje, con caracter experimental,
de un calendario de aplicacién para la evaluacion final ordinaria y extraordinaria del
alumnado de Educacién Secundaria Obligatoria y del 1° curso de Bachillerato en
centros docentes que impartan estas enseflanzas en la comunidad autonoma de
Castilla-La Mancha, para el curso 2018-2019.

» Real Decreto 984/2021, de 16 de noviembre, por el que se regulan la evaluacion y la
promocién en la Educacion Primaria, asi como la evaluacion, la promocion y la
titulacion en la Educacion Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formacion
Profesional.

= Orden 186/2022, de 27 de septiembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, por la que se regula la evaluacion en la etapa de Educacion Secundaria
Obligatoria en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

= Orden 134/2023, de 22 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes,
por la que se regula la evaluacion interna de los centros sostenidos con fondos publicos
gue imparten las ensefianzas no universitarias en la comunidad autbnoma de Castilla-
La Mancha.

TITULACION

» Real Decreto 562/2017, de 2 de junio, por el que se regulan las condiciones para la
obtencion de los titulos de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria y de
Bachiller, de acuerdo con lo dispuesto en el Real Decreto-ley 5/2016, de 9 de
diciembre, de medidas urgentes para la ampliacién del calendario de implantacion
de la Ley Orgénica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad
educativa.

» Real Decreto 984/2021, de 16 de noviembre, por el que se regulan la evaluacion y la
promocién en la Educacion Primaria, asi como la evaluacién, la promocion y la
titulacion en la Educacion Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formacion
Profesional.
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CONSEJO ESCOLAR

Orden de 28 de febrero de 1996 por la que se regula la eleccion de los Consejos
Escolares y érganos unipersonales de gobierno de los centros publicos de
Educacion Infantil, Educacién Primaria y Educacién Secundaria.

Ley 3/2007, de 8 de marzo, de participacion social en la educacion en la
comunidad autbnoma de Castilla-la Mancha

Decreto 7/2008 de 22 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de
funcionamiento del Consejo Escolar de Castilla-La Mancha.

DIRECCION

Decreto 35/2017, de 2 de mayo, que regula las caracteristicas y los procesos relativos
al ejercicio de la funcion directiva en los centros docentes publicos no universitarios de
la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

Orden 84/2017, de 5 de mayo, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por
la que se desarrollan los procedimientos de seleccién, renovacion y nombramiento de
directores y directoras de los centros docentes publicos no universitarios de Castilla-La
Mancha.

Decreto 89/2021, de 27 de julio, que regula las caracteristicas y los procesos relativos
al ejercicio de la funcion directiva en centros docentes publicos no universitarios de la
comunidad autonoma de Castilla-La Mancha.

AUTORIDAD DEL PROFESORADO
Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado.
Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha.

CONVIVENCIA

Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, sobre los derechos, deberes y normas de
convivencia de los alumnos de centros sostenidos con fondos publicos (BOE 2-6-
1995).

Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

Decreto 3/2008, de 08/01/2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha.
(DOCM de 11-01).

ATENCION A LA DIVERSIDAD

Resolucion de 08-07-2002, de la Direccion General de Coordinacion y Politica
Educativa, por la que se aprueban las instrucciones que definen el modelo de
intervencion, las funciones Yy prioridades en la actuacion del profesorado de apoyoy
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otros profesionales en el desarrollo del Plan de atencion a la diversidad en los
Colegios de educacion infantil y primaria y en los Institutos de educacion secundarla.

= Decreto 66/2013, de 03/09/2013, por el que se regula la atencion especializada y la
orientacion educativa y profesional del alumnado en la Comunidad Auténoma de
Castilla-La Mancha.

» Resolucion de 07/02/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
que se da publicidad al Protocolo de Coordinacion de Trastorno por Déficit de Atencion
e Hiperactividad (TDAH) suscrito entre la Consejeria de Bienestar Social, la Consejeria
de Educacion, Cultura y Deportes y la Consejeria de Sanidad

= Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el que se regula la inclusién educativa del
alumnado en la comunidad autébnoma de Castilla-La Mancha.

» Resolucion de 26/01/2019, de la Direccién General de Programas, Atencion a la
Diversidad y Formacién Profesional, por la que se regula la escolarizacion de
alumnado que requiere medidas individualizadas y extraordinarias de inclusiéon
educativa.

= Orden 166/2022, de 2 de septiembre, de la Consejeria de Educaciéon, Cultura y
Deportes, por la que se regulan los programas de diversificacion curricular en la etapa
de Educacion Secundaria Obligatoria en Castilla-La Mancha.

ABSENTISMO

* Orden de 09-03-2007, de las Consejeria de Educacion y Ciencia y de Bienestar
Social, por la que se establece los criterios y procedimientos para la prevencion,
intervencion y seguimiento sobre el absentismo escolar.

ACOSO

» Resolucion de 20-01-2006, de la Consejeria de Educacion y Ciencia, por la que se
acuerda dar publicidad al protocolo de atencion ante situaciones de maltrato entre
iguales en los centros docentes publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

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

IDENTIDAD Y EXPRESION DE GENERO

= La Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Proteccion Social y Juridica de la Infancia y la
adolescencia de Castilla-La Mancha refiere el interés superior del menor como
principio inspirador, de las actuaciones de las Administraciones publicas, y aboga por
la no discriminacion por razén de nacimiento, sexo, (...)

= Ley Organica 9/1982, de 10 de agosto modificada por las Leyes Organicas 6/1991,
7/1994, 3/1997 y por la Ley 26/2002, establece como competencia de la Junta de
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Comunidades de Castilla-La Mancha, el desarrollo legislativo y la ejecucién en
materias Sanidad e Higiene, promocién, prevencion y restauracion de la salud.

La Mancha. El objeto de la misma es promover el derecho a la igualdad entre mujeres
y hombres y en La Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de Igualdad de Mujeres y
Hombres en Castilla- sus fines se encuentran la erradicaciéon de cualquier forma de
discriminacion por razon de sexo.

El Decreto 66/2013, de 03/09/2013, por el que se regula la atencion especializada y la
orientacion educativa y profesional del alumnado en la Comunidad Auténoma de
Castilla-La Mancha.

TRANSPORTE

Decreto 119/2012, de 26/07/2012, por el que se regula la organizacion y
funcionamiento del servicio de transporte escolar financiado por la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha en los centros docentes publicos dependientes
de ésta.

LIBROS DE TEXTO

Decreto 20/2018, de 10 de abril, que regula la concesion directa de ayudas
consistentes en el uso de libros de texto por el alumnado de Educacion Primaria y
Secundaria Obligatoria y de comedor escolar para el alumnado de segundo ciclo de
Educacion Infantil y Educacion Primaria, matriculados en centros sostenidos con
fondos publicos de Castilla-La Mancha.

14



"

Castilla-la Mancha

Consejeria de Educacién y Ciencia
I.E.S. Brianda de Mendoza

C/. Hnos. Fernandez Galiano, 6
19004- Guadalajara
Telef.: 949.213.143; 949.213.146 — Fax: 949.253.710

3 PRINCIPIOS EDUCATIVOS.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

Las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento de nuestro IES se
fundamentan en unos principios educativos que afectan a todos los apartados de la
educaciéon en general y que son la base de nuestro modelo de ensefanza-
aprendizaje.

La valoracion del aprendizaje permanente como una parte fundamental del proceso
educativo.

La integracién y participacion de toda la comunidad educativa en los ambitos de
gestién, organizacién y funcionamiento del centro.

El proceso de evaluacion como marco de la ensefianza-aprendizaje y del
funcionamiento y de la organizacion del instituto.

El incremento de la calidad educativa como objetivo prioritario para todos los
docentes.

El fomento de la paz y la no violencia en las esferas personales, familiares y sociales
dentro de una formacién que priorice la resolucion pacifica de conflictos.

La formacion en valores de solidaridad, igualdad, democracia, respeto, justicia y
libertad estructura la base de nuestra educacion; rechazando cualquier tipo de
discriminacion por razones de sexo, raza, discapacidad, cultura...

Una ensefianza personalizada que integre los conocimientos, las destrezas y los
valores civicos del alumnado.

La docencia como elemento fundamental para el desarrollo de la mejora de la
educacién y para el reconocimiento social del profesorado.

El desarrollo de la autonomia organizativa del centro en el marco de nuestra
capacidad juridica.

El fomento de la cultura del esfuerzo y del trabajo como pilar fundamental del
desarrollo psicoldgico, laboral y madurativo de la persona.

Incidir, desde el comienzo de curso, en el respeto y el desarrollo de habilidades
(competencias) sociales y de comunicacion, especialmente en la relacién entre
profesores y alumnos.

Plan de acogida para las familias y los alumnos que acceden por primera vez al
Centro.

Implicacion de alumnos y familias en la elaboracion y aplicacion de las normas de
convivencia.

Fomentar y promover, especialmente, desde el plan de accion tutorial, el didlogo y
la actitud de escuchar.
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3.16 Exigir el respeto a la autoridad de los profesores. Fomentar el respeto y la actitud
positiva hacia los docentes como autoridad.

3.17 Impulsar las reuniones de la Junta de Delgados y la “Asamblea de Aula” en las
sesiones de Tutorias.

3.18 Suscribir con las familias del alumnado que presente problemas de conducta, asi
como de los alumnos que acceden por primera vez al centro, un compromiso de
convivencia,” Contrato Pedagogico”, con el fin de establecer mecanismos de
coordinacion con el profesorado y de colaborar en la aplicacion de las medidas que
Se propongan para superar esta situacion.

4 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, APLICACION Y REVISION DE LAS
NORMAS DE CONVIVENCIA, DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
CENTRO.

4.1 ELABORACION.

Los pasos de este proceso de elaboracion de las NCOF se distribuyen de la siguiente
forma:

a. El Equipo Directivo disefiara un boceto de esta normativa.

Este documento marco se entregara a todos los miembros de la comunidad
educativa (alumnado, familias, docentes, personal no docente) en los 6rganos
colegiados del centro:

(Comision de Coordinacion Pedagogica (CCP), Consejo Escolar, Claustro, en la
AMPA del centro, en las Juntas de delegados y en las pestafias de la web del
centro.

b. Se procederd a establecer un intervalo de tiempo para la entrega de propuestas o
de ideas de ampliacion o variacién de este documento.

C. Toda la informacién recopilada se trasladara al Claustro, a la CCP y al Consejo
Escolar para el intercambio de opiniones y propuestas.

d. Una vez aprobada por el Claustro, el director publicara el documento final de las
NCOF.

e. Tras el registro de esta normativa, todo el documento serd de obligado
cumplimiento para toda la comunidad educativa.
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4.2 APLICACION.

a. Este compendio normativo tendra repercusion y obligado cumplimiento sobre todos
los miembros del centro educativo (alumnos, profesores, familias y personal no
docente del centro).

b. Las personas o los organismos que colaboren o participen en actividades del IES
Brianda de Mendoza también estaran obligados a cumplir esta normativa.

c. Todas las normas se pondran en practica en todo el recinto del IES y en todos los
espacios donde se lleven a cabo actividades complementarias y extracurriculares de
nuestro centro que generen responsabilidades o circunstancias que perturben la
convivencia de los integrantes del centro, e igualmente en el transporte escolar.

d. Las NCOF estaran en vigor mientras no haya una nueva redaccion de las mismas.

e. Sera el Equipo Directivo el que garantice y vigile el cumplimiento de esta normativa
apoyado por todo el profesorado.

f. Para el conocimiento y difusién de las NCOF a toda la comunidad educativa, el
Equipo Directivo publicaréa este documento y lo expondré en los tablones de la sala
de profesores, en los de secretaria, en la web del centro, en las reuniones de padres
y madres del centro, en el despacho del AMPA, en las sesiones de tutoria de
alumnos y en los foros que se estimen necesarios para su conocimiento.

4.3 REVISION

Se trata de un documento con una doble vertiente: por un lado, es una normativa estable;
pero, por otro lado, estd sujeta a cambios y modificaciones siempre que se relnan una
serie de requisitos, por ejemplo:

Siempre gque se presente una propuesta de variacion por parte de un integrante de la
comunidad educativa, en representacion de su grupo. Se considerara requisito
imprescindible la presentacién por escrito de la misma.

La propuesta tendra que ser debatida por todos y cada uno de los grupos representativos
del centro.

Una vez conseguido el consenso necesario, el director certificara la aprobacion de
estas modificaciones indicando la fecha en la que entran en vigor

5 LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CENTRO. LOS ORGANOS DE
GOBIERNO.

Segun la normativa vigente, y de acuerdo con la Orden de 02/07/2012, de la Consejeria
de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se dictan instrucciones sobre la
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organizacion y funcionamiento de los IES en CLM, con el art.32 de la Orden de 15 de
septiembre de 2008 (DOCM de 27 de septiembre) y con lo expuesto en los articulos
119.6 y 131 de la Ley Orgéanica 2/2006 de 3 de mayo, por la que se dictan instrucciones,
los 6rganos de gobierno se consideran los encargados de velar por la implantaciéon plena
de las finalidades de la educacion, por la calidad de la ensefianza y por el cumplimiento
de las acciones que se ejecuten en el IES tomando como referencia los principios y
valores de la Constitucion,

Asimismo, estos 6érganos deben garantizar dentro de su marco competencial, los
derechos de todos los integrantes de la comunidad educativa (alumnos, profesores,
padres y personal de administracion y servicios), y vigilaran el cumplimiento de los
deberes correspondientes. Ademas, favorecerdn la participaciéon real de todos los
miembros de la comunidad educativa en la vida del centro, en su gestiéon y en su
evaluacion.

Los 6rganos de gobierno se enumeran asi:
o Equipo Directivo.
o Consejo Escolar.
o Claustro de Profesores.

5.1 EQUIPO DIRECTIVO.

a. Segun lo indicado en el art. 131 de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion, es el 6rgano ejecutivo de gobierno de los centros publicos y esta
formado por el director, el jefe de estudios y el secretario. A esta estructura inicial
se le afladirdn en nuestro caso otros cuatro jefes de estudios adjuntos (Dos de ESO
y Bachillerato diurno, uno de Bachillerato Nocturno y uno de FP) puesto que
disponemos de mas de 22 unidades.

b. De acuerdo a la Ley 3/2012 de Autoridad del Profesorado, este Equipo Directivo
tendra la consideraciéon de autoridad maxima del centro y, por tanto, recibira de la
Administracion educativa la proteccion pertinente.

c. Nuestro Equipo Directivo dispondra de dos tramos horarios semanales para
reuniones de coordinacion sobre las funciones organizativas del centro siguiendo
las indicaciones del director y sus funciones correspondientes.

d. Suplencias:

i. En caso de ausencia o enfermedad del Director, el Jefe de Estudios se hara
cargo provisionalmente de las funciones de éste.

ii. En caso de ausencia o enfermedad del Jefe de Estudios, se encargara de
sus funciones provisionalmente el Jefe de Estudios adjunto de Bachillerato
y FP, previa comunicacion al Consejo Escolar.

iii. En caso de ausencia o enfermedad del Secretario, se hara cargo de sus
funciones un profesor nombrado por el Director, previa comunicaciéon al
Consejo Escolar.
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5.1.1 EL DIRECTOR.

a. Ejercera la representacion del centro y regira todas las actividades de éste, segun lo
establecido en la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias de los restantes
organos de gobierno.

b. Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar.

c. Ejercer la direccion pedagdgica, promover la innovacion educativa e impulsar planes
para la consecucion de los objetivos del proyecto educativo del centro.

d. Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

e. Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion educativa en el
mismo y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la
comunidad educativa.

f. Impulsar la colaboracién con las familias, con instituciones y con organismos que
faciliten la relacion del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que
favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacion
integral en conocimientos y valores de los alumnos y alumnas.

g. Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas
y en la evaluacion del profesorado.

h. Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

i. Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion de los
conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos y
alumnas, en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Consejo Escolar en el art. 127 de la Ley Organica 8/2013. A tal fin, se
promovera la agilizacion de los procedimientos para la resolucién de los conflictos en
los centros.

j.  Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del
Claustro del profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el ambito
de sus competencias.

k. Aprobar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo 1l del titulo V de la
Ley Organica 8/2013.

|.  Aprobar la programacion general anual y el proyecto educativo del centro, sin perjuicio
de las competencias del Claustro del profesorado, en relacion con la planificacion y
organizacion docente.

m. Decidir sobre la admision de alumnos y alumnas, con sujecion a lo establecido en esta
Ley organica y disposiciones que la desarrollen.

n. Aprobar la obtencién de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en
el art. 122.3.

0. Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los
gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las
certificaciones y documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que
establezcan las Administraciones educativas.

19



"

Castilla-la Mancha

Consejeria de Educacién y Ciencia
I.E.S. Brianda de Mendoza

C/. Hnos. Fernandez Galiano, 6
19004- Guadalajara
Telef.: 949.213.143; 949.213.146 — Fax: 949.253.710

p. Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los miembros del
equipo directivo, previa informacion al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar
del centro.

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

r. Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracién educativa.

5.1.2 EL JEFE DE ESTUDIOS.

a. Coordinara tanto las actividades de caracter académico y de orientacién, asi como
las complementarias de profesores y alumnos, en relacion con el proyecto educativo
y la programacién general anual y, ademas, velara por su ejecucion.

b. Ademas, el Jefe de Estudios potenciara la convivencia en el centro y garantizara el
procedimiento para imponer las correcciones que correspondan, segun las
disposiciones vigentes y lo establecido en estas NCOF.

c. Los art 32, 33 y 35 del R.D. 83/1996 de 26 de enero, por el que se aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria (B.O.E. de 21 de
febrero de 1996) establecen la designacion, el cese y las competencias, que son las
siguientes:

1.

Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion y
complementarias de profesores y alumnos, en relacion con el proyecto
educativo, los proyectos curriculares de etapay la programacién general anual
y, ademas, velar por su ejecucion.

Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, los
horarios académicos de alumnos y profesores de acuerdo con los criterios
aprobados por el claustro y con el horario general incluido en la programacion
general anual, asi como velar por su estricto cumplimiento

Coordinar las actividades de los jefes de departamento.

Coordinar y dirigir la accién de los tutores, con la colaboracion, en su caso,
del departamento de orientacion y de acuerdo con el plan de orientacion
académica y profesional y del plan de accion tutorial.

Coordinar, con la colaboracién del representante del claustro en el centro de
formacion de profesores, las actividades de perfeccionamiento del
profesorado, asi como planificar y organizar las actividades de formacion de
profesores realizadas por el centro.

Organizar los actos académicos.

Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad escolar,
especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su
organizacién, y apoyando el trabajo de la junta de delegados.
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8. Participar en la elaboracién de la propuesta de proyecto educativo y de la
programacion general anual, junto con el resto del equipo directivo.

9. Favorecer la convivencia en el IES y garantizar el procedimiento para imponer
las correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones
vigentes, lo establecido en el reglamento de régimen interior y los criterios
fijados por el consejo escolar.

10.Ejercer, por delegacion del director y bajo su autoridad, la jefatura del personal
docente en todo lo relativo al régimen académico.

11. Sustituir al director en caso de ausencia o enfermedad.

12.Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por el director dentro
de su ambito de competencia.

5.1.3 EL SECRETARIO.

a. Organizara el régimen administrativo y econdmico del instituto, velara por el
mantenimiento material del mismo y actuard como secretario de los drganos
colegiados.

b. Enlos articulos 32, 34 y 35 del R.D. 83/1996 se establecen la designacién, el cese
y las competencias, que son las siguientes:

1. Custodiar y coordinar la utilizacién de los medios informaticos, audiovisuales y
del resto del material didactico.

2. Ejercer, por delegacién del director y bajo su autoridad, la jefatura del personal
de administracién y de servicios adscrito al instituto.

3. Elaborar el anteproyecto de presupuesto del instituto.

Ordenar el régimen administrativo del instituto siguiendo las directrices del
director.

5. Actuar como secretario de los 6rganos colegiados de gobierno del instituto,
levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del
director.

Custodiar los libros y archivos del instituto.

Velar por el mantenimiento material del instituto en todos sus aspectos, de
acuerdo con las indicaciones del director.

8. Participar en la elaboracién de la propuesta de proyecto educativo y de la
programacion general anual, junto con el resto del equipo directivo.

9. Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.
10.Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

11.0Ordenar el régimen econémico del instituto, de conformidad con las
instrucciones del director, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las
autoridades correspondientes.
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12. Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el Director dentro de
su ambito de competencia.

5.1.4 LOS JEFES DE ESTUDIOS ADJUNTOS.

Ejerceran las funciones que en ellos han sido delegadas por el Jefe de Estudios y
asignadas por el Director.

5.1.5 EL CONSEJO ESCOLAR.

Se considera el 6érgano de participacion de toda la comunidad educativa. Es el encargado
de aprobar, planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos los aspectos referentes al
Centro, a excepcion de los docentes, cuya competencia corresponde al claustro.

Nuestro Consejo Escolar se compone de los miembros que se citan a continuacion de
acuerdo a las indicaciones del art. 126 de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo (Texto
Consolidado), de Educacion?:

o El Director del Centro, que ejerce su presidente.

o El Jefe de Estudios.

o Un concejal o representante del Ayuntamiento.

o Siete miembros del profesorado.

o Tres padres o madres. Uno como representante del AMPA.

o Cuatro representantes del alumnado

o Un miembro del personal de administracion y servicios

o El Secretario del Centro, que ejerce Secretario del Consejo, con voz y sin voto.

Este 6rgano llevara a cabo estas competencias:

1.

3.

Informar sobre la admision de alumnos y alumnas, con sujecién a lo establecido en
del art. 127 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo de Educacion (Texto
Consolidado) y disposiciones gue la desarrollen.

Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar por que 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, madres o tutores
legales, podra revisar la decision adoptada y proponer, en su caso, las medidas
oportunas.

Evaluar los proyectos y las normas.

1 Ademas, la Ley 3/2007, de 8/03/07, de Participacion Social en la Educacién en la Comunidad Auténoma de Castilla-
La Mancha regula en sus articulos 22 a 25 Los Consejos Escolares de Centro educativo. El articulo 25 remite para las
funciones del CE al articulo 127 de la LO 2/2006 de Educacion.
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4. Evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las competencias
del Claustro del profesorado, en relacion con la planificacion y organizacion
docente.

5. Conocer las candidaturas a la direccidon y los proyectos de direccion presentados
por los candidatos.

6. Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la
igualdad entre hombres y mujeres, la igualdad de trato, la no discriminacion, la
resolucién pacifica de conflictos y la prevencion de la violencia de género.

7. Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipo escolar e
informar la obtencién de recursos complementarios.

8. Participar en la seleccion del director del centro. Ser informado del nombramiento
y cese de los demas miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de
sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del
nombramiento del director.

9. Informar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con
las Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

10. Analizary valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del rendimiento
escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe
el centro.

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

12. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.

Aparecen en los articulos 8 a 20 del R.D. 83/1996 los requisitos del proceso de eleccién y
renovacion del Consejo Escolar y el régimen de funcionamiento. El procedimiento de
eleccion de los miembros del Consejo Escolar se desarrollara siempre durante el primer
trimestre del curso académico y se renovara por mitades cada dos afios de forma
alternativa.

En el Consejo Escolar se creard una Comision de convivencia, de acuerdo con lo
establecido en el Art. 14 del Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia escolar en
Castilla-La Mancha, y una comisién gestora de materiales curriculares, segun lo dispuesto
en la normativa establecida al efecto, ajustandose a lo establecido en la Orden de
02/07/2012, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se dictan
instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los institutos de educacion
secundaria en la Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha. Todas las comisiones que
se designen dentro del Consejo Escolar se constituiran en la primera reunién del curso,
distribuyendo la participacion de los miembros entre las comisiones creadas.

A. COMISION DE CONVIVENCIA.

a. En el IES Brianda de Mendoza la constituyen: el Director o el Jefe de Estudios,
dos profesores, un padre, un alumno y un miembro del personal no docente.
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b. Las competencias de este érgano se enuncian de esta forma:

1. La comision sera convocada por decision del Director o porque alguno de
sus miembros lo solicite. La comisién se renovara al comienzo de cada curso
académico.

2. Asesorar al Director, si él lo solicita, en el tema de resolucion de conflictos y

medidas correctoras.

3. Velar por el mantenimiento de las buenas relaciones internas y el
cumplimiento de las normas de convivencia y funcionamiento que en este
documento se concretan.

4, Informar al Consejo Escolar sobre la aplicacion de las normas de
convivencia.
5. Cualquier otra funcién que le encomiende el Consejo Escolar en el ambito

de sus competencias.

B. COMISION ECONOMICA.

Se encarga de tomar decisiones sobre las cuestiones econdémicas del centro que surgen
de manera urgente.

La forman el Director, el Secretario, un padre, un profesor y un alumno (este Ultimo sin
caracter obligatorio).

B. COMISION GESTORA DEL PRESTAMO DE LIBROS DE TEXTO PARA LOS CURSOS

Los centros educativos constituiran una Comision Gestora, que estara integrada por: el
Director/a, el Secretario y tres representantes de los padres y madres de alumnos/as
elegidos en el seno del Consejo Escolar, segun se indica en la Orden de 17 de mayo de
2016, por la que se establecen las bases reguladoras de ayudas en especie consistente
en el uso de libros de texto del alumnado de Educacion Primaria y Secundaria Obligatoria
matriculado en centros publicos y privados concertados de Castilla-La Mancha, en su base
decimotercera (DOCM de 20-05-2016).

5151 OTRAS COMISIONES.

» Se podran constituir por el Consejo Escolar las comisiones que se estimen pertinentes
que estaran formadas por el director y/o jefe de estudios, el secretario cuando proceda,
un profesor, un padre o madre, un alumno; y si se refiriese a instalaciones formaria parte
de ella el representante de administracion y servicios.

» Sus competencias seran determinadas por el Consejo Escolar dependiendo del caracter
de la comision (investigacion, elaboracion de informes, realizacion de estudios...). El
Consejo Escolar sera conocedor del trabajo de dicha comisién.
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La duracion de estos 6rganos finalizara al cumplir su cometido y nunca tendran un caracter
indefinido.

5.1.6 EL CLAUSTRO DE PROFESORES.

Es el érgano propio de participacion de los profesores en el centro, el cual es responsable
de coordinar, decidir, planificar e informar sobre todos los aspectos educativos del
mismo.

El Director ejercera de presidente y estara formado por la totalidad de los profesores del
centro.

En el articulo 23 del R.D. 83/1996 se concreta su régimen de funcionamiento. En los
articulos 128 y 129 de la Ley Organica de Educacion 2/2006 se establecen su
composicién y sus competencias que son éstas:

1.

10.
11.

Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion
pedagogica y en la formacion del profesorado del centro.

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

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

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.

Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion
de los proyectos del centro y de la programacion general anual.

Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo y todos los aspectos educativos de
los proyectos y de la programacion general anual.

Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacion y recuperacion de
los alumnos.

Conocer las normas de organizacién y funcionamiento del centro.

Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y la imposicion de medidas
correctoras y velar por que éstas se atengan a la normativa vigente.

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

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

5.2 5.4.ACTAS DE LAS REUNIONES.

» Se levantara acta por el Secretario del 6rgano correspondiente o persona encargada de
cada sesion celebrada de los 6rganos colegiados indicando los asistentes, el orden del
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dia de la reunion, el lugar y tiempo, los asuntos principales de las deliberaciones, asi
como el contenido de los acuerdos adoptados.

» Se rellenard en el acta, a peticion de los respectivos miembros, el voto contrario al
acuerdo adoptado o su abstencién, con expresion de los motivos que la justifican, o bien
el sentido de su voto favorable. Asimismo, cualquier miembro tiene derecho a solicitar la
trascripcion integra de su intervencion o propuesta siempre que aporte, en el acto o en
el plazo que sefale el Presidente, el texto que se corresponda con su intervencion,
haciéndose asi constar en el acta o uniéndose copia a la misma.

* Segun el articulo 19.3.c de la Ley 40/2015 de 1 de octubre de régimen juridico del sector
publico, los miembros del claustro deberan “Ejercer su derecho al voto y formular su voto
particular, asi como expresar el sentido de su voto y los motivos que lo justifican. 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 natos de
organos colegiados, en virtud del cargo que desempenan”.

