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1.- INTRODUCCION

La normativa que rige las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento estan basadas
en las siguientes regulaciones:

o Ley Organica 8/1985, reguladora del Derecho a la Educacién (LODE)

o Ley Organica 08/2013, de 9 de diciembre, de Educacién (LOMCE)

o Ley Organica 03/2020 de 29 de diciembre (LOMLOE)

e Ley7/2010, de 20 de julio, de Educacion de Castilla-La Mancha

o Ley 5/2014 de 9 de octubre de Proteccién Social y Juridica de la Infancia y la
Adolescencia

o Ley 7/2023 de 10 de marzo de Atencion y Proteccion a la Infancia y la Adolescencia en
CLM

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

o Ley 3/2012, de 10 de mayo, de Autoridad del Profesorado

o Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha

e Orden 118/2022 de 14 de junio de regulacién de la organizacioén y el funcionamiento de
los centros publicos que imparten ensefianzas de Educacién Secundaria Obligatoria,
Bachillerato y Formacion Profesional en la comunidad de Castilla-La Mancha.

o Orden 140/2024, de 28 de agosto, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por
la que se dictan instrucciones sobre medidas educativas, organizativas y de gestion para
el desarrollo del curso escolar 2024/2025 en la comunidad autbnoma de Castilla-La
Mancha.

Estas normas afectan por igual a todas las personas que integran la comunidad educativa:
profesorado, alumnado, familias y personal no docente. Regulan y afectan a todas las actividades
docentes, escolares y extraescolares, internas y externas, programadas por los distintos 6rganos,
profesorado u otros sectores de la comunidad educativa del IES Tomas Navarro Tomas,
encaminadas al cumplimiento de la Programacion General Anual o programaciones especificas
aprobadas por los 6rganos competentes en cada caso. Pretenden servir de referencia para una
convivencia en la que cada cual asuma sus responsabilidades, en el marco del respeto a los
derechos y deberes fundamentales.

La organizacion de la convivencia es un proceso que integra toda la vida del centro y a todos los
componentes de la comunidad educativa. Corresponde a todos los miembros de la comunidad
educativa la participacién en la elaboracion, gestién y control de las normas de convivencia,
organizacién y funcionamiento.

Es compromiso de todos, en sus distintos niveles de responsabilidad, la mejora de la convivencia
en el centro y debemos centrarnos en la implicaciéon de los distintos miembros de la comunidad
educativa, buscando fundamentalmente implicar al alumnado en la mejora de la convivencia del
centro como principal protagonista del proceso.

En el planteamiento de las normas de funcionamiento del centro deben ser fundamentales los
conceptos de convivencia, conflictos y sentimientos. Hay que fortalecer la coordinacién entre el
profesorado al utilizar el marco normativo y aplicar las correcciones. Si se quieren utilizar las
normas con eficacia y como recurso de cohesion, es imprescindible la coordinacion estrecha
entre el equipo educativo.



Debemos reflexionar sobre la eficacia de los marcos normativos aplicables en el centro. La
categoria mas frecuente de conductas contrarias y gravemente perjudiciales para la convivencia
es la reiteracion de faltas leves. Este dato sefiala claramente que realizamos un uso inadecuado
de las normas porque se carece de correcciones 0 no es habitual la realizacién de un
seguimiento. En este seguimiento debe colaborar todo el equipo educativo. Las normas suelen
ser muy eficaces para aliviar problemas de disciplina, especialmente tras la fase de elaboracion,
pero dejan de serlo cuando dejamos que se diluya el sentido de las normas para la convivencia.
Periddicamente, en los inicios de trimestre o0 en momentos en que su incumplimiento sea patente,
conviene hacer pequefias sesiones de revitalizacién y concienciacidon de su relevancia. Pero
también deben usarse la felicitacién y el reconocimiento por el buen proceder del grupo o de
algun individuo, fundamentalmente por el gran valor educativo de esta ultima medida.

Otro aspecto importante sobre el que debemos reflexionar es el tipo de correcciones que
aplicamos en el centro. Ante las faltas graves, parece que el unico recurso disponible es la
expulsion del centro, mientras que ante las leves suele utilizarse la entrevista y la realizacion de
tareas fuera del horario escolar. Es conveniente ampliar ese repertorio e incorporar estrategias
correctoras menos genéricas y mas vinculadas a la norma que no se ha respetado: limpiar lo
ensuciado, ordenar lo desordenado, estudiar o trabajar lo que no se ha hecho, cooperar en tareas
colectivas, pedir disculpas, etc, pueden ayudar a que el alumno se reubique en el grupo. Por otro
lado, cuando las reiteraciones de comportamiento son continuadas, cuando los partes van en
aumento, es conveniente iniciar estrategias mas individualizadas para acercar al alumno al grupo
y a las demandas del centro. La ayuda del equipo docente, el departamento de Orientacion y la
familia, es especialmente valiosa.