» Las actas se aprobaran en la misma o en la siguiente reunion. En el caso de que haya
gue tomar acuerdos especificos con urgencia por los plazos establecidos, el acta se
aprobara al finalizar la reunion lo que se hara constar en la convocatoria y en la propia
acta.

6 LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CENTRO. LOS ORGANOS DE
COORDINACION DOCENTE.

Los 6rganos de coordinacion docente del IES son los siguientes:

* La Comision de Coordinaciéon Pedagogica (CCP).

* Los Departamentos didacticos.

* La Junta de profesores de grupo.

* El Departamento de Orientacion.

* La Tutoria.

* Responsables de funciones especificas:
o El coordinador de Prevencion de Riesgos Laborales y Coordinador Covid
o El Coordinador de Formacion.
o El coordinador de cada grupo de trabajo: eTwinning, Erasmus, Debate,......
o El equipo de coordinacién del Programa Plurilingtiismo
o Elresponsable de actividades complementarias y extracurriculares.
o El coordinador del Plan de Lectura.
o El coordinador del Plan Digital
o El coordinador de Igualdad.
o El coordinador de Salud y Deporte.
o El coordinador del Patrimonio Histoérico.
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o El coordinador de los Juegos Grecorromanos.

6.1 LA COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA.

+ Laforman el Director, que ejerce de presidente, el Jefe de Estudios, el Orientador,
los Jefes de departamentos didacticos. El Jefe de Departamento de menor edad
actuara como secretario. El Director podra convocar a las reuniones a cualquier
otra persona o representante de alguna entidad distinta a los miembros de la misma
con el fin de tratar aquellos asuntos que asi lo requieran.

* Se considera el 6rgano responsable de velar por la coherencia pedagdgica entre
cursos de cada etapa, de las etapas de cada centro y entre este y otros centros.

* Sus competencias se ajustaran a lo establecido en el Reglamento Orgénico en todo
lo que sea de aplicacién segun la normativa vigente.

+ Se fomentaran desde la CCP medidas que favorezcan la coordinacion del Proyecto
Educativo con el Proyecto de los colegios de Educacion Primaria de su area de
influencia, con el objeto de facilitar la transicion del alumnado.

« Ademas, se estableceran medidas que refuercen la coordinacion con los
Conservatorios Profesionales para favorecer la simultaneidad de las ensefianzas,
con los Centros de Educacion de Personas Adultas y con las Escuelas Oficiales de
Idiomas para facilitar el intercambio de informacién.

6.2 LOS DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA.

* Se presentan como los 6rganos basicos encargados de organizar y desarrollar las
ensefianzas propias de las materias o0 modulos que tengan asignados y de las
actividades que se les encomienden, dentro del ambito de sus competencias.

» A cada departamento didactico perteneceran los profesores de las especialidades
gue impartan ensefianzas propias de las materias o médulos asignados al
departamento.

6.2.1 CONSTITUCION DE DEPARTAMENTOS Y JEFATURA.

+ Atendiendo a lo establecido en el punto 2 de la disposicion adicional octava de la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, la jefatura de los departamentos
didacticos sera desempefiada por un profesor perteneciente al cuerpo de catedraticos
de ensefianza secundaria; o bien, en su defecto, se nombrara, por este orden, a un
profesor de ensefianza secundaria funcionario de carrera, funcionario en practicas o
a cualquier otro profesor.

» ElI Director del centro es el responsable de la designacion de los Jefes de
Departamento, que podra renovarse en cada curso escolar.

» Las competencias del jefe de Departamento segun el RD 83/1996 de 26 de enero son
las siguientes:
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a) Participar en la elaboracion del proyecto curricular de etapa, coordinar la
elaboracion de la programacién didactica de las areas, materias 0 médulos que se
integran en el departamento y la memoria final de curso, asi como redactar ambas.

b) Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento.

c) Convocar y presidir las reuniones ordinarias del departamento y las que, con
caracter extraordinario, fuera preciso celebrar.

d) Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a la programacion,
con especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los criterios de
evaluacion.

e) Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los examenes para los
alumnos de bachillerato o ciclos formativos con materias o médulos pendientes,
alumnos libres, y de las pruebas extraordinarias, siempre en coordinacion con la
jefatura de estudios. Presidir la realizacién de los ejercicios correspondientes y
evaluarlos en colaboracién con los miembros del departamento.

f) Velar por el cumplimiento de la programacion didactica del departamento y la
correcta aplicacion de los criterios de evaluacion.

g) Resolver las reclamaciones de final de curso que afecten a su departamento, de
acuerdo con las deliberaciones de sus miembros, y elaborar los informes pertinentes.

h) Coordinar la organizacién de espacios e instalaciones, adquirir el material y el
equipamiento especifico asignado al departamento y velar por su mantenimiento.

i) Promover la evaluacion de la practica docente de su departamento y de los
distintos proyectos y actividades del mismo.

En el IES Brianda de Mendoza aparecen los departamentos siguientes,
ajustandose a las instrucciones de la legislacion mencionada anteriormente:

Educacioén Fisica

Geografia e Historia

Ciencias Naturales

Cultura Clasica

Administracion

Lengua Castellana y Literatura

Formacion y Orientacién Laboral Comercio
Artes Plasticas Matematicas
Filosofia Musica
Fisica y Quimica Religion
Inglés Tecnologia
Francés Orientacién
Informatica Economia
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* Se usara para la elaboracion de la programacion el indice elaborado en la CCP del
curso escolar 2017- 2018:

PROGRAMACION DIDACTICA

0. indice programacion didactica.

Justificacion. Marco legal y normativo.

Contextualizacion.

Concrecion de los objetivos.

Contenidos.

Tratamiento de las competencias clave.

Metodologia.

Evaluacién y promocion

Propuestas de atencion a la diversidad. ACNEAE y ACIS
Concrecion de los planes y programas de contenido pedagoégico del centro.
10 Actividades complementarias y extraescolares.

11. Evaluacién proceso ensefianza- aprendizaje

12. Bibliografia y normativa legal

CoNor®LNE

6.2.2 ORGANIZACION INTERNA.

+ Cada departamento dispondra de una hora semanal para reuniones dentro del
horario personal de los profesores.

* De cada reunion, el jefe de departamento levantara un acta semanal.

* La coordinacién y el seguimiento de las programaciones por cada miembro del
departamento se incluira en acta al menos una vez al mes.

+ Cada departamento creard un archivo informético de las actas de sus reuniones,
del que sera responsable el jefe del Departamento y del que realizara puntualmente
copias de seguridad, especialmente al final de curso, de las cuales al menos una
enviara el Equipo Directivo.

+ Los departamentos llegaran a acuerdos sobre sus actividades didacticas: objetivos,
pruebas finales, criterios de evaluacion y de calificacidon; y seran responsables de
los planes de trabajo individualizado (PTI- DOC) con el asesoramiento y ayuda del
Departamento de Orientacion. Estos deberan incluirse en el archivo informético.

+ Cada departamento debe custodiar sus pruebas objetivas y examenes finales al
menos durante un curso (hasta el 31 de diciembre del curso siguiente), y después
sera responsable de la correcta destruccion.

« En el caso de baja de algun docente, el departamento tiene que poseer la
documentacion necesaria del profesor para el uso de su sustituto o para los
examenes y evaluaciones.

« Sera realizado un inventario actualizado anualmente por parte de cada
departamento y cuyo responsable sera el jefe del Departamento.

Al finalizar el curso, cada Departamento debera elaborar una Memoria del curso, asi como
las Propuestas de Mejora para el curso siguiente segun los modelos aportados por el jefe
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de Estudios, que entregaré en formato digital al Equipo Directivo en la fecha que disponga
este 6rgano colegiado.

6.2.3 COMPETENCIAS.

* Se ajustan a lo enunciado en el Reglamento Organico y en el RD 83/1996 de 26 de
enero, donde se establecen las competencias, caracter y composicion. Se
enumeran las siguientes competencias:

1.

10.

Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programaciéon didactica
de las ensefianzas correspondientes a las areas, materias y modulo integrados
en el Departamento, bajo la coordinacion y direccion del Jefe del mismo, y de
acuerdo con las directrices generales establecidas por la Comision de
Coordinacion Pedagogica, ésta Comision dentro de sus competencias,
establecera las directrices generales para la elaboracion y revision de los
Programaciones Didacticas de etapa.

Mantener actualizada la metodologia didactica.

Colaborar con el Departamento de Orientacion en la prevencion y deteccion
temprana de problemas de aprendizaje, y elaborar la programacion y aplicacion
de adaptaciones curriculares y de los planes de trabajo individualizados para
los alumnos que lo precisen, entre ellos los alumnos con necesidades
educativas especiales y los que sigan programas de DIVEESIFICACION.

Formular al Equipo Directivo y al Claustro propuestas relativas a la elaboracion
o modificacién del Proyecto Educativo del Centro y la Programacion General
Anual.

Formular propuestas a la Comision de Coordinacién Pedagogica relativas a la
elaboracién o modificacion de los Programaciones Didécticas de Etapa.

Dar a conocer a los alumnos la informacién relativa a la programacion, con
especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles, los criterios de
evaluacion y los de calificacion.

Promover la investigacion educativa y proponer actividades de
perfeccionamiento de sus miembros.

Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracién con el
Departamento correspondiente.

Organizar y realizar las pruebas necesarias para los alumnos de bachillerato o
de ciclos formativos con materias o0 médulos pendientes y, en su caso, para los
alumnos libres, asi como las profundizaciones y refuerzos para lograr dicha
recuperacion.

Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion que los
alumnos formulen al Departamento y dictar los informes pertinentes.
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11. Elaborar, a final de curso, una Memoria en la que se evalle el desarrollo de la
programacion didactica, la practica docente y los resultados obtenidos.
Anadiendo propuestas de mejora para el curso siguiente.

12. Proponer materias optativas dependientes del Departamento, que seran
impartidas por los profesores del mismo.

13. Elaborar su Plan de Trabajo durante el mes de septiembre, y en los dias previos
al comienzo de las actividades lectivas, que serd coherente con las
Programaciones Didacticas de cada Etapa y se incluira en la Programacion
General Anual.

Ademas, durante el mes de septiembre y hasta el comienzo de las actividades
lectivas cada departamento realizara las reuniones precisas para establecer su
plan de trabajo anual, que recogera, entre otros, el calendario previsto para las
reuniones, las propuestas de actualizacién de la metodologia didactica y los
procedimientos que se seguiran para las convocatorias de las reuniones y para
la evaluacién de la practica docente del profesorado adscrito al departamento.

+ Tras el analisis de los resultados académicos de cada evaluacion y de final de curso
y del estudio de los indicadores de logro de las programaciones, asi como de los
informes de la Evaluacion de Diagnéstico, los Departamentos evaluaran las
programaciones de las distintas materias, reflexionando sobre aspectos como:

- Distribucién y secuenciacién de los contenidos impartidos a lo largo del curso.

- Idoneidad de los materiales y de los recursos didacticos propuestos para el uso
de los alumnos.

- Adecuacién de los criterios de evaluacion y de calificacion.
- Otros que se consideren de interés.

6.2.4 ELECCION DE MATERIA Y GRUPO.

Los articulos 92, 95, 96 y 97 de la Orden de 29 de junio de 1994 establecen los criterios
para la eleccion de turnos, cursos y grupos entre los miembros de los departamentos.

En el primer claustro del curso se pactaran los criterios pedagdgicos y el Jefe de
Estudios informara a los departamentos didacticos y de orientacidén sobre los turnos,
los grupos de cada materia, ambito o médulo, segun los datos de matricula, y el
cémputo final de profesores por departamento. En cuanto a la FP, el proceso continuara
abierto ya que el plazo de admision finaliza méas tarde por lo que se realizara una
prevision estimada.

Al finalizar este claustro, los departamentos mantendran una reunion extraordinaria
para proceder al reparto de materias, moédulos o ambitos y cursos entre sus miembros.
De esta reunion, se levantara un acta que sera firmada por todos los miembros del
departamento y una copia sera entregada de forma inmediata al Jefe de Estudios.

Para el reparto se procedera de esta manera:
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o En primer lugar, se intentara llegar a un acuerdo por parte de los miembros del
departamento para la distribucion de materias y cursos, teniendo en cuenta
principalmente criterios de caracter pedagdégico y de especialidad y respetandose
los acuerdos anteriormente tomados en Claustro, asi como la asignacion de tutorias
de ESO y Bachillerato realizada desde Jefatura de estudios. En el caso de FP, los
departamentos decidiran la asignacion de tutorias. De no producirse el consenso
esperado, la Jefatura de Estudios decidiria este proceso.

o En segundo lugar, Unicamente si no se llegase a un consenso en el
departamento en cuanto al reparto de materias y grupos, se procedera al
método de eleccidon por rondas, teniendo en cuenta estas premisas:

- La prioridad del profesorado perteneciente al cuerpo de catedraticos de
enseflanza secundaria y la antigiiedad en los distintos cuerpos a los que
pertenezcan los miembros del departamento.

- Laantigledad en el centro, en caso de empate.

- El aflo de oposicién y la nota de esta prueba, si fuese necesario como
desempate.

o Se debera tener en cuenta la preferencia de los maestros adscritos a los IES
ala hora de impartir docencia en los cursos 1°y 2° de la ESO.

» En lo referente al proceso de decision de grupos y modulos en la FP, se buscara una
distribucion equilibrada y acorde con el cuerpo de cada profesor (0590/ 0591);
teniendo en cuenta que, en periodo de FCT, no debe quedarse ningun profesor con
menos de dos tercios de horas, excepto para aquellos médulos que no puedan partirse
por el nimero de horas. De no producirse consenso en estos aspectos, sera Jefatura
de Estudios la que establezca los bloques de los médulos de cada profesor.

* En el caso de la imposibilidad de asumir grupos y materias por parte de un
departamento por lo que se tendran que ceder a otro departamento, se decidira por
Jefatura de Estudios, antes del reparto, qué materias y grupos son mas adecuados
para esta designacion, previo analisis de las caracteristicas formativas de los
docentes. Los grupos correspondientes a estas materias no entraran en el primer
reparto mencionado.

* Por consiguiente, los docentes que tengan que completar su horario con una materia
correspondiente a un departamento distinto al que se encuentran adscritos se
incorporaran también a éste.

» Sera primordial que ningun docente tenga que partir horario; para evitarlo se elegiran
en ultimo lugar las horas de ensefianza virtual o eLearning.
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6.3 LA JUNTA DE PROFESORES DE GRUPO.

» Se considera el 6rgano encargado de coordinar y evaluar el proceso de ensefianza-
aprendizaje de los alumnos del grupo y estara coordinada por el tutor.

» Laforman todos los profesores que imparten docencia a los alumnos del mismo grupo.

» De acuerdo a las indicaciones normativas sobre evaluacion, la Junta de Profesores se
reunird una vez por evaluacion, en cuyo caso seran reuniones ordinarias, y siempre
que sea convocada de forma extraordinaria por el Jefe de Estudios a propuesta, en
su caso, del tutor del grupo.

* Cualquier integrante del Equipo Directivo podréa asistir de pleno derecho a todas las
reuniones de la Junta.

* Segun el art.58 del R.D. 83/1996, las funciones de la Junta de Profesores son las que
enumeramos a continuacion:

1. Coordinar las actividades de ensefianza y aprendizaje que se propongan a los
alumnos del grupo.

2. Acordar las actuaciones necesarias para mejorar el clima de convivencia del grupo
y resolver de forma coordinada y con medidas adecuadas los conflictos que surjan
en el seno del grupo.

3. Ejecutar la evaluacion y el seguimiento global de los alumnos del grupo,
estableciendo las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, en los términos
establecidos por la legislacion especifica sobre evaluacion.

4. Conocer y participar en la elaboracion de la informacién que, en su caso, se
proporcione a los padres o tutores de cada uno de los alumnos del grupo.

5. Cualquier otra que establezca las NCOF del instituto.

6.4 EL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION.

* Se considera el érgano de coordinacion docente del IES responsable de asesorar
al profesorado. Esta funcion consiste en programar, desarrollar y evaluar las
actuaciones de orientacion académica y profesional de centro y de zona, las
medidas de atencion a la diversidad, las tutorias, las actuaciones de atencion
especifica y apoyo especializado y la promocion de la convivencia y participacion.

e El Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el que se regula la inclusion educativa
del alumnado en la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha, regula la
orientacién educativa y profesional.
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El Departamento de Orientacion estara formado por la Orientadora o el Orientador
Educativo, que ejercera la coordinacion o jefatura de departamento, el profesorado
especialista en Pedagogia Terapéutica y el profesorado especialista en Audicion y
Lenguaje y el Profesorado de Ambito cuando corresponda. Asi como, el
profesorado de los equipos de atencion educativa creados por la Administracion
para atender las caracteristicas del alumnado.

Ademas, podran formar parte y desarrollar las actuaciones previstas por la
administracion educativa, los siguientes profesionales: Educadores Sociales,
Auxiliar Técnico Educativo, Técnico Intérprete en Lengua de Signos,
Fisioterapeutas, Profesional Sanitario y los profesionales que pudiera determinar la
Consejeria con competencias en educacion.

Las competencias de este departamento se concretan asi:

o Contribuir a la consecucion de una ensefianza de calidad, prestando especial
interés a las medidas de atencién a la diversidad.

o Contribuir a la personalizacion de la ensefianza en sus vertientes tanto
académico profesional como personal.

o Asesorar sobre el proceso de ensefianza aprendizaje.

o Fomentar y potenciar las relaciones entre las familias y el centro de forma que
reviertan en la formacién de los hijos/alumnos.

o Establecer y realizar las coordinaciones con otros organismos que tengan
relacion directa con la educacion de los alumnos.

o Potenciar y planificar la accion tutorial, priorizando para el presente curso la
convivencia en las aulas como medio de favorecer el clima escolar.

o Colaborar con las familias en el desarrollo del proceso de Ensefianza-
Aprendizaje de sus hijos.

o La evaluacion psicopedagbégica es competencia del Departamento de
Orientacion,

* En este departamento, se coordinara también la intervencién de los profesores del
Programa de Mejora del Aprendizaje y Rendimiento.

+ Elresponsable de orientacién podra asumir la docencia de los grupos de alumnos que
se le encomienden.

* La plantilla de orientacion de nuestro centro esta formada por:

o Un profesor de Orientacién Educativa.

o Un maestro de pedagogia terapéutica.

o Un profesor de apoyo del area de lengua y ciencias sociales.
o Un maestro de educacion especial, audicion y lenguaje.

o Un profesor de apoyo del area de Ciencias y Tecnhologia.
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o Una Educadora Social.

6.5 LA TUTORIA.

La tutoria es el primer nivel del modelo de orientacion. Su finalidad es contribuir a la
personalizacion e individualizacion de los procesos de Evaluacion/Aprendizaje y las tareas
de mediacién entre el alumnado, profesorado y familias. Desde esta concepcion, el
espacio de la accion tutorial se perfila como eje vertebrador del desarrollo de las medidas
especificas de tutoria, pero también la orientacion académico profesional, o con los
procesos de E/A mas especificos. Es necesario entonces, considerar dicho espacio como
elemento integrado e integrador del proceso educativo del alumnado, pues el objetivo no
es otro, que contribuir al desarrollo integral de su personalidad.

El tutor desempefara las funciones recogidas en los articulos 48 a 52 de la Orden de
02/07/2012, y son las siguientes:

o

Informar al equipo directivo de los casos de falta de atencién y los malos resultados
de determinados alumnos, con el fin de iniciar la oportuna evaluacion v,
posteriormente, si es preciso, una escolarizaciéon e intervencidén adecuadas.

Desarrollar con el alumnado programas relativos al impulso de la accién tutorial como
la mejora de la convivencia, el proceso de ensefianza y aprendizaje y la orientacion
académica y profesional.

Coordinar al equipo docente garantizando la coherencia y la puesta en marcha de
medidas que mejoren el proceso educativo a nivel individual o grupal, informandoles
de todos aquellos aspectos relevantes en el mismo.

Colaborar con el resto de niveles que desarrollan la orientacion especializada
siguiendo las indicaciones que pueden aportar las otras estructuras, bajo la
coordinacion de la jefatura de estudios.

Facilitar el intercambio entre el equipo docente y las familias, promoviendo la
coherencia en el proceso educativo del alumno y dandole a éstas un cauce de
participacion reglamentario.

El tutor de FCT coordinara la relacién de los alumnos de Formacién Profesional con
las empresas y el mundo del trabajo y asumira las funciones especificas establecidas
por la normativa que lo regule.

Los tutores de las ensefianzas a distancia y virtuales tendran la responsabilidad de
dirigir, orientar y evaluar de forma individualizada el proceso de ensefianza y
aprendizaje del alumnado.

Organizar y presidir la junta de profesores y las sesiones de evaluacion de su grupo.

El profesor-tutor de los alumnos de DIVEESIFICACION vy los tutores de los grupos de
referencia de tales alumnos deberan coordinarse para llevar a cabo las funciones
anteriormente mencionadas, con la supervision de los Jefes de Estudios y el
Orientador en las reuniones tutoriales.
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o Informar a su grupo sobre la estructura, normativa y servicios del Centro, potenciando
su participacion en la organizacion de la vida escolar, dedicando especial interés al
conocimiento y cumplimiento de las normas de convivencia.

- Informar a los alumnos de sus resultados académicos.
- Contribuir a la creacion y cohesion del grupo.
- Elaborar y revisar con el grupo las Normas de Aula.

- Ser receptor de la problematica general y personal de los alumnos de su grupo e
intentar resolverla.

- Orientar y asesorar en cuanto a la organizacion del estudio y técnicas de trabajo
individual.

o Todas aquellas recogidas en el Proyecto Educativo del Centro.

Ademas, y considerando al tutor como nexo de unién de padres, profesores y alumnos,
tendra las siguientes funciones especificas:

o El tutor convocara a las familias a las reuniones que establece la normativa sobre
evaluacion. Se garantizara que cada familia sea convocada a una entrevista individual
al menos, durante el curso escolar. El horario de tutoria con las familias se pondra en
conocimiento de las mismas a través de SEGUIMIENTO EDUCATIVO 2.0.

o Informar sobre los aspectos mas relevantes del curso, fechas de evaluaciones,
recuperaciones, etc.

o Informar a los padres en caso de incumplimiento de las normas de convivencia.

o Controlar la asistencia de los alumnos de su grupo, prestando especial atencion a
posibles casos de absentismo escolar y siguiendo lo establecido en la Orden de 09-
03-2007 donde se recoge el procedimiento de intervencién. Para ello:

- Mensualmente enviara comunicaciones a los padres informando de los retrasos y
de las faltas, tanto justificadas como injustificadas.

- Cuando la situacion lo requiera, no esperara a final de mes para la comunicacion.

- En caso de faltas reiteradas o absentismo escolar el tutor citar4 a los padres e
informara a Jefatura de estudios y a la Educadora Social, siguiendo el protocolo
establecido en el PEC sobre absentismo escolar.

- Justificara en el Programa Gestion Educativa o Seguimiento Educativo las faltas,
tanto de su materia como del resto, cuando los alumnos presenten los justificantes.

El tutor serd nombrado por el Director, a propuesta de la Jefatura de Estudios, de acuerdo
con los siguientes criterios:

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

- Que en el departamento exista disponibilidad horaria para asumir las horas de
tutoria.
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- Enlamedida de lo posible, procurar la continuidad de los tutores en los grupos
de Diversificacion.

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

- Evitar la acumulacion de cargos.

IMPORTANTE: Los tutores de ESO y GB se reuniran por niveles semanalmente con un
miembro del equipo directivo, la educadora social y la Orientadora para tratar los temas
mas acuciantes del grupo, reuniones propuestas por Orientacion, eleccion de delegados
y alumnos ayudantes informard por SEGUIMIENTO EDUCATIVO de los resultados de
estas reuniones a todos los profesores pertenecientes a su Junta de Evaluacién con copia
al equipo directivo.

6.6 RESPONSABLES DE FUNCIONES ESPECIFICAS.

6.6.1 COORDINADOR DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

Viene regulada esta coordinacion por la Orden de 31/08/2009, de la Consejeria de
Educacién y Ciencia de CLM.

El coordinador de prevencion serd nombrado por la direccion del centro por un
periodo de cuatro afios. La propuesta deberd comunicarse a los servicios de
personal antes del 30 de septiembre.

La designacion recaera, preferentemente, en un funcionario docente de carrera con
destino definitivo en el centro, y en su defecto, en cualquier funcionario o funcionaria
docente de carrera que preste servicios en el centro. La aceptacion tendra caracter
voluntario. En nuestro caso ejerce esta labor un profesor de FOL.

Para emitir su propuesta, la direccion podra tener en cuenta criterios de formacion
en la materia y de antigiiedad.

En caso de ausencia o enfermedad, las funciones seran asumidas
provisionalmente por el Equipo Directivo. En caso de cese o0 ausencia prolongada
del titular por cualquier circunstancia, se procederd a una nueva designacion y
propuesta.

Bajo la responsabilidad y supervision del Equipo Directivo, corresponde al
coordinador o coordinadora de prevencion gestionar las acciones que se
promuevan en materia de prevencion de riesgos laborales en el centro docente,
mantener la colaboracion necesaria con los recursos preventivos propios o con los
servicios ajenos a los que recurra la Consejeria de Educacion y Ciencia, mediando
para ello entre el Equipo Directivo y los recursos preventivos, y fomentar una cultura
preventiva en el centro, a cuyos efectos asumira las siguientes funciones (Orden
de 31/08/2009):
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1. Colaborar con el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales (SPRL) en el
seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas planificadas.

2. Comunicar al SPRL la presencia en el centro de factores, agentes o
situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y salud de
los trabajadores.

3. Colaborar y coordinar las actividades de informacion y formacion dirigidas a
trabajadores del centro y las campafas de promocién de la salud o de
sensibilizacion en la prevencion de riesgos promovidas por la Consejeria de
Educacién y Ciencia.

4. Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el claustro para hacer
efectivas las medidas preventivas prescritas a los trabajadores.

5. Colaborar con el Equipo Directivo del centro en la implantacion, actualizacion,
difusion y seguimiento del Plan de Autoproteccion del Centro.

6. Colaborar con el Equipo Directivo en la revision periddica de las medidas de
emergencia, asi como en la actualizacion de los medios humanos y materiales
disponibles para hacer frente a las situaciones de emergencia, promoviendo
y gestionando las actuaciones necesarias para ello.

7. Colaborar con el Equipo Directivo en la programacion, implantacion y
seguimiento de los simulacros anuales del centro.

8. Comprobar y actualizar los datos relativos a las instalaciones del centro y sus
revisiones periddicas.

9. Notificar a la Administracion Educativa los accidentes e incidentes que afecten
a trabajadores y trabajadores del centro, segun se determine, asi como
facilitar la informacién pertinente.

10. Informar a los trabajadores y trabajadoras de los planes de vigilancia de la
salud desarrollados por la Administracion Educativa y gestionar la
documentacion necesaria.

11. Promover la coordinacion entre empresas que desarrollen su actividad en los
centros docentes en materia de prevencion de riesgos laborales.

12. Colaborar con los delegados de Prevencién en las visitas que realicen al
centro en ejercicio de la facultad atribuida por la Ley de Proteccion de Riesgos
Laborales.

13. Participar en el fomento de valores y actitudes que ayuden a crear y difundir
una cultura preventiva.

14. Cooperar en la implantacion de las actuaciones en gestion de materia
preventiva que se desarrollen en el centro a instancias de la Consejeria de
Educacion y Ciencia.

* El coordinador de prevencion debera elaborar al final de curso una memoria sobre
las actuaciones principales desarrolladas a lo largo del curso, que sera remitida a
la unidad de prevencion de los Servicios Periféricos de Guadalajara. Dicha memoria
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debera ser firmada por la Direccidn y se presentara al claustro de profesores para
Su conocimiento.

El coordinador dispondra en nuestro centro de una reduccion horaria semanal de
dos horas complementarias para el desempefio de sus funciones.

El protocolo de actuacion en caso de accidente de trabajo se encuentra en el Plan
de Prevencion de Riesgos Laborales del centro.

6.6.2 COORDINADOR DE FORMACION.

Lo nombrara el director, a propuesta del jefe de Estudios, por un afio y prorrogable
por otro, entre los miembros del equipo docente del centro con plaza definitiva en
el mismo. Dicho nombramiento podra ser revisado con caracter anual.

Desempefara las funciones de responsable de los proyectos de formacion del
centro, de la utilizacion de las TIC en la ensefianza, del asesoramiento al
profesorado en las modalidades de formacién y de la colaboracion y comunicacion
con el Centro Regional de Formacién del Profesorado.

Dispondra de tres periodos lectivos para el ejercicio de las tareas que se le asignen.
Sus funciones seran las siguientes:
o Coordinar toda la formacion del profesorado en el propio centro educativo.

o Proponer la demanda de necesidades formativas grupales e individuales a la
Comisién de Coordinacion Pedagdgica para su aprobacion.

o Remitir la propuesta de formacion aprobada por la Comision de Coordinacion
Pedagdgica a las unidades de formacién de los Servicios Periféricos.

o Realizar el control de las actividades de formacién del centro y elevar los
expedientes y propuestas de certificacion y memoria a las unidades
provinciales de formacion, y éstas a su vez al Centro Regional.

o Asesorar en lo relativo a la integracion de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion, en las programaciones didacticas y en la practica educativa.

o Coordinar las actividades en las aulas tecnoldgicas y poner los recursos
disponibles al servicio de toda la comunidad educativa.

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

El Proyecto de Formacion de los centros sera realizado por el Coordinador del IES
e incorporado a la PGA con estos elementos:

o Antecedentes formativos del centro.

o Andlisis del contexto actual del centro con respecto a las lineas prioritarias
definidas en el Plan Regional de Formacion Permanente del Profesorado.
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Objetivos ajustados a las necesidades detectadas en el andlisis anterior y
basadas en las prioridades establecidas en su Proyecto Educativo.

Descripcidon de los diferentes procesos formativos que se van a emprender,
incluyendo metodologia, tipologia, prevision de materiales a generar,
temporalizacién y otros aspectos.

Propuesta de aplicacion de estos procesos formativos en el aula.

* La Memoria incluira estos apartados:

O

Analisis y evaluacion de las actividades formativas desarrolladas durante el
curso escolar.

Valoracion de su aplicacion en el aula.
Descripcién y valoraciéon de los recursos y materiales generados.
Propuestas de mejora.

6.6.3 COORDINADORES DE PROGRAMAS ERASMUS+y eTwinning.

» Serd designado por el director, a propuesta del jefe de Estudios, y contara con la
reduccion de una o dos horas lectivas segun disponibilidad del profesorado.

» Existira una hora semanal en el horario del profesorado de FCT para alumnos
Erasmus KA1 para realizar reuniones sobre la coordinacioén del programa.

» Las funciones del Coordinador seran las siguientes:

o

Convocar las reuniones ordinarias de coordinacion del profesorado y las que,
con caréacter extraordinario, fuera preciso celebrar.

Rellenar las actas de las reuniones.

Elaborar y dar a conocer a los alumnos y profesores la informacion relativa a
los programas europeos.

Elaborar y mantener actualizado un blog informativo en redes sociales, donde
se recogen las distintas actuaciones llevadas a cabo.

Redactar los anexos exigidos por la Agencia Nacional de Convenios de
Formacion y Acuerdos Econdémicos. Rellenar la solicitud de movilidades, de
renovacion de la Carta Erasmus de Educacion Superior (ECHE), de los
informes intermedios y finales, asi como la documentacién requerida en caso
de auditoria.

Convocar reuniones periddicas para el seguimiento y cumplimiento de estos
proyectos.

* En relacion al Proyecto europeo ERASMUS + KA1 que conlleva movilidad del
alumnado para realizar las FCTs en el extranjero se seguira el siguiente protocolo:
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Velar por una correcta seleccion de alumnado y profesorado, convocando
prueba linglistica y haciendo uso de otros criterios de baremacion.

Se creard un equipo de coordinacion, formado por el Coordinador Erasmus, el
director, el jefe de Estudios adjunto de ciclo y los tutores de FCT de alumnos
Erasmus que desempefiara estas labores:

- Establecer las relaciones necesarias con centros de trabajo europeos para

la realizacién de la Formacion en Centros de Trabajo.

- Organizar la preparacion del alumnado en los aspectos linguisticos,

culturales, de seguros, de formacion, etc. del alumnado.

- Conseguir un seguimiento de las FCT en el ambito europeo.
- Este equipo se reunird al menos quincenalmente para supervisar en todo

momento el correcto desarrollo del programa.

6.6.4 RESPONSABLE DE PROGRAMAS LINGUISTICOS.

» Sera designado por el director, a propuesta del jefe de Estudios.

+ Existira una hora semanal en el horario del profesorado de DNL/MNL destinada a
realizar reuniones sobre Programas Linguisticos.

» Enfuncion de la disponibilidad horaria el profesor responsable tendra una reduccion
horaria de una a tres horas lectivas.

» Sus funciones seran las siguientes:

o

Colaborar en la elaboracion de la programacion didactica de las materias que
se integran en los Programas Linguisticos.

Elaborar y dar a conocer a los alumnos y las familias la informacion relativa a
su formacion plurilingie.

Colaborar con Jefatura de Estudios en la distribucion de las materias DNL/MNL
que se impartiran a lo largo de la ESO, intentando que la distribucién sea la
adecuada y que respete el porcentaje de sesiones impartidas en el idioma del
programa.

Convocar y presidir las reuniones ordinarias de coordinacién del profesorado y
las que, con caracter extraordinario, fuera preciso celebrar.

El responsable redactara al menos un acta mensual.

Establecer las relaciones necesarias con centros educativos de otros paises
para la realizacion de intercambios escolares.

Realizara funciones de asesor linguistico, coordinandose con los profesores
DNL/MNL y apoyando en el aula a aquellos profesores de DNL/MNL que lo
necesiten, de una a tres horas dependiendo de la disponibilidad horaria. Esta
labor sera completada por los demas profesores de inglés, francés y aleman y
los auxiliares de conversacion.

41



Consejeria de Educacién y Ciencia
‘ .E.S. Brianda de Mendoza
C/. Hnos. Fernandez Galiano, 6
19004- Guadalajara
Castilla-La Mancha Telef.: 949.213.143; 949.213.146 — Fax: 949.253.710

o Organizar las Jornadas de Plurilingliismo en coordinacion con otros centros de
la capital o provincia en el mes de enero.

o Cooperar en la organizacién y participacion en;

el Maraton de Cuentos del mes de junio de la ciudad,
- la competicién teatral Playing the Play,
- el programa semanal de radio de Radio Arrebato: Little Parrots

- 0 cualquier programa de Inmersién Lingtiistica propuesta por la Consejeria
de Educacion, Deporte y Cultura de CLM.

o Elaborar, a final de curso, una Memoria en la que se evalle el desarrollo de los
Programas Linguiisticos.

» Se creara un equipo de coordinacion, formado por el responsable de los Programas
Linguisticos, el jefe de Estudios, el Orientador y el director de nuestro centro, que
tendra las siguientes funciones:

o Potenciar la coordinacion entre los colegios de educacion primaria y los IES
gue tienen Programa Linguiisticos a través de las Jornadas Plurilingliismo que
tienen lugar en el mes de enero.

o Conseguir una clara continuidad del programa entre las etapas y facilitar el
intercambio de informacién, experiencias y materiales.

Este equipo se reunira al menos dos veces a lo largo del curso, una al inicio y otra
al final, con los representantes que establezcan los otros centros.

6.6.5 RESPONSABLE DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRACURRICULARES.

» Sera designado por el director, a propuesta del jefe de Estudios.
» Sus funciones son:

o Coordinar todas las actuaciones precisas para la organizacion y ejecucion de las
actividades complementarias y extracurriculares y desarrollarlas segun lo que el
centro haya establecido en sus Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento (NCOF) y en su Programacion General Anual (PGA), siguiendo
en todo momento las directrices de la Jefatura de Estudios.

o Planificar y evaluar junto a los departamentos didacticos o al Equipo Directivo
estas actividades.

o Coordinar también la colaboracion con los 6rganos de participacion del centro o
con asociaciones e instituciones del entorno.

o Difundir todas las actividades a través de las redes sociales.
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6.6.6 RESPONSABLE DE BIBLIOTECA.

*+ Ser4d nombrado por el director, a propuesta de la Jefatura de Estudios,
preferentemente entre los profesores del Departamento de Lengua Castellana y
Literatura.

» Coordinara la organizacion, funcionamiento y apertura de la biblioteca. Asimismo,
colaborard en la planificacion, desarrollo y evaluacién de los planes de lectura que
el centro organice de modo especifico.

+ Dispondra de dos horas lectivas para la apertura y organizacion de la misma.
» Sus funciones seran las siguientes:

o Organizacion del material.

o Registrar, catalogar y clasificar todos los fondos de la biblioteca.

o Fichasy préstamos de libros.

o Fomento de actividades de lectura.

o Recepcién de sugerencias sobre la adquisicion de nuevos fondos.

o Organizar concursos literarios entre los alumnos.

o Cooperar en el Certamen de Poesia Fernando Borlan participando como jurado
en el mes de enero.

o Cooperar con el AMPA Claudio Pizarro en el certamen de micro relatos
coincidiendo con el Dia del Libro.

o Cooperar con el Ayuntamiento de Guadalajara en el Dia de la Poesia.

7 ORGANOS DE PARTICIPACION.

Ajustandose a lo establecido en la Orden de 02/07/2012, de la Consejeria de Educacion,
Cultura y Deportes, por la que se dictan instrucciones que regulan la organizacion y
funcionamiento de los institutos de educacion secundaria en la Comunidad Autbnoma de
Castilla-La Mancha., los 6rganos de participacion del Centro se concretan asi:

e La Junta de delegados del alumnado.
e Las Asociaciones de alumnos.

e La Asociacion de madres y padres (AMPA) Claudio Pizarro.

7.1 JUNTA DE DELEGADOS.
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Cada grupo de estudiantes elegira, durante el primer mes del curso escolar, un
delegado de grupo que formaré parte de la Junta de delegados. Se elegira también
un subdelegado, que sustituira al delegado en caso de ausencia o enfermedad y lo
apoyara en sus funciones.

El tutor colaborara en el proceso de eleccién que sera coordinado por el jefe de
Estudios y el Orientador.

Se levantara acta del resultado de la votacion, la cual sera entregada en Jefatura
de Estudios.

La eleccion y funciones del delegado de grupo estan recogidas en los articulos 76
y 77 del R.D. 83/1996 y son las siguientes:

o Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo.
o Representar a sus comparieros.

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

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

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

o Asistir a las reuniones de la junta de delegados y participar en sus
deliberaciones.

o Exponer alos 6rganos de gobierno y de coordinacion didactica las sugerencias
y reclamaciones del grupo al que representa.

El Equipo Directivo facilitara a la Junta de delegados un espacio adecuado para
gue pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su
correcto funcionamiento.

La Junta de delegados podra formular propuestas al Equipo Directivo y al Consejo
Escolar referidas al Proyecto Educativo, Programacion General Anual y Normas de
Convivencia, Organizacion y Funcionamiento.

Asimismo, informara a los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar de
los problemas de cada curso o grupo y éstos, a su vez, informaran sobre los
acuerdos y temas tratados en las reuniones del Consejo.

La Junta de delegados del alumnado serd reunida por el Jefe de Estudios
periodicamente, al menos una vez al trimestre.

Cuando lo solicite, la junta de delegados, en pleno o en comision, deberéa ser oida
por los 6rganos de gobierno del IES, en los asuntos que, por su naturaleza,
requieran su audiencia y, especialmente, en lo que se refiere a:

o Celebracion de pruebas y examenes.

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

o Presentacion de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento de
las tareas educativas por parte del instituto.
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o Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoracion del
rendimiento académico de los alumnos.

o Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a los alumnos.

7.2 ASOCIACIONES DE ALUMNOS.

Podran formarse asociaciones de alumnos de acuerdo con la legislacion vigente
regulada en el Real Decreto 1532/1986, de 11 de julio.

Las Asociaciones de Alumnos, segun el articulo 119.5 de la Ley Orgénica 2/2006, de
3 de mayo, de Educacion y en el marco definido por el proyecto educativo y la
normativa vigente, tienen como finalidad colaborar y participar en la planificacion,
desarrollo y evaluacion de la actividad educativa y en el control y gestion de los centros
docentes a través de sus representantes en los 6rganos colegiados.

Actualmente, no existe en nuestro centro esta asociacion.

7.3 ASOCIACIONES DE MADRES Y PADRES DE ALUMNOS (AMPA).

La composicion, los fines, los derechos y las actividades de las asociaciones de madres y
padres son los que se recogen en el Decreto 268/2004 de 26 de octubre de 2004 (DOCM
29- 10-2004).

En este centro existe el AMPA Claudio Pizarro, que realiza las siguientes funciones:
o Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de su actividad.
o Recibir informacién del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo.
o Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

o Conocer los resultados académicos globales y la valoracion de los mismos
realizada por el Consejo Escolar.

o Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion o revision del Proyecto
Educativo, de la Programacion General Anual y de las Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento.

o Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del instituto que
consideren oportunos.

o Recibir informacion sobre los libros de texto y materiales didacticos adoptados por
el Centro.

o Fomentar la colaboracion entre los miembros de la comunidad educativa.
o Disponer de un representante dentro del Consejo Escolar.
o Organizar actividades de caracter deportivo en horario vespertino.
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o Organizar el Certamen de Micro relatos en el mes de abril.
o Organizar cualquier otra actividad que contribuya al desarrollo de sus funciones.

8 MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA: ALUMNOS.

« Todos los miembros de la comunidad educativa estan obligados al respeto de los
derechos que se establecen en las presentes normas.

« En el R.D. 732/1995, de 5 de mayo, se establecen los derechos y deberes de los
alumnos y las normas de convivencia en los centros.

» Todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes basicos sin mas distincién
gue las derivadas de su edad y de las ensefianzas que se encuentren cursando.

8.1 DERECHOS DE LOS ALUMNOS.

El ejercicio de sus derechos por parte de los alumnos implicara el reconocimiento y respeto
de los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa y se enuncian de esta

forma:

1. Recibir una formacion que asegure el pleno desarrollo de su personalidad.

2. Tener las mismas oportunidades de acceso a los distintos niveles de
ensefianza. En los niveles no obligatorios no habra mas limitaciones que las
derivadas de su aprovechamiento o de sus aptitudes para el estudio

3. Ser evaluado en su rendimiento escolar con plena obijetividad, conocer los
criterios generales que se van a aplicar para la evaluacion de los aprendizajes
y la promocién de los alumnos y reclamar contra las decisiones y calificaciones
gue se adopten al finalizar un ciclo o curso.

4. Recibir orientacion escolar y profesional para conseguir el maximo desarrollo
personal, social y profesional, segun sus capacidades, aspiraciones o intereses.

5. Desarrollar su actividad académica en las debidas condiciones de seguridad e
higiene.

6. Ser respetadas su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales
o ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales creencias o
convicciones.

7. Ser respetado en su integridad fisica y moral y en su dignidad personal, no
pudiendo ser objeto, en ningun caso, de tratos vejatorios o degradantes.

8. Ser custodiada por el personal del centro toda aquella informacién o

documentacion de que se disponga acerca de las circunstancias personales y
familiares del alumno.
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Participar en el funcionamiento y en la vida del centro, en la actividad escolar y
en la gestion del mismo, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley Organica
reguladora del Derecho a la Educacion y en los respectivos reglamentos
organicos.

Elegir, mediante sufragio directo y secreto a sus representantes en el Consejo
Escolar y a los delegados de grupo en los términos establecidos en los
correspondientes reglamentos orgénicos.

Asociarse creando asociaciones, federaciones y confederaciones de alumnos y
ser informados por los miembros de la Junta de Delegados y por los
representantes de las asociaciones de alumnos tanto de las cuestiones propias
del centro como de las que afecten a otros centros docentes y al sistema
educativo en general.

Disponer de libertad de expresién sin perjuicio de los derechos de todos los
miembros de la comunidad educativa y el respeto que merecen las instituciones
de acuerdo con los principios y derechos constitucionales.

Reunirse en el centro para actividades de caracter escolar o extraescolar que
formen parte del Proyecto Educativo, asi como para aquellas otras a las que
pueda atribuirse una finalidad educativa o formativa, previo permiso del Equipo
Directivo. Cuando de estas reuniones se derive una discrepancia con las
decisiones educativas que les afecten y revista un caracter colectivo, ésta sera
canalizada a través de sus representantes. En ningun caso podran decidir faltar
a clase, alegando como motivo la realizacion de una huelga a no ser que ésta
esté debidamente convocada de forma local, provincial, regional o nacional por
las organizaciones sindicales y el alumnado cumpla con los requisitos legales
para participar en dicha huelga. En el caso de que se deba respetar el derecho
a huelga, en esos periodos no se adelantard materia ni se convocaran
examenes.

Debido a que la normativa no reconoce a los alumnos este derecho en el resto
de casos, en nuestro IES aplicaremos este plan:

o En estos casos, las ausencias de clase tendran la consideracion de faltas de
asistencia injustificadas, a no ser que se justifiquen por los procedimientos
habituales y los motivos asi lo aconsejen. En ningln caso se considerara
motivo de justificacion la participacibn en una protesta sin cumplir los
requisitos antes mencionados.

o La materia correspondiente a ese dia se adelantara con los alumnos
asistentes a clase. En el caso de no asistir ninguno, el profesor podra
considerar esa materia como explicada.

Utilizar las instalaciones del centro, siempre bajo el control de un profesor y con
el permiso del equipo Directivo, y con las limitaciones derivadas de la
programacién de actividades complementarias y extracurriculares y con las
precauciones necesarias en relacion con la seguridad de las personas, la
adecuada conservacion de los recursos y el correcto destino de los mismos.

Participar en las actividades extraescolares y complementarias del centro. En
caso de tener partes disciplinarios o faltas graves de disciplina se les podra
privar de participar en ellas.
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Percibir las ayudas precisas para compensar posibles carencias de tipo familiar,
econdémico y sociocultural, de forma que se promueva su derecho de acceso a
los distintos niveles educativos.

Disponer de proteccion social y educativa para que, en condiciones adversas,
no se vean limitadas sus posibilidades de continuar estudios.

Ser respetados en todos sus derechos y no ser impedidos del efectivo ejercicio
de dichos derechos. En el caso de que esto no se cumpliese, el 6rgano
competente del centro adoptard las medidas que procedan conforme a lo
dispuesto en la legislacion vigente, previa audiencia de los interesados vy
consulta, en su caso, al Consejo Escolar del centro.

Asistir sélo a las clases correspondientes de las materias o0 médulos que estan
matriculados. Con el permiso de cada profesor y del Equipo Directivo podran
asistir a otras materias o moédulos. También con el permiso del profesor
responsable y del Equipo Directivo podran utilizar espacios como Bibliotecas,
clases, departamento u otros. De no encontrarse o permitirse ninguna de estas
posibilidades deberan abandonar el centro en los periodos en los que no tengan
clase.

8.2 DEBERES DE LOS ALUMNOS.

El principal deber basico de los alumnos es el estudio y se especifica en las siguientes
obligaciones:

1.

Respetar en todo momento la dignidad y funcién de los profesores y de cuantas
personas trabajan en el centro.

Cumplir los calendarios y horarios de examenes establecidos por los profesores.

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

Asistir a clase a diario, excepto las faltas por causas justificadas. Para justificar las
faltas deberan aportar el justificante establecido para tal efecto al tutor y entregarlo
el dia de su incorporacién al IES firmado por sus padres, madres o tutores legales,
si es menor, o por el propio alumno si es mayor de edad. Para los alumnos de
Ciclos Formativos sera de aplicacion la Orden de 12/03/2010 (DOCM 06/04/2010),
por la que se autoriza a la direccion de los centros a anular la matricula del
alumnado de Ciclos Formativos. En la modalidad presencial se aplicara el art. 2.1.

Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del
centro. En este sentido todos los alumnos del centro deberan respetar el horario de
entrada y salida al mismo, independientemente de su mayoria de edad. No podran
salir o entrar al mismo en horarios diferentes a no ser por un motivo justificado. La
justificacion la decidiran en todo caso la Jefatura de Estudios o el Equipo Directivo,
oido el alumno/ay, si procede, el Tutor/a.

Los alumnos matriculados solo en algunas materias 0 modulos quedaran exentos
de cumplir la regla anterior siempre y cuando respeten las horas de clase de esas
materias matriculadas.
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7. Durante los periodos de recreo s6lo podran salir del centro alumnos de Bachillerato
y GB Il 'y Ciclos Formativos.

8. Segquir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje y mostrarle el
debido respeto y consideracion.

9. Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus comparfieros, guardar el debido
orden y silencio en el aula, en los pasillos y demas instalaciones del centro.

10. Mantener limpias las aulas y todas las instalaciones del centro.

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

12.No discriminar a ningun miembro de la comunidad educativa por razon de
nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social.

13.Respetar el Proyecto Educativo o el caracter propio del centro, de acuerdo con la
legislacién vigente.

14.Participar en la vida y funcionamiento del centro.

15. Cuidar y utilizar correctamente los bienes, los muebles y las instalaciones del centro
y respetar las pertenencias de los otros miembros de la comunidad educativa.

16.Abandonar las aulas, las escaleras y los pasillos durante los recreos. Los alumnos
de ESO y GB | bajaran al recreo por las escaleras laterales y acudiran al bafio de
su propio piso. No podran usar las escaleras principales para evitar molestar a los
alumnos de Bachillerato y Ciclos Formativos. Los alumnos de Bachillerato, Ciclos
y GBIl bajaran al recreo por la escalera principal, no podran permanecer en sus
clases durante estos periodos e irdn al bafio de la planta baja. Los alumnos de ESO
y GBI dispondran de dos recreos de 15 minutos cada dos horas y el resto de
alumnos de uno solo de 30 minutos. Los alumnos de horario vespertino contaran
con un unico recreo.

8.3 REPRESENTANTES DE LOS ALUMNOS EN EL CONSEJO ESCOLAR.

En art. 23 de la Ley 3/2007 Ley 3/2007, de 08-03-2007, de Participaciéon Social en la
Educacion en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha dice:

“2. El alumnado a partir del primer curso de la educacion secundaria obligatoria sera
elegido miembro del Consejo Escolar. No obstante, el alumnado de los dos primeros
cursos de la educacion secundaria obligatoria no podra participar en la seleccién o el cese
del director. El alumnado del tercer ciclo de educacion primaria participara en el Consejo
Escolar del centro en los términos que reglamentariamente se establezcan.”

La eleccion y renovacion del Consejo Escolar y el régimen de funcionamiento estan
establecidas en los articulos 8 a 20 del R.D. 83/1996.

Los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar tienen el deber de asistir a
cuantas reuniones se convoquen.
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Los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar tienen la obligacion de convocar,
cuando menos, una reunion de la Junta de delegados bien anterior o posterior a cada
reunién del Consejo, al objeto de informar a dicha junta de aquellos aspectos mas
relevantes que figuren en el orden del dia del mismo.

Cuando se celebren elecciones a Consejo Escolar, tendrdn que convocar una reunion
para explicar a la Junta de delegados todos aquellos aspectos derivados del proceso
electoral.

8.4 NORMAS GENERALES PARA LOS ALUMNOS.

El alumno puede entrar en el centro a partir de las 8,20h. Las puertas del Centro se
cerraran a las 8,35h. Los alumnos que lleguen tarde seran remitidos al Aula de
Convivencia de la planta baja, en el caso de alumnos de ensefianzas no obligatorias
podran optar por quedarse en el Aula de Convivencia o salir del centro hasta el
siguiente timbre. Tras los recreos también se controlara las puertas para evitar que
los alumnos aprovechen el momento para entrar o salir del centro sin permiso
previo. Si el alumno incurre en la reiteracion de retrasos se le considerara una falta
leve a la que Jefatura de Estudios aplicara la medida correctora pertinente. Cuando
un alumno llega tarde a clase (retraso) el profesor podra no permitir el acceso del
alumno a clase enviandole al aula de convivencia. Si fuera reiterativo, se podria
considerar una falta grave y actuar en consecuencia. Si el alumno no justifica
adecuadamente su retraso, podria ser enviado a su casa.

El alumno no puede salir del aula entre clase y clase, salvo que tenga que cambiar
de aula o sea autorizado por un profesor.

Sélo pueden salir en los recreos fuera del recinto los alumnos de ciclos, GBIl y de
bachilleratos. A las 11:45 se controlara de nuevo el control de acceso al centro de
manera que los alumnos que se retrasen recibirAn el mismo tratamiento
disciplinario que el caso anteriormente citado. Con caracter general los alumnos no
podran permanecer en los recreos dentro de las aulas o en los pasillos y estaran
fuera de los edificios. En caso de inclemencias meteoroldgicas se permitira el
acceso al vestibulo del Centro. El alumnado utilizara SOLO los servicios que le han
sido asignados.

El permiso para salir al bafio lo dara el profesor que llega a clase, no el que se
marcha. Deberan salir de uno en uno.

Las autorizaciones de salida del centro de los alumnos se realizaran por parte de
Jefatura de Estudios previa justificacion de los tutores legales en caso de alumnos
menores de edad. Ningun alumno podra abandonar el Centro en horas lectivas
salvo autorizacion expresa. Queda terminantemente prohibida la salida del Centro
a todos los alumnos sin un documento justificativo oficial.

Si algun alumno decidiese por su cuenta marcharse del centro alegando que es
mayor de edad, debera pasar por Jefatura de estudios que es la que decidira la
pertinencia de su salida. En el caso de que Jefatura no lo autorice y el alumno
insista en marcharse, se le dejara ir con la correspondiente medida correctora por
conducta que menoscaba o atenta gravemente contra la autoridad del profesorado.
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El incumplimiento de esta norma y de la anterior seréd de exclusiva responsabilidad
del alumno, de sus padres o de sus tutores legales y conllevara una medida
disciplinaria tipificada como falta grave.

No se permite el uso de moviles o cualquier otro aparato grabador en el aula,
salvo autorizacién expresa del profesor y bajo su control.

No se permite el uso de cualquier prenda de vestir, accesorio o simbolo que, por
su naturaleza, disefio o contexto, sugiera o indique afiliacion o lealtad a una banda
delictiva, culto religioso o grupo que promueva actividades ilegales o violentas.

Queda también prohibido llevar la cabeza cubierta con gorras, capuchas, pafiuelos,
cualquier prenda similar en el interior del instituto, o simbolos ornamentales que
puedan ocultar dispositivos electronicos auditivos, su identidad, o indicar
discriminacion por sexo.

No se puede fumar ni consumir drogas ni beber bebidas alcohdlicas dentro del
recinto.

El alumno debe traer el material necesario para cada asignatura.

El alumno debe cuidar las instalaciones y material del Centro, en el caso de que se
produjera algun desperfecto intencionado por parte del alumno, dicho alumno o sus
tutores legales deberan sufragar el coste.

El alumnado que se desplace en patinete/bicicleta lo amarrard a la entrada en el
sitio dispuesto para ello.

. Los alumnos que cursen ESO (LOMCE /LOMLOE) que hayan recibido ayudas para

libros de texto, deberan entregarlos al finalizar el curso para que se queden en
depdsito en el Centro. Si no entregaran el material prestado en perfectas
condiciones de uso por otros alumnos, se le denegaria la beca del curso escolar
siguiente y no se le devolveria la fianza depositada al inicio de curso.

Los alumnos deberan justificar su ausencia (hora/s, dia/s) en un plazo maximo de
tres dias con un justificante. Este debera ir firmado por el padre, la madre o el tutor
legal si es menor de edad o por el propio alumno si es mayor. El justificante tiene
que ensefiarselo a sus profesores para que tomen nota de su ausencia.

En caso de absentismo prolongado, se aplicara el protocolo de absentismo escolar
que figura en la Orden de 09-03-2007 de la Consejeria de Educacién, Cultura y
Deporte.

Los alumnos haran las fotocopias en los recreos.

Quedan prohibidos todo tipo de pintadas o carteles no autorizados por el Equipo
Directivo.

Los préstamos de libros de la Biblioteca se haran a través de los profesores de
Lengua o dejando la peticion en la caja que para ello se encuentra en dicha sala.

Los alumnos que no tengan clase a ultima hora deben esperar en su aula a que
llegue el profesor de guardia.

Si el modelo de justificacion de faltas estuviera mal rellenado o no explicitase con
claridad fechas y horas de ausencia del alumno, se entendera como falta
injustificada, con sus consiguientes consecuencias.
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Los alumnos a los que se ha aplicado medidas correctoras con dias de ausencia
fuera del recinto escolar tendran que entregar las tareas realizadas a los profesores
correspondientes.

En la etapa de ESO, se consideran faltas leves los casos mencionados abajo. Tales
faltas constaran en el parte de faltas de los alumnos y seran comunicadas a sus
padres. Si el tutor lo considera oportuno, y de acuerdo con Jefatura de Estudios,
estas tres faltas leves podrian dar lugar a una amonestacion o falta grave, que
constara en el expediente del alumno. Se aplicaran las correcciones por faltas leves
contempladas en estas NCOF.

o Tres horas de inasistencia a clase sin justificar.
o Tres retrasos.

o Tres dias sin material o deberes hechos.

o Permanecer en los pasillos entre clases.

Si esta conducta inapropiada se repitiera y tras comunicarlo a los padres, no se
corrigiera tal conducta, el profesor podria enviar al alumno al Aula de Convivencia,
tras haber utilizado todas las medidas disciplinarias tipificadas como normas de
aula. La reiteracion de faltas leves, se convertiria en falta grave. (revisar y
comprobar si ya esta en faltas...)

Para cualquier otro tipo de incidencia no especificada en estas NCOF se aplicara
lo establecido por la legislacién general vigente.

9 MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA: PROFESORES.

En el articulo 91 de la Ley Organica 2/2006 de Educacién, al que a su vez remite el articulo
16 a de la Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacion de Castilla-La Mancha, se desarrollan
las funciones del profesorado que se enuncian asi:

1.

La programacion y la ensefianza de las areas, materias y médulos que tengan
encomendados.

La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacién
de los procesos de ensefianza.

La participacion en los planes de evaluacion que determinen las Administraciones
educativas o los propios centros.

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

La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccion que les
sean encomendadas.

La promocion, organizacion y participacion en las actividades complementarias,
dentro o fuera del recinto educativo, programadas por los centros.
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La tutoria de los alumnos, la direccién y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo
en su proceso educativo, en colaboracion con las familias.

La orientacion educativa, académica y profesional de los alumnos, en
colaboracion, en su caso, con los servicios o departamentos especializados.

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

10.La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de

ensefanza correspondiente

11.La contribucion 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.

12. La participacion en la actividad general del centro.

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

9.1 DERECHOS DEL PROFESORADO.

Son los siguientes:

1.
2.

10.

11.

Ser respetada su dignidad y funcion por toda la comunidad educativa.

Poseer libertad de ensefianza, siempre dentro del marco de los principios
establecidos en la Ley y en los proyectos institucionales del Centro.

Recibir por parte de la Administracién Educativa una formacién y perfeccionamiento
de calidad.

Ser respetada la confidencialidad sobre el ambito familiar o personal del profesor.

Intervenir en todo aquello que afecte en la vida del Centro a través de los canales
de participacién establecidos en el mismo.

Estar informado de cuantos asuntos conciernan al profesorado sobre la gestion del
Centro y el desarrollo global del curso escolar.

Estar informado de todos los comunicados oficiales que lleguen al Centro de modo
general y de aquellos de indole particular, respetando siempre la informacién
confidencial.

Recibir colaboracién por parte de toda la comunidad educativa en su tarea.
Asumir cargos de responsabilidad en el marco de la legislacion vigente.

Disponer de un ambiente de trabajo adecuado y poder desarrollar su trabajo en
condiciones de libertad y dignidad.

Por cada curso escolar, el personal funcionario docente tendra derecho a la
concesion, sin necesidad de justificacion de dos dias de libre disposicion a lo largo
del curso escolar. La solicitud debera efectuarse con una antelacion minima de
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treinta a diez dias habiles respecto a la fecha prevista para su disfrute, El nimero
maximo de docentes en nuestro centro es de 4, distribuidas en 3 del turno diurno y
1 en vespertino. Cuando el numero de solicitudes esté por encima de los rangos
establecidos se atenderan en funcién del punto 9;

a) Causas sobrevenidas previstas en el punto 7.

b) No haber disfrutado del referido permiso con anterioridad en el curso
escolar.

c) La antigliedad en el centro del o de la solicitante.
d) La antigtiedad en el cuerpo del o de la solicitante.

9.2 DEBERES DEL PROFESORADO.

Son deberes del profesorado:
Ser puntuales y cumplir el horario.

Notificar al jefe de Estudios, a la mayor brevedad posible, cualquier ausencia que
vaya a producirse. Si esta ausencia esta prevista, dejard preparado trabajo para
gue los alumnos, controlados por el profesor de guardia, lo lleven a cabo. Dicha
ausencia se debera justificar en un plazo no superior a tres dias a partir de la
incorporacion del profesor.

Asumir con responsabilidad aquellos cargos que tenga asignados.

Cumplimentar, prestando la maxima atencion y dentro de los plazos establecidos,
la documentacion que se genera en la gestion y funcionamiento del Centro.

Impartir una enseflanza que asegure el pleno desarrollo de la personalidad del
alumno y se ajuste a los fines y principios contenidos en el Proyecto Educativo.

Impartir una ensefianza de calidad lo que implica el mantenimiento de una continua
formacion y actualizacion.

Evaluar objetivamente el rendimiento de sus alumnos de acuerdo con las directrices
marcadas por los departamentos en sus programaciones didacticas.

Informar al tutor de todos los aspectos relevantes relacionados con el grupo.

Cooperar con el cumplimiento de las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento del Centro.

10. Establecer medidas disciplinarias al alumnado que incumplan alguna norma, sin

tener en cuenta si son 0 no alumnos Suyos.

11.El profesorado que se desplace al centro en patinete/bicicleta lo dejara amarrado a

la entrada del centro en el lugar dispuesto para ello.

12.Comunicar con antelacion suficiente la necesidad de utilizacion de equipos, aulas

0 espacios de uso comun que hayan de ser reservados para su uso de acuerdo con
lo establecido en estas Normas, y segun determine Jefatura de Estudios.
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13.Mantener una comunicacion fluida con los alumnos y sus padres en relacion con
las valoraciones sobre el aprovechamiento académico de aquéllos y la marcha de
su proceso de aprendizaje referido a su materia, asi como acerca de las decisiones
gue se adopten como resultado de dicho proceso; todo ello dentro de su ambito de
competencia y siempre con el conocimiento del tutor del grupo.

14.Ayudar al alumno en su proceso de desarrollo y aprendizaje a nivel individual y de
grupo.

15.Controlar la asistencia de los alumnos segun determine Jefatura de Estudios e
informar debidamente al tutor.

16.Velar por la disciplina dentro de las aulas y demas dependencias del centro, dando
cuenta de las incidencias detectadas al Jefe de Estudios.

17.Responsabilizarse del material didactico del Centro.

18.Responsabilizarse de las llaves de las dependencias o aulas especificas que utilice
en el ejercicio de sus funciones.

19.Conocer y aplicar los documentos programaticos del Centro.

9.3 REPRESENTANTES DE LOS PROFESORES EN EL CONSEJO
ESCOLAR.

En los articulos 8 a 20 del R.D. 83/1996 se especifican los procesos de eleccion y
renovacion del Consejo Escolar y el régimen de funcionamiento.

Ademas, la Ley 3/2007, de 8/03/07, de Participacion Social en la Educacion en la
Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha regula en sus articulos 22 a 25 los
Consejos Escolares de Centro educativo.

Se remite a dicha legislacion para la regulacion de los representantes de profesores
en dicho érgano.

9.4 PROFESOR DE GUARDIA DE AULA.

Siempre que el computo global de horas complementarias lo permita, todo profesor
tendrd en su horario individual hasta un maximo de cuatro periodos de guardia de
aula.

Sus funciones se concretan de esta manera:

o Seré responsable de los grupos de alumnos que por cualquier circunstancia se
encuentren sin profesor, controlando el orden de la clase y la realizacion de
actividades que deban realizar, pasara lista al grupo y pondra las faltas, retrasos o
incidencias en el parte de clase (lo firmara como profesor de guardia) y en Gestion
Educativa. Las guardias se desarrollaran en las aulas comunes, nunca en las
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especificas a no ser que sea imprescindible por motivos de examen o prueba
practica; en este caso, se haria bajo la supervision del Equipo Directivo.

Cuando todos los grupos sin profesor estén atendidos, durante la hora de guardia
velara por el orden y buen funcionamiento del centro. Para ello recorrera las
dependencias del centro controlando el orden en los pasillos y las entradas a clase
para permitir que alumnos y profesores puedan realizar su labor.

Resolvera cuantas incidencias se produzcan durante su periodo de guardia,
informando lo antes posible a la direccion del centro cuando resulte necesario,
dependiendo de la trascendencia de lo ocurrido.

Siun alumno se pusiera enfermo, el profesor de guardia lo comunicara a la Jefatura
de Estudios, quien lo pondra en conocimiento de sus padres o tutores legales.

Si en el desarrollo de las clases algun alumno tuviera un accidente, el profesor de
guardia lo comunicard a Jefatura de Estudios, recogera el parte de incidencias del
seguro escolar y lo acompafara, si es necesario, al centro de salud. Jefatura de
Estudios lo comunicara a la familia.

En caso de que necesite asistencia médica urgente se llamara al 112. Mientras el
alumno espera la asistencia médica, el profesor de guardia conjuntamente con el
Equipo Directivo o cualquier otro profesor que esté disponible, tomaran las medidas
que consideren oportunas para la mejor atencién al alumno.

Permanecera en el centro localizable durante toda la hora. Si no estuviera en la
sala de profesores, indicar4 obligatoriamente al Equipo Directivo dénde se
encuentra.

Una vez finalizado el periodo de guardia, firmara el parte de guardia
correspondiente y anotara las ausencias, los retrasos de los profesores y cualquier
otra incidencia que se haya producido. En la Sala de Profesores hay una hoja en la
gue se indican las ausencias que se produzcan en el dia. En la sala de profesores
habra dos formas para anotar las ausencias o retrasos de los profesores: una
pizarra blanca y otra en carpeta de firmas de guardias. En éstas s6lo pueden
realizar enmiendas o correcciones los miembros del Equipo Directivo
exclusivamente.

Cuando se produzcan ausencias de profesores los alumnos de ensefianzas
obligatorias tendran que permanecer en el aula con el profesor de guardia
correspondiente.

9.5 PROFESOR DE GUARDIA DE RECREO.

Se organizan desde Jefatura de Estudios.

Cada guardia de recreo se computara como una hora complementaria. Después de
cada guardia debe firmarse en el parte de guardias, haciendo constar cualquier
incidencia que surja.

Este curso las guardias se realizaran desde las 11:10, primer recreo, y las 11:45,
segundo recreo, para que los profesores estén en el patio cuando lleguen los
alumnos y actien como medida disuasoria ante la posibilidad de fugas o de
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entradas no autorizadas. Vigilaran preferentemente los puntos sefialados por
Jefatura como mas problematicos. Vigilaran que no entren personas de fuera y si
fuera asi, llamaran inmediatamente a la policia para salvaguardar la seguridad y
bienestar de nuestros alumnos.

Realizara estas funciones:
o Mantener el orden en pasillos y en los patios durante el periodo de recreo.
o Controlar la entrada y salida de los alumnos en los edificios.

o En caso de mal tiempo los alumnos podran permanecer en los vestibulos de los
edificios controlados por el profesor de guardia o en la antesala del bar.

o Aquellas otras que les encomiende el Equipo Directivo relacionadas con el orden
y control de alumnos durante el periodo de recreo.

o Vigilar toda la superficie de los patios, recorriendo en sucesivos paseos todas las
zonas exteriores del centro.

o Vigilar la entrada y salida de los alumnos por las escaleras laterales.

9.6 PROFESOR DE GUARDIA DE ENTRADA.

Los profesores encargados de vigilar la llegada de los alumnos del transporte escolar
y su entrada a clase por las escaleras laterales, accederan al centro por la puerta del
parking, en un lateral del edificio.

Cumpliran estas labores a partir de las 8:10 de la mafiana, permitiéndoles acceder
al centro a las 8:20 por las dos escaleras laterales del patio. Los alumnos de 1°y 3°
ESO entraran por las escaleras cercanas a las pistas, y los alumnos de 2% 4° ESO
accederan por las escaleras de la vivienda del conserje.

9.7 DEPARTAMENTOS.

Fotocopias: cada profesor debe pedir fotocopias con un margen de 24 horas al menos
en conserjeria. Puede utilizar también las fotocopiadoras habilitadas en las salas de
profesores.

De todas las compras que se vayan a realizar, tiene que estar informado el secretario.

Los libros que se compren deberan darse de alta en la Biblioteca del IES, entregandolo
para ello al responsable de la Biblioteca.

Los Departamentos deben dar a conocer a los alumnos la Programacion, en especial,
objetivos, contenidos y criterios de calificacion minimos para obtener una evaluacion
positiva y exponer un extracto en los corchos de las aulas. Las programaciones
integras estaran a disposicion de los alumnos en los departamentos correspondientes
y en Jefatura de Estudios.
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La ausencia de un profesor por enfermedad o permisos o licencias, obliga a entregar
al profesor sustituto o al Departamento todos los documentos e instrumentos de
evaluacion de sus alumnos.

Conservar los documentos e instrumentos de evaluacién en el Instituto hasta el 31 de
diciembre posterior al curso finalizado.

Los profesores deben entregar actividades de caracter general que pueden ser
utilizadas por los profesores de guardia en sus clases, en caso de que se ausenten
del centro por cualquier motivo y no puedan avisar con antelacion. Estas carpetas se
guardaran en un archivador habilitado en la sala de profesores del primer piso.
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NORMAS GENERALES PARA EL PROFESORADO Y LOS TUTORES.

9.7.1 NORMAS PARA EL PROFESORADO.

Puntualidad en el cumplimiento del horario. Debe permanecer en el Centro: 27 horas.

La ausencia previsible de un profesor debera ser comunicada en Jefatura de Estudios
con antelacién. El profesor tiene que dejar tarea para que realicen los alumnos, bajo
la vigilancia del profesor de guardia. El profesor entregara en Jefatura los justificantes
correspondientes a la ausencia en un plazo maximo de 3 dias laborables a partir de
su incorporacion al Centro.

3. Si la ausencia del profesor fuera imprevista debera ser notificada por el profesor
correspondiente. Esta comunicacion se hara telefonicamente o a través de
SEGUIMIENTO EDUCATIVO a Jefatura de Estudios antes de iniciarse la jornada
escolar de las 8:30, independientemente del horario personal de cada profesor. Si
fuese por razones de averia u otras circunstancias totalmente imprevistas lo
comunicara con la mayor brevedad posible. El profesor entregard en Jefatura los
justificantes correspondientes a la ausencia en un plazo maximo de 3 dias laborables
a partir de su incorporacion al Centro.

4. Si algun profesor tiene algun tipo de indisposicion o accidente durante la jornada
laboral, inmediatamente lo comunicara a Jefatura para que un profesor de guardia se
haga cargo de su grupo.

5. Todo profesor debera comunicar en Jefatura de Estudios cualquier cambio o
modificacion esporadica o puntual de su horario personal, cualquier cambio de clase
0 una solicitud de cambio de aula.

6. El profesor de guardia debe permanecer con el grupo de alumnos de guardia en las
aulas comunes, no en las especificas. En el caso de no poder controlar todas las
guardias seran ayudados por el Equipo Directivo o por cualquier otro profesor que no
esté impartiendo clases.

7. Cada profesor hara el control de ausencias de alumnos de sus grupos en el parte
diario de clase, Rendimiento Académico. El profesor debera firmar el parte de faltas
de clase y anotad las ausencias de los alumnos en SEGUIMIENTO EDUCATIVO o
GESTION EDUCATIVA.

8. No esta permitido el uso de moviles en el aula, excepto si algun profesor tuviera que
hacer uso del teléfono por una emergencia y tendria que hacerlo fuera del recinto del
aula. Tampoco esta permitido este uso en ningun caso para alumnos.

9. El profesor nunca enviara a un alumno solo a Jefatura de Estudios o al Aula de
Convivencia, sera acompanado por el delegado o el profesor de guardia.

10.EIl profesor no puede sancionar a ningun alumno a permanecer fuera del aula sin
vigilancia de un profesor.

11.El permiso para ir al bafio lo dar& el profesor que esta en el aula.
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12.Cada profesor debera cerrar las aulas y apagar las luces cuando en ese espacio no
haya clase (1. Ausencia de clase en ese espacio en el siguiente periodo lectivo, antes
de los recreos o al final de la jornada).

13.Cada profesor debera borrar la pizarra y dejar ordenada el aula antes de marcharse.

14.El profesor informard a los alumnos y dejard en el corcho del aula los criterios de
evaluacion, de calificacion y/o los estandares de su asignatura.

15.Los examenes Yy otros datos de evaluacion del curso se custodiardn hasta el 31 de
diciembre del curso siguiente.

16.Si alguien quiere aplicar alguna medida correctora a algun alumno con pérdida de
recreo sera ese profesor el que se tenga que quedar con el alumno en clase.

17.Los alumnos podran realizar actividades en los recreos: competiciones, partidos,
estacion meteoroldgica, etc, siempre que estén acompafiados por un profesor.

18. Actuaciones en caso de accidente o indisposicion de un alumno: los accidentes o
enfermedades repentinas que el alumnado sufra en el recinto escolar seran en primer
lugar atendidos por el profesorado que le imparta clase, avisard inmediatamente al
profesor de guardia y se decidira si simplemente se avisa a los familiares para que
vengan a recogerlo o si es necesario avisar a los servicios de emergencias. De
cualguier manera, se avisara a la familia lo antes posible. En el caso de traslado a un
Centro de Salud, el alumno sera acompafiado por un profesor de guardia o, en su
defecto, un jefe de Estudios, al Centro de Salud. El profesor acompafante, al regresar
al Instituto, deberé notificar en la Secretaria del mismo, el nombre y curso del alumno
para, si fuera necesario, notificar a la familia los trdmites con el seguro escolar.

19. El profesor recogera la justificacién de ausencia que presente el alumno.

20.Cuando un profesor tenga examen, todos los alumnos permaneceran en el aula hasta
el final de la clase.

21.El profesor que ponga una amonestacion establecera contacto telefénico con los
padres en el menor tiempo posible, para informarles sobre la amonestacion y los
motivos que la han motivado. El profesor dejard constancia en el parte de
amonestaciones si ha contactado o no con los padres antes de presentarlo en Jefatura
de Estudios.

22.Para cualquier otro tipo de incidencia no especificada en estas NCOF se aplicara lo
establecido por la legislacion general vigente.

23.El profesor solicitara permiso a través de Seguimiento Educativo, con un correo
electronico, especificara “permiso” en asunto.

24. Los profesores dejaran tareas o actividades de caracter general en una carpeta
custodiada en la Sala de Profesores de la Planta Primera, para el caso en que falte
sin poder avisar con antelacion. De esta forma facilitara el trabajo del profesor de
guardia. Al dia siguiente lo recogera y corregira.

60



Consejeria de Educacién y Ciencia
‘ .E.S. Brianda de Mendoza
C/. Hnos. Fernandez Galiano, 6
19004- Guadalajara
Castilla-La Mancha Telef.: 949.213.143; 949.213.146 — Fax: 949.253.710

9.7.2 INSTRUCCIONES PROFESORES DE GUARDIA

1. Guardias Aula

Los profesores irdn en sus horas de guardia directamente a los pasillos para asegurarse
de que todos los alumnos estan dentro de sus aulas, esta labor se puede ir cumpliendo ya
desde el momento que nos dirigimos al segundo piso. Una vez comprobado que los
alumnos estan en sus aulas se dirigiran a la Sala de Profesores del Segundo Piso y
procedera a la comprobacion de los profesores ausentes en el cuaderno de guardias, en
donde, en su caso, podra registrar las posibles incidencias.

Hay que revisar todos los pisos, las clases de la ESO, BACHILLERATO, FORMACION
PROFESIONAL BASICA Y CICLOS FORMATIVOS, asi como la Biblioteca y el aula de
convivencia.

En caso de ausencia de un profesor uno de los que estén de guardia se quedara con esos
alumnos durante toda la hora. Lo normal es que los profesores se vayan turnando para
realizar esa tarea. El orden de preferencia, en caso de que no haya profesores para todos,
a la hora de sustituir es: ESO, Aula de Convivencia, 1° de Formacion Profesional Bésica,
Bachilleratos y 2° de Formacion Profesional Basica, Ciclos Formativos de Grado Medio,
Ciclos Formativos de Grado Superior y Biblioteca.

El profesor que no estuviera sustituyendo a ningun otro, estara en la Sala de Profesores,
como punto de referencia, para desde alli poder estar atento a cualquier incidencia que
surgiera en el pasillo; de esta forma los profesores pueden organizar los paseos
necesarios durante la guardia para asegurarse de que los pasillos, de todos los pisos,
estan vacios, sin alumnos, asi también se podra pedir explicaciones a los que estén en
horario lectivo en zonas en las que no deben (pasillos, bar, bafios, ..)

2. Guardias de recreo

Las zonas del patio que necesitan mas control son las que se apuntan en el plano
entregado a inicio de curso, la zona de arbustos segun se sale al patio al frente, la zona
de acceso de vehiculos y la zona detras de la porteria fondo oeste a la izquierda del patio.

Se necesitaran profesores que vigilen:

4 en el patio.

Acceso al pasillo de Comercio

La subida de la planta baja

La mampara del primer piso que da acceso a 2°y 4° ESO.
En la antesala a la cafeteria.

En los horarios personales de los profesores, la guardia del primer recreo aparecera como
guardia de 22 hora, en Gestién Educativa la modificaremos para que aparezca en el
horario de recreo en su momento.

Los alumnos durante el recreo no pueden permanecer en las escaleras metalicas de
bajada.

Los alumnos de la ESO y 1° de Formacion Profesional Basica no pueden utilizar las
escaleras centrales durante la jornada escolar, deben salir al patio por la escalera lateral
oeste y tampoco pueden acceder al bafio de la planta baja.
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9.7.3 TUTORES.

Deben leer y comentar con los alumnos las Normas de Organizacion y
Funcionamiento del Centro (NCOF).

Al principio del curso los tutores se reuniran con los padres para informarles sobre la
organizacion y funcionamiento del Centro.

Los alumnos de E.S.O. y 1° GB no pueden salir del recinto del Instituto en el horario
lectivo, salvo con un permiso de salida de sus padres.

Al principio de curso se informara a los padres de las horas de atencion a familias de
los profesores que dan clase a su hijo.

Se llevara un control diario de los partes de faltas de los alumnos, para detectar
amonestaciones y faltas de los alumnos que hay que comunicar a los padres, lo antes
posible, por parte de los tutores y del jefe de Estudios.

Los alumnos justificaran sus faltas, en un plazo maximo de tres dias.

Pasadas unas semanas del inicio de las clases, se nombraran Delegado y
Subdelegado.

Se informara los alumnos de las normas y horarios de la Biblioteca.

Se comunicara a los padres las faltas de asistencias, justificadas o no, de los alumnos
a su cargo y cualquier incidencia digna de mencion, que daban conocer los
representantes legales de los mismos.

Los alumnos de nuevo ingreso- 1° ESO mayoritariamente- tienen informes,
procedentes de sus Centros de origen, disponibles en el Departamento de Orientacion
y en Secretaria que es necesario consultar y conocer.

El tutor comunicard a los padres las medidas correctoras, mediante un escrito por
SEGUIMIENTO EDUCATIVO.
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10 MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA: PADRES, MADRES Y TUTORES
LEGALES.

10.1 PARTICIPACION DE LOS PADRES, LAS MADRES Y LOS TUTORES
LEGALES.

Todos, a través de las asociaciones de madres y padres o bien directamente, podran
participar en la vida del centro a través de sus representantes en el Consejo Escolar.

La informacién a los padres, las madres o los tutores legales del alumno se ajustara
en caso de separacion, nulidad o divorcio, a la sentencia judicial que establezca a cuél
de los cényuges atribuye la guarda y custodia, o si ésta se establece de forma
compartida, fijando en la gran mayoria de los casos el ejercicio conjunto de la patria
potestad, y el régimen de visitas o de convivencia con el otro progenitor. Ambos
progenitores tienen el mismo derecho a estar informados sobre el rendimiento
escolar", pero la guarda y custodia se concede a uno solo. El progenitor que no tiene
la guarda y custodia tiene el derecho a la informacion de los resultados del rendimiento
escolar. De forma general se accede a los resultados académicos a través de
Seguimiento Educativo. El padre o la madre separados o divorciados que no tengan
asignados la guarda o custodia legal de sus hijos y que deseen recibir informacion
sobre el proceso de evaluacion de los menores, deberén solicitarla por escrito al centro
educativo, dirigido al director, al que acompafaran copia fehaciente de la sentencia
de separacion, divorcio o nulidad o documento de disolucién de pareja estable. Si el
fallo de la sentencia contuviera una declaracién expresa sobre el derecho a
informacion, el centro se atendra estrictamente a lo en ella dispuesto.

La responsabilidad de la educacion debe ser compartida por padres, madres, tutores
legales, profesores y alumnos la responsabilidad de la educacién; lo cual se especifica
en el ambito de la familia en estos aspectos:

o Conocer el funcionamiento del centro y los cauces de informacion asistiendo
alas reuniones a que se les convoque. A este fin, el centro dispondra de horas
de atencioén a familias o tutores legales, que seran respetadas rigurosamente
0, si no es posible acudir en las horas reservadas a tal efecto, se concertaran
las visitas previamente con el profesor o tutor.

o Cooperar con el conjunto de la comunidad educativa para conseguir su
principal objetivo: “El pleno desarrollo de la personalidad y de las capacidades
de los alumnos”.

o Participar en la vida, el control y la gestién del centro de acuerdo con las
disposiciones vigentes.

o Colaborar en la promociéon de distintas actividades pedagodgicas y
extracurriculares.

o Colaborar con los demas sectores de la comunidad educativa para alcanzar
un marco de responsabilidad basado en el respeto a las normas de
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convivencia del centro, facilitando y respetando la adopcion de las medidas
disciplinarias que resulten aplicables en cada supuesto, sin perjuicio de su
derecho de reclamar de acuerdo con la legislacion vigente.

o Asimismo, las familias o tutores legales dispondran de los procedimientos
institucionales de comunicacién, programa Seguimiento Educativo 2.0.

o Notificar por escrito al tutor las faltas de asistencia a clase de sus hijos, y velar
para que éstas sean el menor niumero posible, facilitando asi el derecho del
alumno a la evaluacion continua.

10.2 REPRESENTANTES DE LAS FAMILIAS O TUTORES LEGALES EN EL
CONSEJO ESCOLAR.

» El representante de las familias o tutores legales en el Consejo Escolar, nombrado
por la asociacion de madres y padres, debera informar a la misma de los temas
tratados en las reuniones de dicho consejo, al que trasladara las opiniones o
propuestas que surjan desde esta asociacion.

» Los representantes de los padres, las madres o los tutores legales en el Consejo
Escolar tienen el deber de asistir a cuantas reuniones se convoquen.

11 MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA: PERSONAL DE ADMINISTRACION
Y SERVICIOS.

Forman parte del personal de administracion y servicios: los Ordenanzas, el Personal de
Secretaria y el Personal de Limpieza, y dependen directamente del secretario del centro.

11.1 DERECHOS DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

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

o EIl respeto de su dignidad y funcién por toda la comunidad educativa
(profesores, alumnos, familias o tutores legales).

o Facilitarles los medios para que reciban la formacién necesaria para su
actualizacion y perfeccionamiento profesional.

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

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

o La participacion en los 6rganos de gobierno y gestion del Centro a través de su
representante en el Consejo Escolar.
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o Asociarse y sindicarse libremente, de acuerdo con lo establecido por la
legislacién vigente.

o Ser debidamente informados de las cuestiones que afecten a la vida del Centro.

11.2 DEBERES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

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

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

o Desempeniar sus tareas conforme a los principios de legalidad y eficacia.

o Observar las 6rdenes e instrucciones del equipo directivo.

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

o Cumplir con lo dispuesto en las presentes Normas de Convivencia (NCOF).

11.3 ORDENANZAS.

Los Ordenanzas dependen de la Secretaria del centro y desempefian las funciones que
se enuncian a continuacion:

1. Encender y apagar la calefaccion: comprobar su funcionamiento y el control de
combustible.

Apagar luces y cerrar puertas y ventanas.

Controlar los puntos de acceso al Centro o dependencias de éste. En el comienzo
de la jornada, abriran las puertas de acceso al centro y las cerraran cinco minutos
después del toque de sirena. Derivaran a todos los alumnos que lleguen tarde al
Aula de Convivencia.

4. Controlar las salidas de alumnos, no permitiendo que los alumnos de la ESO
abandonen el recinto escolar durante la jornada lectiva ni que los alumnos del resto
de ensefianzas (sin justificacion previa de Jefatura de Estudios) salgan del centro
cuando los profesores estan en clase.

Colaborar con el servicio de guardia en el orden de los pasillos.

Entregar llaves a los profesores que las demanden, anotando el nombre del
solicitante hasta que sea devuelta.

7. Atender telefénicamente las llamadas, derivando a determinadas extensiones,
conectando y controlando los numeros restringidos.
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Gestionar el correo, distribuir la paqueteria, realizar labores de timbrado, envio,
ensobrado, etc.

Localizar profesores de forma activa en cuanto a mensajes, avisos, etc.

10. Proporcionara los medios audiovisuales de aula, al profesor que lo solicite.

11. Realizar fotocopias, ayudar a resolver problemas de atascos, controlar el nimero

de fotocopias y encuadernar trabajos académicos y organizativos.

12. Preparar y repartir sobres de matricula.

13. Trasladar mobiliario ligero, como mesas y sillas, cuando sea necesario para

reuniones, conferencias, etc.

14. Trasladar libros y material didactico por cambio de aula, etc.

15. Trasladar bultos a los destinos correspondientes.

16. Ayudar y proporcionar asistencia a empresas y profesionales que vayan a realizar

trabajos de reparacion o instalacion en el centro en periodo lectivo, garantizando
los accesos y facilitandoles los medios necesarios a su alcance para realizar las
tareas.

17. Poner en conocimiento del Equipo Directivo del centro las posibles anomalias de

18.

19.

las instalaciones y de su posterior arreglo de lo que quedard constancia en
secretaria.

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

Otras tareas similares que le encomiende el Equipo Directivo necesarias para el
normal desarrollo de las actividades propias de un centro educativo.

Se entiende que estas funciones se efectuaran de forma rotativa y que en ningun caso
supondran dedicacién exclusiva a ninguna de ellas.

11.4 PERSONAL DE SECRETARIA.

Siguen las instrucciones del secretario del IES y realizan operaciones de tramitacion y
gestion de los procedimientos que, en relacion con la actividad administrativa, académica
y econdmica del Centro, establece la legislacion vigente. Las funciones que llevan a cabo
son las siguientes:

o Atender e informar al publico sobre las actividades del Centro tales como: proceso

de matriculacion, convalidaciones, sistemas de becas y ayudas, etc.

Registrar la entrada y salida de la documentacién relevante que conlleva la actividad
del Centro.

Ordenar, clasificar y archivar dicha documentacion, de manera que permita la
consulta y recuperacion eficaz y diligente de aquellos que en un momento dado se
requieran.
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Realizar las tareas de gestion administrativa que conlleva el proceso de admision de
alumnos y matriculacion.

Confeccionar las certificaciones que, como consecuencia de la solicitud expresa y
concreta presentada por una persona o institucion interesada y legitimada al efecto,
deban firmar los 6rganos competentes para ello.

Comunicar los desperfectos o deterioros de los bienes muebles e instalaciones del
Centro que detecten en el ejercicio de sus funciones.

Apoyar la gestion, organizacion y custodia del almacén de material de oficina,
poniendo en conocimiento del secretario las necesidades de reposicion de material.

Apoyar la gestidon administrativa generada por los procesos de evaluacion.

Gestionar traslados, expedicion de titulos, convalidaciones, homologaciones y
cuantos procedimientos administrativos con efectos académicos establezcan las
disposiciones vigentes.

Gestionar los carnés de transporte escolar.

Apoyar los procesos electivos del Centro.

Apoyar la gestidon de los recursos humanos.

Apoyar la gestion de los recursos materiales y a la gestiéon economica del Centro.
Gestionar y tramitar el seguro escolar obligatorio.

Cualquier otra funcion de caracter analogo que el Equipo Directivo pueda
encomendarles dentro de su ambito de competencias.

11.5 PERSONAL DE LIMPIEZA.

Siguen las instrucciones del secretario del IES y desempeifia las funciones de limpieza de
muebles, despachos, aulas, servicios y demas dependencias del centro; como las que se
especifican a continuacion:

o

Realizar la limpieza de muebles, despachos, aulas y demas dependencias interiores
y exteriores del Centro que los responsables del mismo le asignen en cada momento.

Comunicar los deterioros, desperfectos 0 malos usos de los muebles, e instalaciones
del centro que detecte en el desempefio de su trabajo.

Procurar la ventilacion adecuada de las dependencias del centro durante su labor de
limpieza.

Velar por el mantenimiento de las existencias de los productos y material de limpieza
necesarios para la prestacion de sus servicios, comunicando la necesidad de
adquirirlos al secretario.

Cualquier otra tarea de caracter analogo que el Equipo Directivo pueda
encomendarle.
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Para la distribucion del trabajo de forma equilibrada, se dividira el total de la superficie en
tantas zonas como trabajadores compongan la plantilla. Se asignard cada zona a un
trabajador, que sera el responsable del estado de la misma. Se cambiaran los trabajadores
de zona cuando asi lo acuerden entre ellos.

Una vez distribuido el espacio y asignadas las zonas, se debera poner en conocimiento
del secretario el cuadrante de un trimestre o, si se prefiere, del curso completo.

12 NORMAS GENERALES.

12.1 NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS

AULAS.

12.11 CRITERIOS COMUNES.

Aparecen como los elementos basicos que se deben incluir en la elaboracion de esta
normativa y son los siguientes:

o

Concienciar al alumnado sobre la necesidad de regular la convivencia en espacios
comunes con personas e intereses distintos, para pasar de ser un simple
agrupamiento a ser un grupo.

Usar una metodologia con situaciones de reflexion, investigacion y debate en
pequefio y gran grupo.

Hacer comprender a los alumnos algunos conceptos fundamentales relacionados
con las normas: la convivencia democratica, la toma de decisiones en grupo, etc.

Entender que la funcion esencial del profesor es la de facilitador y moderador
participante en el proceso, favoreciendo la adopcion de distintos puntos de vista y
promoviendo la negociacion, sin imponer sus criterios.

Crear un proceso de elaboracién con sentido educativo.
Transmitir la necesidad de las normas para organizarse y funcionar como grupo.

Comunicar que la mayor eficacia y la mayor aceptacién de las normas proviene de
su adopcion desde un planteamiento participativo y democratico.

Las normas de aulas tienen que tener estas caracteristicas para ser eficaces:

o

o

o

Ser claras y concretas.

Enunciarse en positivo.

Ser realistas y faciles de cumplir.

Ser justas y comprensibles con un sentido y una razon de ser.

No introducir muchas normas.

No contrariar las Normas generales del centro u otras de rango superior.
Asociarlas a medidas correctoras y mejoras.
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Asimismo, las normas se articularén a partir de estos cuatro ejes basicos:
o Responsabilidad y participacion en la vida del centro.
o Clima de trabajo en el aula.
o Relaciones personales.
o Conservacion del centro y sus materiales.

12.1.2 CRITERIOS PARA AGRUPAMIENTOS DE ALUMNOS.

* En los agrupamientos de alumnos se tiene en cuenta, siempre que es posible, el
criterio de heterogeneidad; es decir. grupos proporcionados en cuanto a sexo,
repetidores, alumnos conflictivos, alumnos con necesidades educativas especiales...

» Asignacion de empresas a los alumnos de FCT en ciclos.

La asignacion de los alumnos y alumnas del grupo a las empresas es competencia del
profesorado responsable del médulo profesional de FCT de cada grupo de alumnos.
Tal como indican las Instrucciones de la Direccion General de FP, en el momento en el
gue se realiza la evaluacion de los alumnos en los modulos presenciales, los tutores
pasaran a asignar los alumnos que promocionan a FCT a las plazas disponibles en las
empresas. Para maximizar las necesidades y cualidades de los alumnos y las demandas
de las empresas, el tutor de FCT tendra en cuenta para la éptima asignacion aspectos
como los que se indican mas adelante, priorizandolos segun su criterio como conocedor
del entorno productivo y las caracteristicas de los alumnos de su grupo.

Debido a la heterogeneidad de los distintos ciclos y de las empresas con las que se trabaja
en las cuatro familias profesionales del centro, los criterios descritos se aplicaran de forma
distintas, ya que no es lo mismo un alumno menor de edad de un grado basico que un
alumno adulto con vehiculo propio, una gran empresa del sector logistico internacional
que una pequefia gestoria, etc.

Algunos de los criterios que los tutores de FCTs valoran son los siguientes, sin ser una
relacion cerrada ni establecer prioridades:

a. Las Instrucciones de la Direccion General de FP indican que, para evitar
posibles situaciones irregulares, se recomienda al profesorado que tutorice el
modulo profesional de FCT que seleccione empresas donde el alumnado no
tenga ninguna vinculacion laboral o familiar previa.
b. Cualidades y competencias del alumno:

« Destrezas del alumno relacionadas con el ciclo correspondiente.

« Dominio de idiomas en los ciclos en que esto sea relevante.

« Dominio de aplicaciones informaticas.

« Actitud mostrada en el aula.

e Actitud demostrada por el alumno en cuanto a conocimientos

relacionados con la linea de trabajo de cada empresa.
c. Circunstancias personales del alumno:

o Experiencia laboral previa, tanto en el sector como fuera de él.
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» Posibilidad de usar vehiculo propio.

« Distancia de la empresa al domicilio del alumno o al propio centro.

« Existencia o no de transporte publico.

o Perspectiva de futuro del alumno para seguir estudiando.
d. Condiciones o caracteristicas de la empresa:

o Posibilidad por parte de la empresa de emplear al alumno

« Indicaciones y requisitos recibidos de las empresas.

o Criterios manifestados por la empresa en relacion al alumnado a

formar en su empresa
e. Notas del alumno: esta nota no sera un criterio determinante para la
asignacion de alumnos, pero si se valorara. En todo caso, se usard como criterio
objetivo de desempate si fuera necesario. Se tendran en cuenta:

o La nota media del ciclo

o Las notas en moédulos que puedan ser determinantes para la actividad

a realizar en determinadas empresas.

» Asignacién de turnos en los ciclos con turno diurno y vespertino:

Los criterios para la asignacion de turnos, cuando haya mas solicitudes en uno que en
otro, se haran reservando algunas plazas para aquellos alumnos que soliciten alguna
prioridad aportando en el sobre de matricula documentacién que lo justifique. Estas
prioridades seran:

o 5 plazas reservadas para transporte, cuando la localidad de residencia del
alumnado no coincida con la de ubicacion del centro educativo, y no exista
transporte publico en el otro horario. Se dara prioridad, a su vez, a las zonas
rurales afectadas por la despoblacion.

« 5 plazas reservadas por trabajo: contrato de trabajo en el otro turno (aportar
certificado de la empresa con el horario incompatible y la imposibilidad de
cambiarlo).

e Menor de edad (10 plazas reservadas).

e Resto de alumnos.

Dentro de cada grupo, asu vez, se ordenarapor el baremo del proceso de admision.
Los alumnos repetidores no conservan el turno. Se les recomienda el turno de tarde, ya
gue no podran salir del centro en las horas que no tengan clase, deberan quedarse
estudiando en Biblioteca o Antesala de la cafeteria.

Justificacion:
e Sobre todo, en grado medio la asignacion de menores convierte en ciclo en
una “secundaria”, y después muchos abandonan, perjudicando a estudiantes
gue podrian aprovechar mejor el ciclo y quedan fuera por transporte o trabajo.
o Favorecer el acceso a los estudios de las zonas rurales y el reciclaje laboral.
e La nueva convocatoria lo indica para el transporte

CONVOCATORIA 23-24 DE CICLOS PRESENCIALES

132. 5. 5. La adjudicacion de turno en el ciclo formativo asignado, cuando proceda, se
realizard segun el orden de admision de las personas solicitantes. No obstante, los
equipos directivos de los centros podran atender a las circunstancias especiales del
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alumnado a la hora de adjudicar el turno de ensefianzas. Entre estas circunstancias se
podra contemplar la disponibilidad horaria de transporte publico .....

12.1.3 ELABORACION.

Se seguira el siguiente proceso de elaboracién de la normativa:

» Cada curso establecera las normas, de forma consensuada y democratica, entre
el tutor y el alumnado que estudia en ellas en el caso de aula-grupo.

» Cada grupo clase dispondra de sus propias hormas, que nunca pueden ir contra
las Normas generales del centro o contra otras de rango superior, y tendréan
vigencia durante todo el curso académico.

» Las actividades para la elaboracion de las mismas seran diferentes ajustandose a
las caracteristicas de los alumnos y al clima de clase. Se elaboraran en tutoria con
la colaboracion de tutores, jefe de Estudios y Orientador. Las técnicas a utilizar
para su desarrollo pueden ser: exposicion del profesor, debate en pequefio grupo
0 en gran grupo, analisis de casos, comentario de textos...

* En cada sesion de tutoria se pueden introducir una o varias actividades, pero se
debe cumplir esta secuencia de fases:

1. Sensibilizacion y toma de conciencia. Se parte de la necesidad de tener unas
normas en clase y debe tratarse el concepto de normay su importancia para
las relaciones interpersonales buscando la reflexién sobre los objetivos como
clase, asi como sobre los derechos y deberes de los alumnos y profesores.

2. Produccion de normas. Se crean las normas con la participacion de todos a
través de un procedimiento democratico. Aqui se reflexiona sobre los
problemas de disciplina, el clima del aula y la normativa y se deciden las
normas mas adecuadas junto a las consecuencias asociadas a su
incumplimiento; ademas, se les asesora sobre los elementos y criterios para
redactar las normas.

3. Negociacién y consenso. Toda la normativa debe ser consensuada de forma
democratica y ser adecuada a ese grupo de alumnos y a ese profesor.

4. Aplicacion y seguimiento.

« Una vez aprobada la Normativa definitiva de convivencia, organizacion y
funcionamiento en las aulas, se pinchara en el tablon de cada aula.

» Estas Normas, una vez aprobadas, entraran en funcionamiento al principio de cada
curso escolar.

» Elrecinto del Instituto esta reservado a los alumnos matriculados en el mismo, por lo
tanto, no se permitird la entrada de personas ajenas al mismo a no ser que vengan
a realizar gestiones que tengan que ver con el funcionamiento del Centro.
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12.1.4 APLICACION.

Repercuten sobre todos los usuarios de cada una de las aulas del Centro, siendo de
obligado cumplimiento para todos ellos.

La validez de estas Normas permanecera hasta la aprobacién de otras que las
sustituyan.

Es necesario hacer un seguimiento y evaluacion de la aplicacién de las normas. No
tiene sentido mantener normas imposibles de cumplir o que no responden a la
problemética del aula. Este seguimiento se realizara en las sesiones de tutoria con
los alumnos, en las reuniones de tutores con el Orientador y el jefe de Estudios y en
las reuniones de la Junta de delegados con el Equipo Directivo. Aqui se introducira
la difusién de las normas tanto al equipo docente como a las familias. Se ha de
solicitar a las familias que desde casa apoyen su cumplimiento.

Responsables:

o Sensibilizacién: profesorado, tutores, Orientador, Equipo Directivo.

o Elaboracién: alumnos, profesorado, tutores, Orientador, Jefatura de Estudios.
o Negociacion: profesorado, tutores, alumnos.

o Aplicacion y seguimiento: alumnos, profesorado, tutores, Orientador, Equipo
Directivo, familias.

12.1.5 REVISION.

Podran ser modificadas las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento en el
aula cuando se cumplan estas premisas:

Solamente un usuario de las aulas (alumno o profesor) puede iniciar una propuesta
de modificacion.

Esta modificacion debera ser aprobada por consenso de profesores y alumnos.

Sin perjuicio de lo anterior, al principio de cada curso escolar se daran a conocer
las normas especificas de cada aula y se podran realizar las propuestas que se
consideren oportunas para su modificacion y, si son aprobadas, quedaran
reflejadas en la Programacién General Anual.

Estas normas actualizadas quedaran expuestas en los tablones de anuncios de las
aulas y se difundiran
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12.2 NORMAS GENERALES EN EL AULA.

La colaboracion y ayuda mutua, el interés por aprender, la alegria y el sano humor,
el esfuerzo por hacer las cosas cada vez mejor y el respeto y comprension mutuos
han de ser metas que todos hemos de esforzarnos en conseguir.

Se introduce aqui un marco normativo referente a partir del cual los alumnos y
profesores disefiardn sus propias normas de aula, teniendo en cuenta cinco
aspectos basicos: respeto, solidaridad, derecho de los demas a trabajar, higiene e
indumentaria personal.

Tomando como punto de partida estos cinco puntos, se tratara de asumir conductas

y

evitar comportamientos para favorecer un clima de trabajo en el aula.

Enumeramos algunas de estas normas:

1.

10.

Mantener limpios y en orden los espacios del aula (suelos, mesas, sillas, pizarra,
etc.) y cuidar el material de clase (por ejemplo, no escupir en clase).

Respetar los turnos de palabra guardando silencio y hablar en voz baja en el
grupo, utilizando un tono adecuado en las intervenciones.

Atender y respetar las explicaciones del docente o del alumnado guardando
silencio. Para intervenir a lo largo de una clase se ha de avisar previamente al
profesor, por ejemplo, levantando la mano. Los alumnos no deben dudar en pedir
ayuda y consejo al profesorado o al Equipo Directivo. Cualquier conflicto con los
profesores se resolvera mediante dialogo.

Asistir a clase con puntualidad.

Considerar las actividades de estudio y de trabajo en el aula como hechos muy
importantes para nuestra formacién y respetar al resto de los comparieros,
evitando los insultos, los malos gestos, las bromas de mal gusto, la violencia y
las actitudes sexistas, homofobas, racistas o discriminatorias.

Colaborar en la realizacién de trabajos en grupo con responsabilidad, asumiendo
el trabajo asignado y realizando las tareas propias, para evitar que el resto del
grupo tenga que asumirlas.

Prestar ayuda al resto de los comparieros del grupo, sin acaparar protagonismo;
dejarles el material (siempre que se comprometan a cuidarlo), explicarles lo que
no saben, animarlos a estudiar, etc.

Permanecer sentado con correccion en las sillas, y en ningun caso balancearse
sobre ellas o sentarse encima de las mesas. Los alumnos no podran levantarse
sin permiso del profesor.

Respetar el material del aula, evitar el pintado de objetos, las roturas o los
destrozos dentro del aula y hacerse responsables de los desperfectos,
sufragando los gastos en el caso de su mal uso por cualquier circunstancia.

Utilizar solo el material apropiado para cada materia. Una vez comenzada la
clase, en la mesa solo podra haber materiales propios de la asignatura que se
esté impartiendo en ese momento. En caso contrario el profesor podra requisar
el material al alumno, y después comunicarlo a las familias.
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Usar llamadas de puerta y peticiones de permiso con correccion para entrar en
aulas donde se esté impartiendo clase.

Expresar con educacion las preguntas o comentarios, evitando exabruptos,
gestos de mal gusto y expresiones airadas.

Comer y beber en el aula no est4 permitido, salvo en el caso de que un grupo se
guedase durante el recreo, por ser ensefianza de bachillerato o de ciclo o por
estar bajo la supervision del profesor; en todo caso tendrd que mantener limpia
el aula después de ese uso. Tampoco esta permitido masticar chicle o hacer
pompas con él.

Segquir todas las instrucciones del profesor de guardia en el caso de la ausencia
de algun profesor.

Cerrar las aulas en los cambios de clase, cuando el grupo se desplace a otra
aula y en los periodos de recreo sin provocar alborotos. Se recomienda que los
alumnos no dejen las mochilas en el aula con dinero u objetos de valor.

No se podra expulsar a un alumno del aula. Los alumnos permaneceran en el
aula controlados por el profesor correspondiente durante toda la clase. En el
caso extremo de que se vea alterado gravemente el orden de la clase, el profesor
enviara al alumno al Aula de Convivencia con el profesor de guardia, y siempre
con tarea a realizar. También se podra solicitar la intervencion del Equipo
Directivo. El profesor después reflejara obligatoriamente en un parte la incidencia
e informard directamente a Jefatura de Estudios para aplicar la medida
correctora correspondiente, llamando a los padres en cuanto le sea posible para
comunicarles los hechos y solicitar su cooperacién. También se podria enviar al
alumno al aula de convivencia tras haber cumplimentado por completo el
profesor el parte de incidencias leve segun establece jefatura.

No esta permitido usar el movil en clase. Estos tendran que estar guardados y
desconectados. En el caso de no respetar esta norma, el profesor aplicara la
medida correctora correspondiente.

No esté permitido realizar fotografias ni grabaciones de voz o de imagenes.

No estd permitido abandonar el aula sin permiso del profesor después del
comienzo de una clase.

No estd permitido coger las propiedades de un compafiero sin su permiso ni
cambiarse de sitio sin previo permiso del profesor. Tampoco se pueden coger
propiedades de profesores, ni de personal no docente ni del centro.

En el desarrollo de pruebas escritas individuales no se debe copiar ni pedir
material ni hacer preguntas a otros compafieros.

No se debe salir del aula entre clase y clase, excepto en los casos en que la
siguiente clase se desarrolle en otro lugar: gimnasio, laboratorio, recreo, etc.

No estd permitido gritar ni asomarse a las ventanas ni lanzarle cosas a un
comparniero. Si tienes que pedir o devolver algo es mejor levantarse y darselo.

No aprovecharse de la ausencia del profesor para alborotar, correr, gritar, etc.

Cumplir lo mejor posible las funciones de delegado y subdelegados es una
necesidad para el grupo de alumnos.
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26. Esta prohibido fumar en todo el recinto del centro, tomar bebidas alcohdlicas u
otras sustancias estupefacientes.

27. Cuando un profesor tenga examen, todos los alumnos permaneceran en el aula
hasta el final de la clase.

12.3 NORMAS GENERALES FUERA DEL AULA.

* Los alumnos para el correcto funcionamiento del centro han de seguir esta
normativa durante los recreos:

1. Los periodos de recreo se consideran una pausa en nuestra actividad diaria
para descansar y comer el bocadillo, y no para realizar acciones comprometidas
o perjudiciales para el resto de la comunidad. Durante este periodo de tiempo
no se podra estar en las aulas, pasillos y escaleras, Los pasillos y las escaleras
son espacios de paso, por tanto, no debemos permanecer en ellos para no
bloquearlos. En cualquier caso, se respetaran las indicaciones de los profesores
de guardia de recreo.

2. Los alumnos de ESO y GB | no podran salir durante los recreos, y deberan
quedarse dentro del recinto del Instituto durante toda la jornada escolar. El
incumplimiento de esta normay de la anterior sera de exclusiva responsabilidad
del alumno, de sus padres o de sus tutores legales. El abandono del Centro sélo
podr& ser justificado por un miembro del Equipo Directivo previa comunicacion
y peticion de permiso por parte de los tutores legales del alumno.

3. Los alumnos de ensefianzas no obligatorias (Bachillerato, Ciclos Formativos y
Formacion Profesional Basica Il) tendran la oportunidad de salir del recinto del
IES durante los recreos, acreditando siempre que le sea requerido su
pertenencia a estas ensefianzas.

4. Cuando un alumno necesite salir del centro tendra que comunicarlo a algun
miembro del Equipo Directivo o tutor, quien determinard la actuacion a realizar.

5. A toda la comunidad educativa le beneficia un instituto limpio para ello es
imprescindible usar adecuadamente las papeleras. El alumnado cooperara
periodicamente en el mantenimiento de dicha limpieza.

6. Siempre se debe tratar a todo el personal docente y no docente con el maximo
respeto y educacion, asi como obedecer sus indicaciones.

7. Los profesores y el Equipo Directivo también tienen derecho a que se respete
su zona de trabajo; por consiguiente, los alumnos no deben pasar al pasillo de
los despachos y de la sala de profesores para hablar con profesores. Si
necesitan hablar con cualquier profesor deberan avisarle con antelacion y
hacerlo en el hall o en una sala de visitas. Si necesitan hablar con algun
miembro del Equipo Directivo deberan solicitarlo a través de su tutor/a,
orientador-a o bien directamente si el tema es urgente y delicado.

8. Durante los recreos los servicios sélo se utilizaran para el uso al que estan
destinados.
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9. Y solo podran usarse aquellos servicios que les han sido asignados
previamente.

10. Esté prohibido fumar en todo el recinto del centro y tomar bebidas alcoholicas u
otras sustancias estupefacientes.

11.La vestimenta utilizada debe ser la apropiada y la que dicta el sentido comun, y
la adecuada a cada circunstancia.

12.Se evitaran expresiones afectivas que puedan dafar a los alumnos
espectadores.

124 NORMAS DE USO DE LAS INSTALACIONES Y MATERIALES
ESCOLARES.

1. Eldesarrollo de las actividades educativas y de aprendizaje necesitan para su mejor
aprovechamiento un ambiente limpio, agradable y con materiales en buen estado.
Los IES disponen de varios espacios diferentes: aulas, laboratorios, gimnasio,
talleres, etc. Todos los miembros de la comunidad educativa podemos utilizar estas
dependencias, siempre que se cumplan las NCOF y se soliciten, en los casos que
lo requieran, los correspondientes permisos. En todo caso, debemos hacer un buen
uso de las mismas procurando su conservacion.

2. Se cumpliran en todo momento las normas establecidas para aulas generales y
especificas.

3. En las aulas, todos los alumnos de la clase seran responsables de conservar en
buen estado el material de las mismas (pizarras, puertas, cristales, borradores,
papeleras, persianas, etc.), y cada alumno se responsabilizara, personalmente, del
cuidado de la mesa y la silla que ocupa habitualmente. Queda terminantemente
prohibido hacer un uso inadecuado del material escolar.

4. En las aulas especificas (laboratorios, talleres, gimnasio, etc.) se observaran
escrupulosamente las normas de seguridad e higiene dadas por el profesor,
dejando los materiales limpios y ordenados al finalizar la actividad, respondiendo el
alumno o el grupo de lo que se haya podido romper debido a un uso inadecuado, y
del material que haya desaparecido.

5. En los servicios, que no son zonas de reunion, los alumnos se responsabilizaran
del deterioro que puedan sufrir puertas, grifos, cisternas, etc. debido al mal uso.

6. En los patios no se podra permanecer durante las horas de clase, salvo que algun
profesor desarrolle su actividad en estas zonas. No obstante, esta tipologia de
actividades debera cumplir las NCOF y los profesores tendran que solicitar los
correspondientes permisos del Equipo Directivo cuando se trate de materias que
no tienen marcados esos espacios como clase.

7. Cualquier rotura o destrozo de cualquier instalacion del centro se comunicara al
secretario.

8. En los patios, los alumnos no arrojaran papeles, comida, envases, bolsas, etc. al
suelo y utilizaran las papeleras dispuestas a tal efecto; de no ser asi, se les podra
imponer medidas correctoras por cualquier profesor.
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9. Periddicamente el jefe de Estudios organizara grupos de trabajo entre el alumnado
de las diferentes ensefianzas impartidas en el centro, para ayudar a limpiar y
mantener los espacios comunes en perfecto estado.

12.5 NORMAS DE AULAS ESPECIFICAS.

« Para las aulas generales, las normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento seran las que aparecen recogidas como comunes en el apartado
12.2.

» Cada aula especifica, ademas de las normas de aulas generales, establecera sus
propias normas de convivencia, organizacion y funcionamiento, que seran
elaboradas, aplicadas y revisadas por el Equipo directivo y/o los departamentos
correspondientes.

* Seran los jefes de departamento de las materias de cada aula especifica los
responsables de la correcta aplicacion de las normas en estas aulas:

o Aulas de Ciclos Formativos de Administracion y Finanzas: Familia Profesional
de Administracion.

o Aulas de Ciclos de Comercio, Transporte y Logistica: Familia Profesional de
Comercio.

o Aulas de Ciclos Formativos de Informatica: Familia Profesional de Informética.
o Aulas de Tecnologia: Departamento de Tecnologia.

o Aulas de Dibujo: Departamento de Artes Plasticas.

o Aula de Musica: Departamento de Mdusica.

o Laboratorio de Ciencias Naturales: Departamento de Biologia y Geologia.

o Laboratorios de Fisica y Quimica: Departamento de Fisica y Quimica.

o Gimnasios e instalaciones deportivas: Departamento de Educacioén Fisica.

« Para la configuracién de las normas de aulas especificas por parte de los
departamentos, éstos se cefiirdn en todo momento a lo establecido en estas
Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento, en cuanto al uso de
aulas e instalaciones.

* Del Aula Althia, de la antesala del Salon de Actos, de las aulas de examenes o del
Salén de Actos seran responsables los profesores usuarios de estos espacios.

1251 AULAS TIC.
a. El responsable de estas aulas sera el profesorado que en cada momento la

ocupe.
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b. El responsable de las aulas TIC y de formacion supervisara y actualizara el
estado de las aulas.

c. Existen bolsas con material informatico en secretaria para usar con los
cafones de las aulas. Hay un cuadrante en secretaria donde los profesores
tienen que apuntarse, asegurdndose mas tarde de devolver todo el material
en perfecto estado y firmar el cuadrante como entregado.

d. En la sala de profesores se dispone de un cuadrante semanal y otro anual
de reserva para el uso del aula Althia. De su organizacion se encarga el
responsable de formacion y de TIC.

e. En todos los cambios de clase el profesor correspondiente abre y cierra el
aula.

f. El responsable de cada equipo informatico serd el que se refleje en el
cuadrante de Althia o en el de secretaria.

* OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS:

1. El alumnado utilizara las TIC siempre en presencia del profesor y debera seguir
siempre las indicaciones del profesor.

Comprobar al inicio y final de las clases el correcto funcionamiento de su equipo.

Usar de forma correcta y cuidadosa el equipo informatico. La responsabilidad
del estado de los pupitres, mesas, etc. y de los equipos informaticos recaera
sobre los alumnos que lo utilizan, que deberan costear los desperfectos en caso
de uso incorrecto.

4. Avisar al profesor de las anomalias que se produzcan y rellenar el parte de
incidencias.

5. Guardar los trabajos en la carpeta de trabajo personal del alumno o en la
indicada por el profesor. Cuando un alumno necesite continuar en su casa un
trabajo iniciado en el aula, o viceversa, usard un pendrive previa autorizacion
del profesor.

Apagar el ordenador al finalizar la clase.

Sin el requerimiento y/o el consentimiento del profesor no se puede navegar por
Internet. Si falta el profesor de informéatica y otro profesor del departamento de
Tecnologia lo autoriza, se podran utilizar los ordenadores como herramienta de
estudio, investigacion o lectura de periédicos y revistas.

8. Sera el/lla profesor/a quien se asegurara de que los ordenadores estén
apagados y el interruptor general del aula desconectado.

9. No estad permitido modificar los parametros preestablecidos: apariencia de
pantalla, configuraciones ni entrar, modificar, borrar en las carpetas de otros
grupos, ni introducir programas o archivos en los ordenadores.

* NORMAS DE COMPORTAMIENTO EN CLASE:
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o Mantener la disciplina, el orden y el silencio para poder seguir las instrucciones y
explicaciones dadas por el profesor/ay crear un buen clima de clase.

o Realizar en cada momento Unicamente la actividad propuesta y/o autorizada por el
profesor/a.

o Mantenerse siempre en el equipo asignado.

o Una vez terminada la clase se apagara la sesion y los ordenadores (salvo que el
profesor indique lo contrario), se dejara la mesa totalmente limpia y las sillas
colocadas.

A. AULA ALTHIA/INFORMATICA.

o La reserva s6lo se podra realizar durante la semana y nunca para la siguiente
(excepto las reservas fijas de materias 0 modulos para todo un curso).

o Los profesores indicaran en el cuadrante del aula Althia las posibles anomalias o
incidencias que les sucedan.

o Se apagara el interruptor general al acabar la clase.

B. EQUIPOS MULTIMEDIA (CANON).

o Elcafony los ordenadores portatiles con sus cables correspondientes sera retirado
y entregado en conserjeria.

o Lareserva solo se podré realizar durante esa semana y nunca para la siguiente

13 NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.

13.1 UTILIZACION DE LOS ESPACIOS Y RECURSOS.

13.1.1 UTILIZACION DE AULAS.

» Cada grupo de ESO, Bachillerato y GB dispondra de un aula de referencia.

* Los grupos de Ciclos Formativos utilizaran sus aulas taller y especificas.

» Jefatura de Estudios autorizara el uso de un aula en las horas que no esté ocupada.
En este caso, el profesor solicitara en el despacho de Jefatura, con la mayor
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antelacion posible, un espacio para una hora y un dia determinados. Jefatura de
estudios le comunicara el aula a utilizar.

* Ninguna dependencia sera de uso exclusivo de un departamento, pudiendo el Equipo
Directivo disponer de todas las instalaciones del centro para las actividades que asi
lo requieran.

» El director del Centro garantizara el ejercicio del derecho de reunion de los alumnos
dentro del horario del Centro, facilitando el uso de los espacios y su utilizacion. Para
facilitar este derecho y para la buena organizacion del Centro, los alumnos deberan
solicitar al jefe de Estudios, a ser posible con cuarenta y ocho horas de antelacion,
un espacio para poder reunirse, asi como indicar el motivo y una relacion de
personas asistentes a la misma. Cuando las personas que asistan a estas reuniones
sean ajenas al Centro deberan pedir la autorizacién correspondiente a la direccion
del mismo.

» Entodo caso, para poder utilizar cualquier instalacion del Centro fuera de la actividad
normal docente, deberd ser autorizado por el Consejo Escolar, previa presentacion
de:

o Finalidad de la actividad.
o Horario de la actividad.
o Nombres de las personas responsables.

« ElI AM.P.A. Claudio Pizarro podra utilizar las instalaciones del Centro fuera del
horario lectivo en los términos que establece la Orden 20 julio de 1995 por la que se
regula la utilizaciéon de los I.E.S. por los Ayuntamientos y otras entidades, para ello
dispone de un llavero de acceso. Siempre se haran responsables de la apertura y
cierre, y de la limpieza del espacio utilizado.

13.1.2  UTILIZACION DE SALA DE USOS MULTIPLES Y SALON DE ACTOS.

* Su uso estara reservado para la celebracion de reuniones, conferencias,
presentaciones, recepciéon de alumnos y padres, talleres y cualquier otra actividad en
la que participe un numero de asistentes que no se puedan ubicar en otro sitio. En
cualquier caso, todas las actividades que se van a realizar en este espacio han de
obtener el permiso y la autorizacion del Equipo Directivo del centro.

» Excepcionalmente, se podra utilizar para impartir clases, realizar exdmenes y otras
actividades de la vida normal del centro, en cuyo caso se deberd contar con la
autorizacion expresa del Equipo Directivo.

13.1.3 UTILIZACION DE PATIOS Y PISTAS DEPORTIVAS.

e Los patios, los arboles y otros espacios limitrofes con éstos deben ser cuidados por
parte de todos los miembros de la comunidad educativa y hacer un uso correcto de los
mismos. En estos espacios no se podra permanecer durante las horas de clase.
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e Solo el profesor de Educacién Fisica que esté impartiendo clase con su grupo podra
estar en las pistas deportivas durante las horas lectivas,

e Las pistas deportivas se podran utilizar por las tardes o durante los fines de semana
por alumnos, profesores y cualquier otra entidad que lo solicite.

e El departamento de Educacion Fisica elaborard las normas puntuales que se estimen
oportunas, complementarias a éstas, para garantizar un uso correcto y eficiente de las
pistas deportivas,

¢ No se debe tirar basura en estos espacios ya que, ademas de ir contra las normas
generales, podriamos ocasionar un accidente.

13.1.4 UTILIZACION DE LA BIBLIOTECA.

+ Estd constituida por todos los libros y otros materiales (DVD, cintas de video,
CDROM...) pertenecientes al Centro y que se encuentran localizados en la propia
Biblioteca, en los Departamentos Didacticos y en las Familias Profesionales.

+ La biblioteca no se considera un lugar apropiado para dar clase por lo que se debe
evitar este uso en este espacio. No obstante, previa autorizacion del Jefe de Estudios
o del Director y en las condiciones recogidas en las presentes Normas, la biblioteca
podra ser utilizada por cualquier grupo de la comunidad educativa.

* En el interior de la sala pequeia de la biblioteca hay un ordenador disponible como
apoyo a la gestion de los fondos bibliogréficos.

« El cuidado y perfecta conservacion de los libros y demés materiales es responsabilidad
de los usuarios y todos deben atenerse a los plazos de devolucién que se establecen
en estas Normas.

* La biblioteca dispondra de un Profesor Responsable de Biblioteca designado por el
director. Este seré el encargado de la catalogacion de los fondos de la Biblioteca y su
puesta al dia. También estara encargado, en exclusiva, del control de préstamos y
devoluciones.

* Los Profesores de Guardia de recreo y de biblioteca, cuando sea posible, durante los
recreos atenderan a los alumnos que quieran estudiar en ella o consultar sus fondos en
las condiciones establecidas en estas Normas. Velaran por el mantenimiento del orden
y del necesario ambiente de estudio en la biblioteca.

 Tendran acceso a la biblioteca:

o Cualquier alumno durante el horario lectivo, siempre que vaya acompafnado
por un profesor para la realizacion de trabajos o consultas.

o Los alumnos de 2° de Bachillerato o Ciclos Formativos en las horas de
alguna de las materias y Modulos en que no estén matriculados, con
autorizacion previa de Jefatura de Estudios y siempre que se cuente con un
profesor de guardia.

o Los profesores y los deméas miembros de la comunidad educativa cuando su
horario se lo permita dentro de la jornada lectiva.
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El préstamo de libros se realizara en las siguientes condiciones:

o ElProfesor Responsable de la Biblioteca y/o de guardia de biblioteca son las
Unicas personas autorizadas para realizar préstamo de libros y otros
materiales. Ningin miembro de la comunidad educativa puede coger libros
u otros materiales de la biblioteca sin la autorizacion y la presencia del
Profesor Responsable.

o El préstamo para los alumnos se realizara durante uno de los dos recreos,
preferiblemente el segundo, cuando sea posible y haya profesor disponible.
Para los profesores y los demas miembros de la comunidad educativa
durante las horas de atencién a la biblioteca del Profesor Responsable.

o Solo se podran sacar simultaneamente como maximo dos libros o dos
materiales (CD, DVD, etc.), salvo casos excepcionales y justificados ante el
Profesor Responsable de la biblioteca.

o El plazo maximo de préstamo serd de 15 dias, prorrogables si no existe
demanda. En caso de retraso en la devolucion, no se podran retirar en
préstamo mas libros u otros materiales durante el mes siguiente a la fecha
de entrega.

o El deterioro o pérdida de los libros o materiales prestados implicara su
reposicién inmediata o el pago de su valor.

13.1.5 ORDENADORES DE LA SALA DE PROFESORES.

Estos equipos informaticos sélo pueden ser utilizados por los profesores del IES. Cada
profesor tiene permiso para montar su propio directorio y organizar sus archivos,
realizando cada mes una limpieza de los mismos. Asimismo, debe tener cuidado con los
posibles virus que los pendrives u otros mecanismos externos puedan contener.

Todos los profesores podran usar la conexion a Internet siempre y cuando la realicen
con fines educativos y culturales, evitando la generalizacién de lo ludico y borrando
los archivos bajados de la red una vez utilizados ya que cada profesor tendra la
responsabilidad de usar el ordenador de forma apropiada y legal.

Al finalizar nuestro uso del PC, lo dejaremos en la pantalla principal y cerraremos todos
nuestros archivos y documentos.

Cada trimestre el profesor responsable de las TIC realizara limpieza de los discos
duros de los ordenadores.

Se puede ordenar fotocopias en ambas salas de profesores. Cuando tengan que
imprimir algan documento académico en color, lo deberan hacer en Jefatura de
Estudios con la presencia de alguno de sus miembros. Llamamos a que se haga un
uso responsable y adecuado de la impresion de documentos. Cuando tengamos que
imprimir documentos de uso privado, éstos se ejecutaran en la Conserjeria del centro
y tendran que ser abonados al mismo precio que se marca para el alumnado.
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13.1.6 FOTOCOPIAS.

El precio de las fotocopias de uso particular sera decidido por el Consejo Escolar,
teniendo en cuenta la subida de costes y el hecho de ser un centro educativo publico.
No obstante, se intentaran mantener los precios, siempre que sea posible.

No estd permitido las fotocopias de libros enteros ya que estan protegidos por el
derecho a la propiedad intelectual. Cuando sea necesario y en casos muy
excepcionales y justificados, se permitird este tipo de copia de manera parcial y
previa peticion de permiso al secretario del IES.

Los alumnos sdlo podran fotocopiar documentos educativos del centro; en otros
casos deberan solicitar autorizacion expresa del equipo Directivo.

Los profesores solicitaran copias en conserjeria con al menos 24 horas de
antelacion.

13.1.7 TELEFONOS.

Nuestro IES posee una centralita para uso externo e interno del centro. Se dispone
de teléfonos inalambricos en secretaria; y de teléfonos fijos en Direccion, en
Secretaria, en las Salas de Profesores, en los departamentos y en las conserjerias.
Cualquier miembro de la comunidad educativa podra tener acceso a este uso
siempre y cuando sea debido a cuestiones propias de su funcién docente, laboral, o
en relacion con materias relacionadas con el Centro educativo.

Sera el Secretario quien llevara un control de este gasto y comprobara que se esta
haciendo un uso responsable y educativo-laboral de estas llamadas.

Cuando se participe en una actividad extraescolar se cuenta con dos teléfonos
moviles para emergencias, que pueden llevarse los profesores responsables durante
dichas actividades, previa peticion al secretario.

13.1.8 COMUNICACIONES.

Por SEGUIMIENTO EDUCATIVO se enviaran todas las informaciones, boletines de
calificaciones y los documentos de utilidad para el centro con la intencion de ahorrar
papel y tiempo.

Las reuniones de Consejo escolar, Claustros, la C.C.P. se comunicaran por
SEGUIMIENTO EDUCATIVO.

Las reuniones de tutores de la E.S.O. se hardn semanalmente, si algin dia no se
pudieran celebrar se comunicara por SEGUIMIENTO EDUCATIVO.

Cualquier informacion urgente se anotara en la pizarra de la Sala de Profesores.
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+ Semanalmente la profesora responsable de las actividades complementarias
comunicara éstas por SEGUIMIENTO EDUCATIVO, al igual que toda la informacion
relativa a la Formacion del profesorado u otras actividades culturales.

SEGUIMIENTO EDUCATIVO es la via oficial de comunicacion para todo aquello que
suceda en el centro para TODA LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

13.2 INFORMACION A LOS ALUMNOS Y FAMILIAS.

13.2.1 EVALUACION Y CALIFICACION.

» Casitoda la documentacion del proceso de ensefianza-aprendizaje del centro tendra
un caracter publico. Por tanto, para garantizar una evaluacion con criterios objetivos,
se publicaran los criterios de evaluacion, de calificacion y de promocion de alumnos
en la pagina web del centro. Se encuentra una copia también en Secretaria para ser
consultada.

* Las programaciones didacticas de todos los departamentos, la PGA, el Proyecto
Educativo y las NCOF se subiran a la pagina Web del centro debido a su extension
y a su alto coste en papel.

* Los alumnos (y las familias, si asi lo solicitan), seran informados con caracter
obligatorio a principio o en cualquier momento durante el curso de los criterios de
calificacién, de evaluacion y de promocién. Estos seran recordados a lo largo del
curso siempre que se considere oportuno.

» Aquellos padres de hijos menores tienen derecho a la copia de un examen previa
peticion por escrito al profesor o miembro del equipo directivo.

13.2.2 EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA Y DE LA PRACTICA
DOCENTE.

Los profesores evaluaran, ademas de los aprendizajes del alumnado, los procesos de
ensefianza y su propia practica docente, para lo que estableceran indicadores de logro en
las programaciones didacticas. Dicha obligacion viene establecida para EASO vy
Bachillerato respectivamente en los articulos 20.4 y 33.1 del Decreto 40/2015 de
15/06/2015 que establece sus curriculos en Castilla La Mancha.
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Nuestro IES ha acordado a través del claustro y de la CCP los indicadores de logro de las
programaciones didacticas que se esquematizan de esta manera:

R T o

Andlisis y reflexion de los resultados escolares en cada una de las materias.
Adecuacion de los materiales y recursos didacticos.

Distribucién de espacios y tiempos.

Métodos didacticos y pedagogicos utilizados.

Adecuacioén de los estandares de aprendizaje evaluables.

Estrategias e instrumentos de evaluacion empleados.

Después de cada evaluacion trimestral se llevara a cabo un andlisis de resultados del
proceso de ensefianza-aprendizaje y de la practica docente por parte de los
departamentos didacticos, de los equipos docentes, del departamento de Orientacion y
del Equipo Directivo. Se emplearan los documentos de andlisis de resultados y de
indicadores de logro disefiados por Jefatura.

13.2.3 INFORMACION.

Nuestro IES siempre ha apostado y apuesta, como un elemento principal del
quehacer educativo, por la incorporacion de todos los medios de comunicacion
posibles para enviar la informacién a todos los miembros de la comunidad educativa.

Tanto en los paneles de informacion del centro como en nuestra pagina web o en
Plataforma Educamos CLM se informa a todos los estamentos del organigrama
educativo de todos los procesos educativos y académicos: matriculas, becas, libros,
oferta educativa, Proyecto Educativo, NCOF, PGA, faltas de asistencia, partes de
amonestacion, calificaciones académicas, etc.

Asimismo, en las reuniones con las familias y con el alumnado en las sesiones de
tutoria se les comunican los itinerarios y las materias de opcion del centro.

A principio de cada curso escolar se convocara una reunion con las familias de los
alumnos en la que el tutor del grupo comentara brevemente el funcionamiento del
Centro.

Se enviard trimestralmente a las familias informacién sobre los resultados
académicos de sus hijos a través de los boletines de notas de cada evaluacion.

Asimismo, la Direccién del Centro convocara las reuniones que considere oportunas
a propuesta justificada de la junta de profesores, tutor, alumnos o familias.

Ademas, se les solicita a las familias que tengan activados los avisos de la
Plataforma Educamos CLM para que les lleguen las faltas diariamente. No obstante,
se enviara periédicamente informacion a las familias por correo con acuse de recibo
sobre las faltas de asistencia de los alumnos, que superen el 20% de faltas de un
periodo concreto de tiempo. Se les advertira de la necesidad de la justificacion real
y probada de las faltas y, en caso contrario, de la apertura de un protocolo de
absentismo.
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» Seréa elaborado al concluir cada uno de los cursos de ESO por el equipo docente un
consejo orientador, segun las decisiones y acuerdos adoptados en las sesiones de
evaluacion ordinaria y extraordinaria de fin de curso. Este consejo orientador se daré
a los padres, madres o tutores legales de cada alumno con la propuesta del itinerario
mas adecuado a seguir, asi como la identificaciéon, mediante informe motivado, del
grado del logro de los de los estandares, de los objetivos de la etapa y de adquisicion
de las competencias correspondientes que justifica la propuesta. El consejo
orientador podra incluir una recomendacion a los padres, madres o tutores legales y
en su caso al alumnado, sobre la incorporacion a un Programa de Mejora del
Aprendizaje y del Rendimiento o a la Formacién Profesional Basica.

13.2.4 RECLAMACIONES.

Al finalizar la evaluacion ordinaria y/o la extraordinaria, se podra reclamar por parte de los
alumnos, de sus padres o de sus tutores legales contra las decisiones del equipo docente
sobre el proceso de evaluacion y contra las calificaciones de una o varias materias.

Hay que argumentar esta reclamacion partiendo de estos apartados:

o La inadecuacion de los contenidos, criterios de evaluacion y estandares de
aprendizaje sobre los que se ha llevado a cabo la evaluacién del proceso de
aprendizaje del alumno con los recogidos en la correspondiente programacion
didactica.

o Lainadecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacion aplicados con
los sefalados en la programacion didactica.

o Laincorrecta aplicacion de los criterios de calificacion y evaluacion establecidos en
la programacién didactica.

o Laincorrecta aplicacion de los criterios de promocion de alumnos.

Proceso y fases de la reclamacion:

= EN EL IES BRIANDA DE MENDOZA

Después de ser publicadas las calificaciones de los alumnos, se dispondra de un
plazo de reclamacién para todas las ensefianzas de dos dias habiles a partir del dia de la
publicacion.

Primera fase.

- Si en este periodo el alumno, sus padres o tutores legales no estan conformes con la
calificacion obtenida o con la decision de promocion o titulacion adoptada, podran
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concertar una reunion con el profesor o tutor correspondiente para manifestarle la/s
causa/s de La disconformidad, solicitando las aclaraciones que consideren oportunas
sobre las valoraciones del proceso de ensefianza-aprendizaje de los alumnos, asi como
sobre las calificaciones o decisiones que se adopten como resultado de ese proceso.

- En este apartado, los examenes y documentos de las evaluaciones del alumnado se
pondran al acceso de alumnos, padres, madres o tutores legales que asi lo soliciten,
asi como cualquier otro tipo de instrumentos utilizados, segun lo previsto en la
legislacion sobre el Procedimiento Administrativo. Las familias podran solicitar por
escrito al profesor del centro en cualquier momento del curso una copia de los
examenes de su hijo/a, siempre que éste sea menor de edad; en el caso de que sea
mayor de edad lo solicitard por escrito el propio alumno.

- Una vez recibidas las explicaciones y aclaraciones pertinentes, si persiste el
desacuerdo con la calificacion final obtenida en un &rea, materia 0 modulo o en la
decision de promocion, se pasara a la siguiente fase.

Segunda fase:

- Al continuar el desacuerdo con las calificaciones o con las decisiones de promocion, se
podra solicitar por escrito a la Jefatura de Estudios la revision de esa calificacion por el
Departamento correspondiente o de esa decision por el equipo docente
correspondiente. Este escrito se entrega y registra en la secretaria del centro.

- Una vez recibido el escrito con las alegaciones correspondientes, el Jefe de Estudios
lo entregard al Departamento Didactico concreto o al tutor correspondiente como
coordinador de la sesidn final de evaluacion donde se adoptd esa decision; los cuales
se reuniran con todos los miembros de sus departamentos o con los profesores del
equipo docente de ese grupo en sesion extraordinaria en un plazo maximo de dos dias
habiles, contados a partir de aquel en que se produjo la reclamacion y procederan al
estudio de la misma.

- En esa reunion se elaborara un informe o un acta motivados vy justificados que recojan
la descripcion de los motivos y hechos alegados y los contrastaran con las actuaciones
seguidas en el proceso de evaluaciéon o en la junta de evaluacion. Ese informe o esa
acta incluiran una propuesta vinculante de modificacion o ratificacién de la calificacion
final o de la decisidén final de promocion objeto de revision y seran firmados por el Jefe
del Departamento concreto o por el tutor. Para la elaboracion del informe o del acta, el
profesorado del Departamento Didactico o del equipo docente revisaran las actuaciones
seguidas en el proceso de evaluacion del alumno de acuerdo a lo indicado en la
correspondiente programacion didactica o en el Proyecto Educativo del centro con
especial referencia a:

1. Adecuacion de los contenidos, criterios de evaluacion y estandares de aprendizaje
evaluables sobre los que se ha llevado a cabo la evaluacién del proceso de
aprendizaje del alumno.

Adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacion aplicados.
Correcta aplicacion de los criterios de evaluacion y calificacion.
Correcta aplicacion de los criterios de promocion.
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- El Jefe del Departamento o el tutor correspondiente, a través del Jefe de Estudios,
trasladara el informe o el acta elaborados al Jefe de estudios, quien, mediante
resolucién motivada, comunicard por escrito registrado en el centro este acuerdo a los
interesados (alumno, padres, madres o tutores legales) en el plazo de dos dias habiles
contados a partir de su recepcion. El Jefe de estudios también informar& al profesor
Tutor, haciéndole llegar copia de la misma.

- En el caso de la reclamacion por decisién de promocidn, el tutor redactaré un acta que
refleje la descripcion de hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, los
puntos principales de las deliberaciones del equipo docente y la ratificacion o
modificacion de la decision objeto de la revision, razonada conforme a la de los criterios
de promocion.

- Al finalizar el proceso de revision, si se procediera a la modificacion de alguna
calificacion final o de la decisién de promocion adoptada para el alumno, el Secretario
del centro insertara en las actas, en el expediente académico y en el historial académico
del alumno, la oportuna diligencia que seré visada por el Director del centro.

- Si la modificacién afectase al Consejo Orientador, el equipo docente correspondiente
deberd reunirse en una sesion extraordinaria para acordar y plasmar mediante
diligencia las modificaciones oportunas.

- En la comunicacion de la Direccion del Centro a los interesados, se les informara de
gue la segunda fase del proceso de reclamacion finaliza en este apartado, pero que
tienen la posibilidad de continuar con la discrepancia sobre la calificacion o la decisién
de promocioén y de iniciar la tercera fase de reclamacion elevando un recurso de alzada
a la Delegacion Provincial de Educacion de Educacion, Cultura y Deportes, en el plazo
de un mes a partir de la recepciéon de dicha comunicacion.

= EN LA DELEGACION PROVINCIAL DE EDUCACION DE GUADALAJARA:

Tercera fase.
La resolucion de este recurso se ajustara a lo establecido en este régimen juridico:

e Por parte del Centro debera remitirse al Servicio de Inspeccion de Educacién una
copia completa y ordenada del expediente en el plazo de dos dias habiles
siguientes al de la recepcion del recurso en el Centro.

e El Servicio de Inspeccién de Educacion analizara el expediente y las alegaciones
que en él se contengan y emitird su informe en funcién de los siguientes criterios:

1. Adecuacion de los contenidos, criterios de evaluacién y estandares de
aprendizaje evaluables sobre los que se ha llevado a cabo la evaluacién del
proceso de aprendizaje del alumnado. Cuando afecte a la decision de promocion
la informacién también valorara el aprendizaje de los alumnos en relacion con el
grado de adquisicién de las competencias.

2. Adecuacion de las estrategias e instrumentos de evaluacion aplicados con lo
sefalado en la programacion didactica.

3. Correcta aplicacion de los criterios de evaluacion y calificacion establecidos en
la programacion didactica para la superacién de la materia.
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4. Correcta aplicacion de los criterios de promocion establecidos en el centro,
incluidos en la propuesta curricular.

5. Cumplimiento por parte del centro de lo dispuesto en la presente orden.

Para la emision de su informe el Servicio de Inspeccion de Educaciéon podra solicitar
la colaboracion de especialistas en las materias a las que haga referencia el
recurso, asi como todos documentos que considere pertinentes.

El Servicio de Inspeccion de Educacion elevara su informe al titular de la
Delegacion Provincial de Educacion de Educacion, Cultura y Deportes quien
resolvera el recurso. El plazo de resolucion sera de tres meses a contar desde el
dia siguiente al de la entrada de recurso en Direccion Provincial.

La resolucion del recurso pondra fin a la via administrativa.

La modificacion de la calificacion final o de la decision de promocion de un alumno
se insertara en las actas y, en su caso, en el expediente académico y en el historial
del alumno mediante la oportuna diligencia del Secretario que sera visada por el
Director del Centro.

13.3 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRACURRICULARES

(ACE).

Las finalidades de este tipo de actividades complementarias y extracurriculares
(ACE) son el fomento de la convivencia y el complemento de la formacion de los
alumnos. Tiene como caracteristica la participacion voluntaria, tanto para alumnos
como para profesores.

Podran ser privados de participar en este tipo de actividades y de viajes educativos
los alumnos que hayan tenido partes de incidencias y medidas correctoras, aun
cuando hayan cumplido ya su medida correctora. Los profesores que organicen una
actividad deben informar previamente a Jefatura de Estudios de los alumnos inscritos
para que se autorice 0 no su patrticipacién. En el caso de no cumplir este requisito
Jefatura de Estudios impedira la participacion de los alumnos afectados. En el caso
de que la actividad complementaria o extracurricular tenga un caracter
exclusivamente didactico se podra permitir de manera excepcional la participacion
de alumnos a los que se ha aplicado medidas correctoras.

Los alumnos del grupo que no participen en la actividad deberan asistir a clase.
Durante la jornada escolar realizardn, en cada una de las materias, actividades
evaluables como ejercicios de repaso o de practicas, trabajos u otros.

Todas estas actividades deberan estar contempladas en la PGA.

Cuando se salga del recinto del centro para realizar una actividad extracurricular, se
debera extremar la atencion a las indicaciones de los responsables de las mismas,
asi como colaborar con éstos respetando los horarios establecidos, las normas de
los lugares de visita y la integridad de los autobuses.
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En todos los casos, los alumnos seran acompafados por un profesor por cada 20
alumnos, excepto cuando participen alumnos con necesidad especifica de apoyo
educativo, en casos de actividades de alto riesgo o en viajes internacionales o de fin
de etapa, que se podria recurrir a un profesor mas.

Previo a la realizacion de cualquier actividad que se vaya a realizar fuera del centro,
los profesores responsables de la misma deberan solicitar la autorizacion al profesor
encargado de las Actividades Extraescolares y Complementarias al menos con 15
dias de antelacion.

Tras la actividad deben facilitar una breve memoria de la actividad con material
fotografico incluido para su posterior difusion.

Se ha diseflado por parte del centro una normativa especial de obligado
cumplimiento para este tipo de actividades que se enumera de la siguiente manera:

El alumno tendrAd que seguir siempre las indicaciones de los profesores
acompafantes, de los guias o de los monitores, de lo contrario podran perder
algunos de sus derechos durante la actividad o durante el viaje.

El horario de libre disfrute sera decidido en cada momento por el profesorado en
funcién de otras actividades o visitas y éste serd totalmente respetado por el
alumnado.

En viajes de mas de un dia, cada noche habra un control rutinario de los alumnos
en el hotel a la hora estipulada por los docentes. De no estar presentes los alumnos
podran ser a los que se ha aplicado medidas correctoras con la pérdida de alguna
actividad o salida o con una expulsién del centro a su regreso.

Todas las salidas, incluso las de la playa o de piscina, siempre estaran bajo la
supervisién de un representante del centro, si no hubiera socorrista en dichas
instalaciones. Ningun alumno puede separarse del grupo ni realizar ninguna
actividad por cuenta propia (por ejemplo: irse a la capital o a otra localidad de
compras, irse a una discoteca 0 a un pub, realizar esqui acuatico u otro tipo de
entretenimiento de este estilo).

No se admitirA ninguna excusa nhi protesta para eludir la realizacion de las
actividades propuestas (excepto enfermedad diagnosticada por un especialista).

Los alumnos deberan comunicar en todo momento cualquier hecho que consideren
extrafio o andmalo en algtin compafiero (ebriedad, mareos, salida con gente mayor,
montarse en vehiculos con extrafios, roturas de objetos o elementos, etc.).

Los alumnos deberan atenerse constantemente a las normas reglamentadas en
cada recinto o en cada actividad, como pueden ser la ropa o el calzado adecuados,
el respeto al culto religioso, al silencio, a las hormas de descanso o de uso interno
del hotel, a la no realizacion de maniobras peligrosas, etc. Incluso el profesor tendra
la potestad de la distribucion de los alumnos en las habitaciones del hotel, de la
ocupacién de los asientos en los autobuses, etc. por razones de seguridad o de
comportamiento.

Se recuerda a las familias y a los alumnos que tendran que informar a los
profesores acompafantes si estan tomando alguna medicacion, si necesitan alguna
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alimentacion especial (por diabetes, gluten, alergias, etc.) o si padecen alguna
enfermedad. Este tema es muy importante tanto para el seguro del viaje y para el
hotel como para la comunicacion de urgencias meédicas.

Queda prohibido por la legislacion el consumo de bebidas alcohdlicas o de otras
sustancias estupefacientes.

Como medida supe extraordinaria, el equipo de profesores podra decidir si un
alumno no debe permanecer méas tiempo en la actividad por su mal comportamiento
y, previa informacion al Equipo Directivo y a la familia, tendré que regresar solo a
Guadalajara pagando su familia los costes adicionales. Ademas, si se considera
falta leve podra perderse alguna actividad educativa, algun dia de playa o alguna
salida nocturna.

Todos los alumnos que participen en una actividad desde el principio, deben
sufragar todos los gastos previstos hasta el final, aunque se borren de la actividad.
Las actividades previstas son siempre presupuestadas y organizadas en grupo, el
gue un alumno deje de pagar, supone que se tengan que hacer cargo de sus gastos
el resto de sus compafieros.

En ningdn caso el IES Brianda de Mendoza se hara responsable de actitudes, de
comportamientos, de acciones o de desperfectos cuya responsabilidad recaiga en
un alumno; y éste deberd restituir econémicamente cualquier tipo de dafio, de robo
o de destrozo que él provoque.

Se ruega a los alumnos y a los padres, las madres o los tutores legales que por
razones de seguridad seria conveniente que los profesores acompafantes
dispusieran de una lista con los numeros de los teléfonos moviles de los alumnos.

Los profesores disponen de un namero de teléfono movil del centro. Se recomienda
la comunicacién con este numero sélo para casos de imperiosa necesidad. Este
teléfono deberd ser grabado en el mévil de los alumnos para que se sientan
protegidos en todo momento.

Se comunica que este documento normativo se ha redactado con la Unica intencion
de preservar la seguridad, el disfrute y el buen funcionamiento de las actividades
educativas; pero es asi mismo un requisito de obligado cumplimiento para asistir a
las actividades; de ahi que se les solicite a las familias la firma de este escrito con
la cual dan su consentimiento a lo aqui expuesto. Se recomienda leer este
documento junto a los alumnos para hacerlos participes de esta normativa.

e TELEFONO MOVIL:
e ENFERMEDADES:
e MEDICACION:

e FOTOCOPIA DEL D.N.I(Indispensable para los vuelos y visitas a paises
extranjeros)

FIRMA DE LOS PADRES, LAS MADRES O LOS TUTORES LEGALES Y DEL
ALUMNO/A.
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ACTIVIDADES EN LA LOCALIDAD.

Podran ser propuestas por cualquiera de los diferentes sectores de la comunidad
educativa, asi como el Ayuntamiento y otras entidades de caracter cultural, y la
organizacion de las mismas la estableceran los departamentos didacticos
coordinados con el responsable de las ACE y con la supervision y autorizacion de la
Jefatura de Estudios.

Una vez aprobadas, se seguiran las normas que estipule en cada caso concreto
Jefatura de Estudios en coordinacion con el responsable de Actividades
Complementarias y Extracurriculares. En cualquier caso, se respetaran las mismas
normas establecidas en estas NCOF en sus diversos epigrafes.

Los alumnos menores de 18 afios no podran realizar las actividades sin la
autorizacion expresa y firmada de su padre, madre o tutor legal. En el caso de los
mayores de edad la firmaran ellos mismos

13.3.1 ACTIVIDADES FUERA DE LA LOCALIDAD DE UN DIA.

Se programaran actividades complementarias y extracurriculares (ACE) fuera de la
localidad. En ellas se deben extremar todas las medidas de seguridad y control
necesarias para que la actividad se realice con todas las garantias, tanto para
alumnos como para profesores.

El profesor o profesores del departamento que proponga/n la actividad, ayudado por
el Responsable de Actividades Complementarias y Extracurriculares, la organizara/n
en todos sus aspectos. Se encargara de informar a las familias y de gestionar
econdmicamente la misma, si fuera necesario.

Se deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones:

o Se debera disefiar por el Responsable de Actividades Complementarias y
Extracurriculares una programacion con la informacion recogida de las
programaciones didacticas de los departamentos y familias profesionales del IES
sobre las actividades previstas para cada nivel, que presentara a la C.C.P.,
Claustro y Consejo Escolar, antes de la aprobacién de la P.G.A.

o Los alumnos menores de 18 afios no podran realizar las actividades sin la
autorizacion expresa y firmada de su padre, madre o tutor legal. En el caso de los
mayores de edad la firmaran ellos mismos.

o Los departamentos implicados junto con el responsable de actividades
complementarias y extracurriculares presentaran a Jefatura de Estudios, con al
menos dos semanas de antelacion, las listas definitivas de alumnos y grupos que
participan, asi como los profesores que acompafaran a los mismos. Jefatura de
Estudios dara el visto bueno segun los criterios aprobados.

o Si la actividad no estéa recogida en la P.G.A., excepcionalmente el departamento
implicado junto con el Responsable de ACE lo comunicaran a Jefatura de Estudios
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con al menos 20 dias naturales de antelacion. El Jefe del Departamento Didactico,
el Responsable de ACE y Jefatura de Estudios decidiran sobre la viabilidad de la
actividad, segun los criterios aprobados y la organizacion del Centro. Una vez
aprobada la actividad se procedera como en el apartado anterior.

o La C.C.P. sera informada puntualmente y con suficiente antelacion cuando se

vayan a realizar estas actividades.

o Los profesores que participen en estas actividades deberan dejar trabajo para los

grupos afectados.

o Tras la actividad se presentard memoria y material fotografico de dicha actividad

para su difusion.

13.3.2 ACTIVIDADES FUERA DE LA LOCALIDAD DE VARIOS DIAS.

Este tipo de actividades extracurriculares de varios dias con el alumnado se
desarrollardn con un estudio méas profundo de su idoneidad por parte de Jefatura de
Estudios, el Responsable de ACE y la CCP. Se deberan respetar las siguientes
indicaciones:

Dentro de la programacion de Actividades Complementarias y Extracurriculares, la
C.C.P. decidira las actividades mas viables para su inclusion en la P.G.A. del
Centro.

El contenido de las actividades debe ser eminentemente educativo.
Las actividades se podran ofertar a alumnos de varios niveles.
Se procurara que estas actividades no se acumulen en el tiempo.

En ningun caso podran superar los cuatro dias lectivos de duracién, excepto en los
intercambios lingUisticos.

13.3.3 VIAJES EDUCATIVOS-CULTURALES DE FIN DE ESTUDIOS.

Este tipo de viaje se organizara al acabar 4° de ESO. Sera el Consejo Escolar quien
apruebe los grupos participantes para cada curso escolar.

El objetivo de este viaje consistir4 en premiar la superacion de las ensefianzas que
los alumnos realizan en el Centro y tendra principalmente un caracter cultural y
formativo.

En ningun caso podran superar los cinco dias lectivos de duracién, pudiéndose
acumular dias no lectivos a este computo.

Este viaje se organizara al principio de curso por el Responsable de Actividades
Complementarias y Extracurriculares, con la colaboracion de los profesores
acompanfantes, los tutores y con la supervision del Equipo Directivo.

Se cumpliran todas las normas establecidas por estas NCOF del centro y, en
concreto, las especificas de las ACE.
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13.4 PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES. NORMAS DE
SEGURIDAD.

» Este plan contiene una serie de normas que todos los miembros de la comunidad
educativa del I.E.S. Brianda de Mendoza deben cumplir para preservar su seguridad.

» Este plan de emergencia y autoproteccién se comunicara a todos sus miembros y se
colgara en la pagina web junto con la PGA.

» Este plan se editard en un anexo a estas Normas y sera actualizado si se producen
variaciones en las estructuras de los edificios.

« Como minimo una vez al afo, preferiblemente en el primer trimestre del curso, se
efectuarqd un simulacro de evacuacion del centro. De este hecho se emitira un
informe a la Delegacién Provincial de Educacién de Guadalajara.

14. CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA,
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO.

El Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008 sobre la Convivencia Escolar en Castilla-La
Mancha (DOCM de 11-1-2008) tipifica en su articulo 22 las conductas contrarias a las
Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento (NCOF) del aula y del centro,
gue se enuncian de esta forma:

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

o Ladesconsideracion con los otros miembros de la comunidad escolar, con
independencia de si estas se producen en el propio centro educativo o si se
producen, o contintan, a través de las tecnologias de la informacién y de la
comunicacion.

o Lainterrupcion del normal desarrollo de las clases.

o La alteracién del desarrollo normal de las actividades del Centro.
o Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

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

» Si se detecta este tipo de conducta en el alumnado, el profesorado o el Equipo Directivo
rellenaran y presentaran en Jefatura de Estudios un parte de incidencias (una
amonestacion) en el que se especifica esa conducta como un hecho contrario a las
Normas de Convivencia.

» A partir de una amonestacién por escrito de un alumno, los profesores responsables de
las actividades complementarias o extraescolares decidiran su participacion en las
mismas atendiendo a la especificidad de cada caso.
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» El profesor que ponga una amonestacion establecera contacto telefonico con los padres
o tutores (si el alumno es menor) en el menor tiempo posible, para informarles sobre la
amonestacion y los motivos que la han motivado. El profesor dejara constancia en el
parte de amonestaciones si ha contactado o no con los padres antes de presentarlo en
Jefatura de Estudios.

» Solo sera enviado el alumno al Aula de Convivencia cuando su conducta sea totalmente
disruptiva, no permita la imparticion de clase y después de haberse aplicado otras
medidas correctoras. El profesor le enviara con tareas que deben ser controladas por
él mismo al acabar la clase. Estas tareas deben ser especificadas en el documento
preparado a tal efecto. Independientemente de que cada profesor consigne en su
cuaderno estas incidencias y se lo comunique a las familias, el profesor de Guardia
registrara estos casos en el Cuaderno del Aula de Convivencia.

» Sise reitera este comportamiento, el alumno sera suspendido del derecho de asistencia
al Centro durante al menos un dia, previa comunicacion al tutor legal si fuera menor de
edad o a él mismo, si fuera mayor de edad. Durante este tiempo el alumno realizara las
tareas que le sean encomendadas por sus profesores. Si en esos dias tuviera
examenes o pruebas tendra derecho a realizarlos.

» Todas las medidas correctoras tendran un caracter ejecutivo inmediato.

14.1 MEDIDAS CORRECTORAS.

En ese mismo Decreto 3/2008 de 8/1/2008 se incluye un conjunto de medidas correctoras
para cada tipo de conductas, en el articulo 24, por ejemplo:

La restriccion de uso de determinados espacios o recursos del centro.

La sustitucion del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado
y conservacion de algun espacio del Centro.

3. 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, madres o tutores legales del alumno o alumna. Se estableceran estas
tareas de lunes a viernes de 16:00 a 17:45 bajo supervision del profesorado
encargado que vigilara que esté realizando las tareas encomendadas; si ho
fuera asi cometeria una falta grave.

La adopcion de una de estas medidas depende de Jefatura de Estudios, una vez oida la
propuesta del profesor implicado, para reforzar la autoridad del profesorado.
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14.2 RECLAMACION.

A la puesta en marcha de medidas correctoras por conductas contrarias a las normas de
convivencia no se le podra poner ningun recurso posterior. En cualquier caso, los
interesados tienen el derecho de presentar alegaciones a la Direccion del Centro en un
plazo de 48 horas.

El comité de convivencia del Consejo Escolar tras leer el informe presentado por el
profesor que aplica la medida correctora y la alegacion presentado por el tutor, tomara
medidas y se pronunciara.

A continuacién, el tutor sera informado, y se procedera a aplicar o no la medida correctora
al alumno.

15. ACTUACIONES ANTE LAS FALTAS INJUSTIFICADAS DE PUNTUALIDAD
(RETRASOS).

Los alumnos tienen que asistir con puntualidad a clase.

b. Los alumnos de Bachillerato, de ciclos o de GB que repiten sélo con algunas materias
o0 modulos tendran un permiso especial de entrada y salida del centro acorde con el
horario de las materias o los modulos pertinentes.

c. Los sonidos del timbre del centro informan sobre la entrada y finalizacién de clases
y el comienzo y final de los recreos. Todos los alumnos y profesores deben cumplir
estos horarios.

d. Los alumnos que lleguen retrasados en cualquier momento de la jornada escolar
deberan justificar debidamente su falta de puntualidad.

e. Los profesores amonestaran verbalmente a los alumnos que lleguen tarde y anotaran
el retraso en el parte de faltas de clase y en el cuaderno del profesor.

f. La acumulacién por parte de un alumno de tres retrasos, tanto de 12 hora como de
otras horas, contabilizar4d como un parte de incidencias leve.

g. Los profesores contabilizaran los retrasos y pondran los partes de incidencia que
correspondan.

h. El alumno que llega tarde a primera hora, pasara al Aula de Convivencia. Si llega a
segunda hora, debe presentar un justificante para que le sea permitido entrar a clase,
si no es asi, sera enviado al Aula de Convivencia, hasta que el profesor compruebe
con la familia la causa del retraso.
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16. ACTUACIONES ANTE LAS FALTAS DE ASISTENCIA INJUSTIFICADAS.

Sobre el registro de las faltas:

>

Todos los profesores deberan anotar en el parte de faltas de clase, en el cuaderno del
profesor (de cualquier formato) y en Gestion Educativa o SEGUIMIENTO EDUCATIVO
las ausencias de los alumnos.

Si un alumno se ausenta del centro una vez iniciada la jornada escolar sin disponer de
la autorizacion del Equipo Directivo, se le aplicar4 una medida correctora grave acorde
con este tipo de faltas. Se considerara agravante en estos casos el hecho de que el
alumno sea menor de edad.

El Tutor ha de ponerse en contacto con la familia o el interesado en el caso de que un
alumno falte frecuentemente o durante un dia completo, independientemente de la
edad, para informarse de su situacion.

Se pondra en marcha el protocolo de absentismo establecido en el PEC, si el alumno
continvda faltando de forma injustificada.

El Tutor y/o el Equipo Directivo haran constar el nimero de faltas, justificadas o no, en
el programa Gestion Educativa, que podra ser visualizado a través de Internet por los
padres/madres/ tutores, independientemente de la informacion global de cada
evaluacion parcial. Para ello, los representantes de las familias deberan activar los
avisos de Plataforma Educamos CLM y tener disponible la contrasefia de acceso a la
plataforma. En el caso de no disponer de estos requisitos o de Internet, el centro les
entregara un documento con esta informacion, previa peticion de la familia.

Respecto a la justificacion de las faltas:

» Si un alumno falta a clase, debera presentar la correspondiente justificacion de
faltas de asistencia, adjuntando el documento que lo acredite, al profesor/a tutor/a
al dia siguiente de su incorporacion. Si es mayor de edad lo firmara el propio
interesado. La falsificacion de este impreso es una conducta gravemente perjudicial
para la convivencia en el Centro y dard lugar a las medidas correctoras
correspondientes. Si no se justifican las ausencias al cabo de tres dias de la
incorporacion del alumno, estas faltas se anotaran como injustificadas.

» El Tutor y la Jefatura de Estudios daran validez a la justificacién en funcion de la
informacion recibida de los padres, las madres y los tutores legales y de la
documentacién presentada.

» Se estimaran como faltas justificadas las que se produzcan por motivos de
enfermedad del alumno, defunciones de familiares, retrasos de autobus, asistencia
a organismos oficiales, averias de vehiculos particulares, inclemencias
meteoroldgicas y aquellas otras que, a juicio del Tutor o de Jefatura de Estudios,
se consideren oportunas.

» Las faltas de asistencia a pruebas o examenes, convocados con antelacion, solo
se podran justificar por enfermedad o motivo de fuerza mayor. Se podra exigir al
alumno un justificante oficial, y quedara a criterio del profesor repetir el examen en
la fecha que estime el profesor o calificar al alumno con los instrumentos de
evaluacion que considere oportunos.
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» El Tutor o la Jefatura de Estudios podran considerar que las faltas de asistencia no
han sido probadas con motivos suficientemente justificados y por ello las calificaran
como ausencias no justificadas.

» En cualquier caso, si el tutor y/o la Jefatura de Estudios no consideran valido algun
justificante, deberan ponerse en contacto con la familia y/o el alumno, si es mayor
de edad, para notificarselo.

16.1 PERDIDA DEL DERECHO A LA EVALUACION CONTINUA.

16.1.1 EDUCACION SECUNDARIA OBLIGATORIA.

* La pérdida de evaluacion continua no se contempla en la ESO ya que se trata de
una ensefianza obligatoria. Aqui se abriria el protocolo de absentismo si las faltas de
asistencia fuesen reiteradas e injustificadas.

16.1.2 BACHILLERATO.

De acuerdo con el R.D. 732/1995, de 5 de mayo, sobre normas de convivencia, el
alumnado de Bachillerato tiene la obligacion de asistir a clase y en caso de inasistencia
podran perder el derecho a la evaluacion continua. En su articulo 44. 2. se especifica
gue la falta a clase de modo reiterado puede provocar la imposibilidad de la aplicacion
correcta de los criterios generales de evaluacion y la propia evaluacion continua.

Se aplicardn medidas correctoras a las faltas injustificadas a clase:

o Seran consideradas falta leve (primer apercibimiento), y su reiteracion falta
grave (segundo apercibimiento). La medida correctora por faltas injustificadas a
una determinada clase sera impuesta por el profesor de la misma, por el tutor o
por el Jefe de Estudios. La medida correctora consistira en amonestacion verbal
0 escrita. Cuando la inasistencia se produzca en toda una jornada escolar, la
medida correctora sera impuesta por el tutor o por el Jefe de Estudios, sin
perjuicio de las que puedan imponer los respectivos Profesores. El tutor
amonestara al alumno en el caso de las dos primeras ausencias sin justificar.
En caso de reincidencia, el tutor se pondra en contacto con los padres, o con el
alumno si es mayor de edad, notificandolo a Jefatura de Estudios. El tutor o el
Jefe de Estudios determinaran la medida correctora correspondiente.

o Sera considerada falta grave la falsificacion de justificantes.
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La comunicacion, apercibimiento y pérdida del derecho a la evaluacién continua se
producira cuando se haya faltado a mas del 20% de los periodos lectivos en un mes.

El tramite de comunicacion seguira estos pasos:

o El tutor o los profesores de las materias avisaran de las faltas de asistencia
mediante una comunicacion de faltas de asistencia a clase, dirigida a los padres,
a los tutores legales o a los alumnos si son mayores de edad. Si el alumno/a
continta faltando a clase injustificadamente, el tutor o los profesores de las
materias pertinentes redactaran un primer apercibimiento, y un segundo
apercibimiento, si es preciso. Se comunicara la pérdida del derecho a la
evaluacion ordinaria o continua en esa/s materia/s, por lo que su evaluacion se
quedara supeditada exclusivamente a los sistemas extraordinarios de
evaluacion, mediante el tercer aviso de pérdida de evaluacion.

o El tutor remitira a Jefatura de Estudios una relacion de los alumnos que han sido
notificados con aviso o pérdida de evaluacion, donde figuren los nombres de los
mismos, fechas de aviso y materias afectadas, previamente a la celebracién de
cada evaluacion.

o Se informara al alumno que haya perdido el derecho a la evaluacion continua y
a sus padres o tutores (en caso de que sea menor de edad) del sistema
extraordinario de evaluacién que se le va a aplicar. Segun el articulo 44 del R.D.
732/1995, de 5 de mayo, los profesores deberdn determinar los sistemas
extraordinarios de evaluacion previstos para aguellos alumnos que pierdan el
derecho a la evaluacion continua. Estos sistemas deberan contener como
minimo uno de los siguientes puntos:

- Prueba escrita.

- Prueba oral.

- Trabajos desarrollados a lo largo del periodo a evaluar.
- Pruebas especificas de cada materia.

16.1.3 FORMACION PROFESIONAL.

De forma general en el articulo 44.2 del R.D. 732/1995 anteriormente mencionado, y de
forma especifica para la FP en el articulo 4.2 de la Orden de 29/7/2010 de evaluacion,
promocion y acreditacion del alumnado de Formacion Profesional Inicial, se establece que
un alumno podra perder el derecho a la evaluacion continua en una materia o0 moédulo,
cuando acumule faltas de asistencia injustificadas. Esta pérdida de la evaluacién continua
se producira cuando el alumno tenga una asistencia inferior al 80% de las horas de
duracion del modulo correspondiente.

El nimero de faltas de asistencia a clase que conlleva la pérdida del derecho a evaluacion
continua depende del numero de horas del médulo o materia.

Para la Formacion Profesional Basica esta pérdida de evaluacién continua se regula en el
articulo 2.5 de la Orden 19/05/2016 que regula su evaluacion, en donde se establece que
cuando un alumno presente faltas injustificadas que superen el 30 % de las horas de
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duracion de un modulo profesional, podra perder el derecho a la evaluacién continua en
dicho modulo.

Tramite de comunicacion:

O

Cuando un alumno haya alcanzado un numero de faltas equivalente a la mitad del
total del computo de faltas establecido para la pérdida del derecho de evaluacion
continua de médulos o materias de FP (10% en médulos de Ciclos formativos de 5
0 mas horas semanales, o de 2° curso), el profesor lo comunicara al tutor del grupo.

El tutor archivara el aviso de acumulacion de faltas para cada materia/maédulo en la
Carpeta de Tutoria.

Cuando un alumno haya alcanzado un numero de faltas equivalente al maximo
permitido del cobmputo por curso para la materia/médulo, el profesor lo comunicara
al tutor quien cumplimentara el documento denominado “Comunicacion de pérdida
de Evaluacién Continua”.

La tramitacibn de este documento es igual a la descrita para el Aviso de
acumulacion de faltas. Se comunicard mediante el anexo | de la orden de
evaluacioén citada anteriormente.

En ambos casos el tutor remitird a Jefatura de Estudios, una relacion de los
alumnos que han sido notificados con aviso o pérdida de evaluacion, donde figuren
los nombres de los mismos, fechas de aviso y asignaturas o modulos afectados,
previo a la celebracion de cada evaluacion.

Se informard al alumno que haya perdido el derecho a la evaluacién continua y a sus
padres o tutores del sistema extraordinario de evaluacién que se le aplique. Segun el
articulo 44 del R.D. 732/1995, de 5 de mayo, los profesores deberan determinar los
sistemas extraordinarios de evaluacion previstos para aquellos alumnos que pierdan el
derecho a la evaluacion continua. Estos sistemas deberan contener como minimo uno de
los siguientes puntos:

o

o

o

o

17.

Prueba escrita.

Prueba oral.

Trabajos desarrollados a lo largo del periodo a evaluar.
Pruebas especificas de cada materia o médulo.

USO DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS OBJETOS PERSONALES.

El uso de teléfonos médviles y otros objetos electrénicos como mp3, mp4, mpb5,
auriculares, etc., no esta permitido.

Su utilizacién sera considerada una falta grave y se aplicara la medida correctora acorde
con las normas.
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18. CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA EN
EL CENTRO.

Ajustandonos al Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008 de la Convivencia Escolar en
Castilla— La Mancha (DOCM de 11-1-2008), las conductas gravemente perjudiciales para
la convivencia en el centro son (articulo 23):

o Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar, con
independencia de si estas se producen en el propio centro educativo o si se
producen, o contindan, a través de las tecnologias de la informacion y de la
comunicacion.

o Elacoso o laviolencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la salud
y la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.

o Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquéllas que tengan una
implicaciéon de género, sexual, religiosa, racial o xen6foba, o se realicen contra
aquellas personas mas vulnerables de la comunidad escolar por sus caracteristicas
personales, econdmicas, sociales o educativas.

o Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las
actividades del Centro.

o La suplantacion de identidad, la falsificacion de documentos y material académico.
o Lareiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el Centro.
o Elincumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

o Eldeterioro 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.

o 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 xenéfobos o del terrorismo.

18.1 MEDIDAS CORRECTORAS.

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro podran ser
corregidas mediante las medidas correctoras indicadas en el mencionado Decreto 3/2008,
en el articulo 26. Estas medidas son:

o Larealizacion, en horario no lectivo, de tareas educativas por un periodo superior
a una semana e inferior a un mes.

o La suspension del derecho a participar en determinadas actividades organizadas
por el centro de caracter complementario o extracurricular durante un periodo no
superior a un mes.

o El cambio de grupo o clase.

102



Consejeria de Educacién y Ciencia
‘ .E.S. Brianda de Mendoza
C/. Hnos. Fernandez Galiano, 6
19004- Guadalajara
Castilla-La Mancha Telef.: 949.213.143; 949.213.146 — Fax: 949.253.710

o Larealizacion 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, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacion continua
(podra realizar examenes y/o exposiciones) 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, el Tutor establecera un plan de trabajo con las actividades que
debe realizar el alumno al que se le ha impuesto la medida correctora, con inclusion
de las formas de seguimiento y control durante los dias de no asistencia al Centro,
para garantizar asi el derecho a la evaluacion continua.

En la adopcién de esta medida tienen el deber de colaborar las madres, padres o
tutores legales del alumno.

Si, una vez analizado un parte de incidencias del que debera informarse a la familia (por
teléfono o a través de Seguimiento Educativo, reflejando en el parte de amonestacion esta
comunicacién) o al alumno si es mayor de edad, la conducta se considera como grave,
este hecho puede suponer la aplicacion automatica de medidas correctoras fuera del
centro, sin esperar la acumulacion de mas partes de incidencias. Si un profesor considera
qgue un alumno ha cometido una falta calificada como grave, debe contactar lo antes
posible con jefatura, rellenar un parte de falta grave al que afiadira un informe detallado,
que ayude a Jefatura para la comunicacion del incidente a la familia. El profesor implicado
debe estar disponible si se le requiere en la entrevista con la familia o con el propio alumno,
si éste fuera mayor de edad.

En todos los casos, el Director aplicara la medida correctora, a propuesta de Jefatura de
Estudios.

18.2 OTRAS MEDIDAS.

18.2.1 CAMBIO DE CENTRO.

Segun lo establecido en el art. 30 del Decreto 3/2008 de Convivencia, el Director podra
proponer a la persona responsable de la Consejeria de Educacion, Cultura y deportes de
Guadalajara y/o al Servicio de Inspeccion Educativa, el cambio de centro de un alumno
por problemas graves de convivencia o por otras causas de caracter educativo
contempladas en dicho Decreto.

18.2.2 RESPONSABILIDAD DE LOS DANOS.

* El alumnado o cualquier miembro perteneciente o no a la comunidad educativa que
de forma imprudente o intencionada cause dafo a las instalaciones del Centro 0 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 hacerse cargo
del coste econdmico de su reparacién, segun se establece en el articulo 31 del
Decreto 3/2008 de Convivencia. Del mismo modo, se obrara con los que sustrajeran
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bienes del centro o de cualquier miembro de la comunidad escolar por lo que deberan
restituir lo sustraido. Los alumnos y alumnas o, en su caso los padres o tutores
legales de los alumnos seran responsables del resarcimiento de tales dafios en los
términos previstos en las leyes.

e Enlos casos que, después de llevar a cabo todas las gestiones posibles a través del
Tutor, Jefatura de Estudios y Direccion no sea posible determinar la responsabilidad
de los dafios, desde el Equipo Directivo o desde la Comision de Convivencia se
determinaran quiénes tendrian que sufragar los gastos de forma colectiva. Si algun
alumno se negase a abonar la cantidad que le correspondiese, se consideraria como
una conducta contraria a estas Normas y se le aplicaria la medida correctora con la
realizacion de tareas fuera del horario lectivo.

18.3 ORGANO COMPETENTE PARA |IMPONER ESTAS MEDIDAS
CORRECTORAS.

Ser& el Director del IES el que adopte las medidas correctoras previstas para las
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro.

18.4 CRITERIOS Y GRADUACION EN LA APLICACION DE LAS MEDIDAS
CORRECTORAS.

A la hora de imponer una medida correctora, se tomara en consideracion el nivel y la etapa
escolar, las circunstancias personales, familiares y sociales, junto con el resto de criterios
sefalados en el art. 19 del Decreto 3 /2008 de Convivencia escolar.

Asimismo, en el art. 20 del citado decreto se sefialan las condiciones de graduacion que
han de ser tenidas en cuenta en estas decisiones.

18.5 TRAMITE GENERAL.

Cuando algun alumno tenga una conducta contraria o gravemente perjudicial para la
convivencia en el centro, el profesor correspondiente debera redactar un parte de
incidencia, segun el modelo facilitado en Jefatura de Estudios.

Para la adopcién de las correcciones previstas en estas normas sera preceptivo, en todo
caso, el tramite de audiencia al alumno y a las familias y el conocimiento del tutor.

Todas las medidas correctoras impuestas seran inmediatamente ejecutadas.
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18.6 RECLAMACIONES.

Las medidas correctoras por faltas gravemente perjudiciales para la convivencia en el
centro que imponga la Direccion podran ser revisadas por el Consejo Escolar a instancias
de los padres, madres o tutores legales del alumnado.

La reclamacién se presentara por los interesados en el plazo de dos dias a contar desde
el siguiente a la imposicion de la correccion. Para su resolucién se convocara la Comision
de Convivencia del Consejo Escolar. En el plazo maximo de dos dias desde la
presentacion de la reclamacion; en la sesion, el érgano colegiado de gobierno confirmara
o revisara la decision adoptada.

19. PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION Y RESOLUCION POSITIVA DE LOS

CONFLICTOS.
Nuestro Centro incorporara el procedimiento de mediacion definido en el Titulo Il — C
Capitulo 1l (articulos 8 a 10) del Decreto 3/2008 de la Convivencia escolar en Castilla —La

Mancha.

En los conflictos de especial relevancia el Consejo Escolar elegird a un miembro adulto
de la comunidad educativa para ejercer tareas de mediacion en aquellos conflictos cuya
relevancia o especial trascendencia asi lo aconseje.

La persona de referencia en su aplicacion sera la orientadora del centro.
En el citado Decreto se indican:

Articulo 8. Definicién y ambito de aplicacion.

Articulo 9. Principios de la mediacion escolar.

Articulo 10. Proceso de mediacion.

19.1 REQUISITOS PARA LA MEDIACION.

Se trata de un recurso del centro para la resolucién de conflictos que se puede llevar a
cabo en determinadas ocasiones con la finalidad de evitar problemas de mayor relieve.
Este sistema se utilizar4 cuando el Equipo Directivo y la Orientadora del centro valoren la
aparicion de un conjunto de variables que aconsejan su puesta en marcha.

Estas circunstancias deben ser las que se enuncian a continuacion:

o Como medida de prevencion de estas situaciones conflictivas, el centro planificara
desde el Departamento de Orientacion y desde las tutorias estrategias y
actividades comunes que eviten la aparicién de conflictos: debates, reuniones,
grupos de trabajo, talleres... sobre temas de acoso, discriminacion, racismo,
comparfierismo, solidaridad, violencia de género, drogas, peligros de Internet o
redes sociales, etc. Con este plan intentamos concienciar al alumnado de que los
problemas y los conflictos cotidianos de nuestro mundo y del IES en concreto se
han de tratar también de forma corriente a través del dialogo, la discusion
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prolongada y planificada, la puesta en comun de ideas o de criterios y el hecho de
decidir cualquier aspecto de nuestra vida de forma democrética y sin violencia.

Si la prevencion no funciona o no da resultados a corto plazo, se iniciara el siguiente
paso para situaciones que no responden a estimulos preventivos o espontaneos
en las que los implicados deseen restaurar la comunicacion o el IES estime
conveniente que lo hagan y sugiera a los implicados que lo intenten, mediante la
mediacidn de un tercero, en nuestro caso, la Orientadora del centro ya que creemos
gue es el profesional mas capacitado para la resolucién de estas acciones, con la
colaboracion de un jefe de estudios adjunto.

19.2 CRITERIOS DE ACCION.

Creemos gque hay que establecer unos criterios de accion minimos antes de comenzar un
proceso de mediacion:

o

Delimitar los objetivos minimos y maximos, con el objetivo de conocer hasta donde
se puede llegar y desde dénde se puede partir.

El proceso de mediacidn debe ser solicitado y los protagonistas deben expresar su
deseo de que éste tenga lugar y asumir las reglas bajo las cuales éste tendra lugar.

Todo proceso mediador debe estar limitado en el tiempo. Se trata de la atencién a
una situacion especifica de conflicto y éste es concreto o debe concretarse.

Disponer de unas condiciones espacio-temporales minimas que permitan el
desarrollo de los procesos mediadores.

19.3 NORMAS GENERALES DEL PROGRAMA DE MEDIACION.
Se deberan cumplir estas normas:

o

Imparcialidad: el mediador/a se compromete a no tomar partido por ninguna de las
partes en conflicto, aunque si observara que mas que un conflicto se trata de un
problema de malos tratos, acoso, amenaza, persecucion, o cualquier tipo de
violencia interpersonal, debe tener la libertad de poner en conocimiento de los
responsables del programa la naturaleza de supuesto conflicto por si fuera
necesario cambiar o abandonar la mediacion y proponer otra estrategia de
intervencion.

Libertad de expresion: los protagonistas se comprometen a expresarse con libertad,
pero asumiendo que estan prohibidos los insultos y ataques verbales, fisicos o
psicolégicos. Todo puede ser expresado verbalmente y todo debe ser expresado
desde la propia autoria verbal: yo siento, yo creo 0 yo supuse; pero nunca: tu
piensas, tu sientes o tu crees.

Confidencialidad: el mediador/a se compromete a guardar confidencialidad sobre
el contenido de las entrevistas.

Intimidad: los protagonistas del conflicto no seran forzados a hablar. Si bien se
comprometen a ser sinceros y responder con honestidad a las preguntas de su
interlocutor.
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o Compromiso de dialogo: los protagonistas se comprometen a hablar de sus
dificultades y conflictos en las sesiones de trabajo, asumiendo que la oferta de
ayuda es limitada en el tiempo y que es su responsabilidad intentar, cada uno por
separado, aportar sus esfuerzos para resolver la situacion.

20. AUTORIDAD DEL PROFESORADO. NORMAS QUE REGULAN LAS
CONDUCTAS, LAS MEDIDAS, LA APLICACION Y LA PRESCRIPCION.

En la legislacion sobre autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha se establece una
descripcion de conductas que menoscaban y atentan contra la autoridad del profesorado,
indicando un conjunto de medidas correctoras, el proceso de aplicacién y el periodo de
prescripcion. Toda esta normativa se fundamenta en la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de
autoridad del profesorado (DOCM de 21-5-2012) y el Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de
autoridad de profesorado en Castilla-La Mancha (DOCM de 26-3-2013).

La comunidad educativa del IES Brianda de Mendoza, tal como figura en el Decreto
mencionado, entiende que la educacion necesita para que sea posible ejercerla, un clima
de convivencia positivo en el centro educativo y un profesorado respetado y reconocido
socialmente, que goce de la necesaria autoridad para garantizar la consecucion de los
objetivos finales de la educacion. En las aulas debe reinar un clima de estudio, esfuerzo,
convivencia, y superacion personal, para que los alumnos se desarrollen como personas
capaces de transformar la sociedad y se preparen para poder afrontar los retos del futuro.
El presente epigrafe tiene por finalidad establecer el conjunto de conductas contrarias o
gravemente atentatorias y medidas educativas, correctoras, aplicables por el centro en
aguellas actuaciones del alumnado y demas miembros de la comunidad educativa que
constituyan un menoscabo de la autoridad del profesorado, de forma que se garantice el
respeto y la proteccién de dicha condicion a los mismos.

El ambito escolar al que afecta este epigrafe se entendera no sélo referido al propio centro,
sino a cuantas actividades y servicios educativos que requieran la presencia del
profesorado.

20.1 CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA  AUTORIDAD DEL
PROFESORADO.

Se consideran conductas que menoscaban la autoridad del profesorado:

+ Larealizacion 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.

+ La desconsideracion hacia el profesorado, como autoridad docente, con
independencia de si estas se producen en el propio centro educativo 0 si se
producen, o contindan, a través de las tecnologias de la informacion y de la
comunicacion.
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El incumplimiento reiterado de los alumnos de su deber de trasladar a sus padres o
tutores la informacidn relativa a su proceso de ensefianza y aprendizaje facilitada por
el profesorado del centro, limitando asi la autoridad de los mismos, en los niveles y
etapas educativos en que ello fuese responsabilidad directa del alumnado, sin
detrimento de la responsabilidad del profesorado en su comunicacién con las familias
o de las propias familias en su deber de estar informadas del proceso de ensefianza
y aprendizaje del alumnado.

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.

Ante cualquiera de estas conductas los profesores podran rellenar un parte de incidencias,
donde indicaran, ademas de la descripcion de los hechos, que se trata de una conducta
gue menoscaba su autoridad, y lo entregaran en Jefatura de estudios. Se informara al
tutor por SEGUIMIENTO EDUCATIVO.

20.1.1 MEDIDAS EDUCATIVAS CORRECTORAS.

o La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del

alumnado, por un tiempo minimo de cinco dias lectivos.

o 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.

o 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.

o Larealizacion 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. El plazo empezara a contarse desde el dia en cuya jornada escolar se
haya cometido la conducta infractora.

20.1.2 APLICACION.

En la aplicacion de medidas correctoras ante conduzcas que supongan menoscabo de la
autoridad del profesorado, se tendran en cuenta las siguientes medidas:

Las medidas educativas correctoras se adoptaran, por delegacion de la persona
titular de la direccion, por cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o
alumna e informada la familia o el tutor legal si es menor de edad.

Para la adopcion de las medidas correctoras previstas sera preceptivo, en todo caso,
el tramite de audiencia al alumnado responsable y sus familias ante el Equipo
Directivo, sin perjuicio de la adopciéon de las medidas cautelares correspondientes.
El profesorado responsable de las tutorias debera tener conocimiento en todos los
casos.
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Las decisiones adoptadas en virtud de las cuales se impongan las medidas
correctoras seran inmediatamente ejecutivas.

Conforme a las normas de organizacién y funcionamiento de los centros, el
profesorado que vea menoscabada o lesionada su autoridad, podréa tener en cuenta,
en el momento de proceder a la calificacion y correccion de las conductas lesivas,
circunstancias atenuantes o agravantes, de acuerdo con lo previsto en el articulo 20
del Decreto 3/2008, de 8 de enero.

Las medidas que se apliquen con caracter corrector deberan ser proporcionales a la
naturaleza y a la gravedad de los hechos cometidos y han de tener siempre un valor
educativo contribuyendo, en cualquier caso, a la mejora de la convivencia en el
centro.

El jefe de Estudios informara al resto de profesores del nombre del alumno y de la
medida correctora por SEGUIMIENTO EDUCATIVO para que le envien tareas a
realizar en casa durante el tiempo de suspension de asistencia a clases.

El profesorado afectado, en funcién de los derechos reconocidos en el articulo 3 de
la Ley 3/2012, de 10 de mayo, podra:

o Ejercer su autonomia para tomar decisiones y aplicar medidas disciplinarias de
acuerdo con las normas de convivencia establecidas.

o Solicitar colaboracion de otros docentes, del Equipo Directivo y demas miembros
de la comunidad educativa en la aplicacion de las medidas correctoras.

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

20.2 CONDUCTAS GRAVEMENTE ATENTATORIAS DE LA AUTORIDAD DEL

PROFESORADO.

Se consideran conductas gravemente atentatorias a la autoridad del profesorado:

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.

La interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.

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, con independencia de si estas se producen en el propio centro educativo
0 si se producen, o contindan, a través de las tecnologias de la informacion y de la
comunicacion.

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

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

Ante cualquiera de estas conductas, los profesores podran rellenar un parte de
incidencias graves, donde indicaran, ademas de la descripcion de los hechos, que se
trata de una conducta que atenta contra su autoridad, y lo entregaran en Jefatura de
Estudios. Se informara al tutor por SEGUIMIENTO EDUCATIVO. Igualmente, se
pondréan en contacto, via telefonica, con las familias o los tutores legales, si es menor, y
rellenaran en el parte la comunicacion efectiva o no efectiva.

20.2.1 MEDIDAS EDUCATIVAS CORRECTORAS.

o 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.

o Lasuspension 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.

o El cambio de grupo o clase.
o 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.

o Larealizacion 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.
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20.2.2 OTRAS MEDIDAS.

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

o Elcambio de centro cuando se trate de alumnado que esté cursando la ensefianza
obligatoria.

o La pérdida del derecho a la evaluacion continua.

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

20.2.3 APLICACION.

En la aplicacion de medidas correctoras ante conduzcas gravemente atentatorias a la
autoridad del profesorado, se tendran en cuenta las siguientes medidas:

+ Las medidas educativas correctoras se adoptaran por la persona titular de la
direccion del centro.

+ Las medidas educativas correctoras previstas en el apartado 20.2.2 se propondran,
en nombre del centro, desvinculando la responsabilidad del profesor, por la persona
titular de la direccion, al Coordinador Provincial de las Servicios Periféricos quien
resolvera previo informe de la Inspeccion de educacion. Contra la resolucién dictada
se podra interponer recurso de alzada en el plazo de un mes ante la persona titular
de la Consejeria competente en materia de educacion, de conformidad con lo
establecido en los articulos 114 y 115 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

+ Parala adopcion de las medidas correctoras previstas sera preceptivo, en todo caso,
el tramite de audiencia al alumnado responsable y sus familias ante el equipo
directivo, sin perjuicio de la adopcion de las medidas cautelares correspondientes.
El profesorado responsable de las tutorias deberé tener conocimiento en todos los
casos.

» Las decisiones adoptadas en virtud de las cuales se impongan las medidas
correctoras seran inmediatamente ejecutivas.

* Los hechos constatados por el profesorado en el ejercicio de las competencias
correctoras o disciplinarias gozaran de la presuncién de veracidad.

+ Conforme a las normas de organizacion y funcionamiento de los centros, el
profesorado que vea menoscabada o lesionada su autoridad, podra tener en cuenta,
en el momento de proceder a la calificacion y correccion de las conductas lesivas,
circunstancias atenuantes o agravantes, de acuerdo con lo previsto en el articulo 20
del Decreto 3/2008, de 8 de enero.
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+ Las medidas que se apliquen con caracter corrector deberan ser proporcionales a la
naturaleza y a la gravedad de los hechos cometidos y han de tener siempre un valor
educativo contribuyendo, en cualquier caso, a la mejora de la convivencia en el
centro.

» El profesorado afectado, en funcion de los derechos reconocidos en el articulo 3 de
la Ley 3/2012, de 10 de mayo, podra:

o Ejercer su autonomia para tomar decisiones y aplicar medidas disciplinarias de
acuerdo con las normas de convivencia establecidas.

o Solicitar colaboracion de otros docentes, del equipo directivo y demés miembros
de la comunidad educativa en la aplicacion de las medidas correctoras.

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

* En todo caso, las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento de los
centros pueden establecer aquellos casos en los que la reparacion de los dafios
causados pueda ser sustituida por la realizacion de tareas que contribuyan a la
mejora del centro, de sus actividades y funcionamiento.

* El Jefe de Estudios comunicara la relacion de alumnos y los dias que tiene
suspendido el derecho de asistencia al Centro por SEGUIMIENTO EDUCATIVO.

+ Todos aquellos asuntos, casos o circunstancias que no queden recogidos en estas
NCOF, se trataran en funcion de la legislacion vigente al respecto.

20.2.4 RESPONSABILIDAD PENAL.

La direccion del centro comunicara a las Fuerzas de Seguridad de la Localidad, al
Ministerio Fiscal y a la Delegacion Provincial de Educacion de Guadalajara, las conductas
que pudieran ser constitutivas de delito o falta perseguible penalmente, sin que ello
suponga la paralizacién de las medidas correctoras aplicables.

21. PROTOCOLO DE ACTUACION DE ACOSO ESCOLAR.

Ante una situacién de acoso escolar, con independencia de si estas se producen en el
propio centro educativo o si se producen, o contindian, a través de las tecnologias de la
informacion y de la comunicacién. El centro actuard siguiendo la Resolucién de
18/01/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se acuerda dar
publicidad al protocolo de actuacién ante situaciones de acoso escolar en los centros
docentes publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

El procedimiento sera el siguiente:

- ldentificacion de la situacion.

- Constitucion de la Comisién de Acoso Escolar.

- Establecimiento de medidas inmediatas de caracter preventivo.
- Plan de actuacion.
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Conclusién e informacién a las familias.

Derivacion a otras instancias, si procede.

Evaluacion y seguimiento.

21.1 MEDIDAS DIRIGIDAS A PREVENIR EL ACOSO ESCOLAR.

21.1.1 MEDIDAS PREVENTIVAS A NIVEL DE CENTRO ENTRE ALUMNOS

Para concretar las actuaciones de caracter general previstas en la Resolucion
mencionada, nuestro centro educativo ha recogido en el Proyecto Educativo y en la
Programacion General Anual las actuaciones que realizard para prevenir y detectar las
posibles situaciones de riesgo de aparicién de acoso escolar. En este sentido, dentro de
estas actuaciones estan incluidas las siguientes:

o Creacion de un grupo de trabajo de Alumnos Ayudantes que vigilen posibles casos
de acoso o de infelicidad del alumnado.

o Desarrollo de medidas dirigidas a potenciar la puesta en marcha de programas de
mediacién, ayuda entre iguales y resolucion positiva de conflictos.

o Planificacion y coordinacién de actuaciones para la prevencion y deteccién de
situaciones de riesgo del acoso escolar, desde la tutoria y areas o materias del
curriculo.

o Disefio de un plan de actividades, para aplicar durante el tiempo del recreo, para
favorecer la mejora de la convivencia con la cooperacion del Departamento de EF.

o Fomento de la realizacion de actividades que potencien en el conjunto de la
comunidad educativa el sentimiento de pertenencia al centro escolar: excursiones
tutoriales, actividades culturales y deportivas, jornadas de convivencia, etc.

o Desarrollo de campafias de sensibilizacion, a través de la tutoria, incluyendo la
participacion de determinadas instituciones y entidades.

o Difusiéon de los derechos y deberes del alumnado, en los términos que recoge la
legislacion vigente en materia de menores.

El IES Brianda de Mendoza, en el ejercicio de su autonomia, asignara a profesorado
del centro funciones de apoyo a la convivencia, cada curso académico. Entre las
funciones a desempefiar por este profesorado se incluira:

o Canalizar y colaborar en la planificacion y desarrollo de las actuaciones de
sensibilizacion en materia de convivencia y prevencion de acoso escolar.

o Participar en la realizacion de tareas de analisis y mejora del clima de convivencia.
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o Interveniry colaborar como miembros de la Comisién de acoso escolar en los casos
gue la direccion del centro determine.

o Realizar actuaciones de tutoria individualizada.

o Formular propuestas de formacion en materia de convivencia para incluir en el plan
de formacion del centro.

Las actuaciones a desarrollar por el profesorado con estas funciones seran
coordinadas por Jefatura de Estudios, con el asesoramiento del responsable de
orientacién educativa del centro

21.1.1 MEDIDAS PREVENTIVAS A NIVEL DE CENTRO HACIA
PROFESORES

La Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado es reforzar la autoridad
de las y los docentes y establecer las condiciones basicas de su ejercicio profesional. Para
ello, la mencionada ley dedica el capitulo Il a diversas medidas de apoyo entre las que se
encuentra la creacién de una unidad administrativa de asesoramiento

Creada por Orden de 20/06/2013, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por
la que se pone en funcionamiento la Unidad de Atencién al Profesorado, la UAP asume,
entre sus funciones, la atencién, asesoramiento y apoyo alasy los docentes afectados
por incidentes que menoscaban o que atentan gravemente a su autoridad en el ejercicio
de sus funciones, atendiendo cada caso de forma individual y asesorando sobre acciones
concretas que se puedan emprender en busca de una solucién favorable al conflicto. Asi
mismo, en los casos en que sea preciso el asesoramiento 0 asistencia letrada, la solicitud
de la misma se tramita a través de la Unidad.

El contacto con la UAP puede establecerse por teléfono, correo electrénico o
presencialmente (en este caso previa cita).

Unidad de Atencién al Profesorado
Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes
Bulevar Rio Alberche, s/n

Toledo

Tfno.: 925265632
Correo electronico: uap@jccm.es

Por otra parte, existe un Protocolo operativo para la atencidén de urgencias que puede
activarse, siempre que un docente considere que esta en peligro su integridad fisica o
moral, marcando el numero 1-1-2 y pronunciando la clave “Seguridad del profesorado”.
Desde el SAU 1-1-2 se activaran los recursos humanos gue se estime conveniente.

114


mailto:uap@jccm.es

Consejeria de Educacién y Ciencia
‘ .E.S. Brianda de Mendoza
C/. Hnos. Fernandez Galiano, 6
19004- Guadalajara
Castilla-La Mancha Telef.: 949.213.143; 949.213.146 — Fax: 949.253.710

22. PROTOCOLO DE ACTUACION DIRIGIDO A MENORES SOBRE IDENTIDAD
Y EXPRESION DE GENERO

La identidad de género es una construccion social y la definiciobn de sexo-género se
conceptualiza desde un aspecto mas psicosocial que bioldgico. Cuando se habla del
proceso de diferenciacion sexual se hace referencia al sexo morfolégico, pero si nos
referimos al ser humano como ser consciente y social, hemos de aludir también a otros
tipos de sexo inherentes a este, como el sexo psicolégico, con el cual se identifica el
individuo, determinado por su identidad sexual; el sexo social, que se adquiere a través
de comportamientos y roles atribuidos a las mujeres y a los hombres, y el sexo legal,
designado juridicamente en funcion del sexo morfologico.

Estos cambios afectan de manera psicologica, biolégica y médica, por lo que desde el
Centro también debemos atender y apoyar sus necesidades. Para ello, existe un
“Protocolo de actuacion dirigido a menores sobre identidad y expresion de género” de
Castilla la Mancha, en el cual se nos indican nuestras funciones amparadas en la
legislacién existente al respecto.

Una vez que contamos con la autorizacion de sus tutores y que lo hemos puesto en
conocimiento del Servicio de Inspeccién Educativa, nuestra labor pasa por:

Reconocer su identidad sexual y tratar al alumno/a como tal.

Respetar su derecho a manifestarse como lo sientan.

Autorizar la utilizacién de aseos y vestuarios como lo sientan.

Evitar y poner en conocimiento cualquier episodio de transfobia que se detecte.
Denominarlo por el nombre elegido y que asi conste en todos los documentos
internos no oficiales, hasta el cambio juridico. (Carnets, listados, etiquetas, etc.)

A nivel de Centro:

e Se comunicaran estos cambios en los Organos de Gobierno correspondientes en
futuras convocatorias.

e Se organizaran jornadas de sensibilizacion, si fuese necesario.

e Se incluiran las medidas tomadas en las NCOF del centro.

e Asi como todas aquellas medidas que recoge el Protocolo y que son de obligado
cumplimiento para todos los miembros de la comunidad educativa.

e A partir de que exista una resolucion judicial u otra medida que autorice legalmente,
el cambio de nombre en el registro civil, se haran efectivos los cambios en los
documentos oficiales escolares.

23. DIFUSION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LAS NCOF

Este documento sera expuesto en la pagina web del centro y en los tablones de anuncios
del centro y de la sala de profesores. Tendra como complemento tanto el Plan de

115



Consejeria de Educacién y Ciencia
‘ .E.S. Brianda de Mendoza
C/. Hnos. Fernandez Galiano, 6
19004- Guadalajara
Castilla-La Mancha Telef.: 949.213.143; 949.213.146 — Fax: 949.253.710

Convivencia del Centro, como la legislacion vigente general en aquellos aspectos que no
se desarrollen de manera explicita en estas NCOF. Se impartiran charlas y talleres
dirigidos a todos los miembros de la comunidad educativa del IES Brianda de Mendoza
con la intencion de informar y concienciar de la necesidad de preservar y acatar toda esta
normativa.

Serén revisadas de manera anual y siempre que lo requiera una parte de la comunidad
educativa o se produzca un cambio en la legislacion vigente. La revision de esta normativa
se incluird en la memoria final de curso del IES.

Estas NCOF quedan sometidas a cualquier disposicidn normativa de rango superior que
pudiera afectar en lo sucesivo a los puntos recogidos en este documento. Todos aquellos
asuntos, casos o circunstancias que no queden recogidos en el presente documento, se
trataran en funcion de la legislacion vigente al respecto.

116