1.1.- Principios educativos y los valores que guian la convivencia

La Carta de Convivencia del IES «Tomas Navarro Tomas», de Albacete, tiene como finalidad
crear en este centro educativo un clima en el que, mediante el desarrollo del proceso de
ensefanza y aprendizaje, se facilite la educacion del alumnado en los valores de respeto de los
derechos humanos y del ejercicio de una cultura ciudadana democratica, basado en la practica y
el compromiso de su defensa por parte de toda la comunidad educativa.

Relaciondndonos con los demas, contribuimos al grupo y nos afirmamos personalmente. Ademas
incorporamos las normas, las actitudes, los valores y los preceptos que constituyen la referencia
que regula nuestras acciones, las interacciones sociales y nos ayudan a establecer nuestras
metas y objetivos. Lo que llamamos convivencia estd estrechamente relacionado con el
seguimiento de esas normas y nuestro compromiso en el logro de los objetivos colectivos.

La normativa referente a la convivencia en el centro se enfrenta a tres importantes retos: transmitir
y afianzar las normas y los valores sociales, instruir en la resolucion amigable de los conflictos,
considerados estos como parte fundamental de la convivencia, y educar en sentimientos para
favorecer las relaciones interpersonales.

De este modo, la convivencia esté orientada por los siguientes principios y valores:

o Eldesarrollo de los procesos de ensefianza y aprendizaje en un clima de respeto mutuo.

e La convivencia escolar pacifica, rechazando el uso de la fuerza o la violencia y
promoviendo la resolucién de conflictos a través del consenso y la negociacion, como
herramienta de crecimiento educativo.



o El respeto por los derechos y deberes de todos los componentes de la comunidad
educativa, garantizando su proteccion y defensa.

o Elaprecioy el respeto por las diferencias individuales, y el rechazo por las desigualdades
sociales, promoviendo relaciones interpersonales basadas en el respeto mutuo.

e Laformacion en la comprension, la tolerancia y la defensa de la libertad de pensamiento
y expresion, dentro de los principios democraticos de convivencia.

¢ Eldesarrollo de la responsabilidad en el trabajo, la valoracién del esfuerzo, el trabajo bien
hecho y el animo constante de mejora.

o Laformacioén para la paz, la cooperacion y la solidaridad entre los pueblos.

o Elfomento del cuidado y buen uso de las instalaciones y recursos, el entorno y el medio
ambiente.

o La formacion personalizada, que propicie una educacion integral en conocimientos,
destrezas y valores morales en todos los ambitos de la vida personal, familiar, social y
profesional.

e La participacion democratica y la cooperacidn en los procesos de aprendizaje,
convivencia y organizacion del centro por parte de todos los miembros de la comunidad
educativa. Promover la realizacion de actividades encuadradas en la accién tutorial que
ayuden al desarrollo de las habilidades sociales basicas para la resolucién pacifica de
conflictos.

o Desarrollar programas de resoluciéon de conflictos entre iguales, buscando capacitar al
alumnado en la prevencion de conflictos como medio para educar para la convivencia y
contribuir asi al desarrollo global de la educacion en valores.

o La participacion de la comunidad educativa en la elaboracién, control del cumplimiento y
evaluacion de las normas de convivencia del centro, y la del profesorado y el alumnado
en las normas de aula.

e La practica de la mediacion escolar como un medio para la agilidad en la resolucién de
los conflictos a través del consenso y la negociacién y como herramienta en el crecimiento
educativo.

e Realizar una revision periédica de los aspectos normativos para mantener su relevancia
y utilidad.

1.2.- Criterios y procedimientos de elaboracién, aplicacién y
revision
1.2.1.- Elaboracion

El procedimiento de elaboracién de las NCOF aparece recogido en el Decreto 3/2008, de 8 de
enero, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha

Recogida de informacion de las hormas de convivencia, organizacion y funcionamiento vigentes
(concretadas en las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento).

Aportaciones y propuestas de la Comunidad Educativa para mejorar los aspectos organizativos
y de convivencia y que sefialen situaciones no contempladas, respetando siempre los ambitos
de trabajo, las funciones y la responsabilidad de cada sector. En la CCP de inicio de curso se
trasladan a los diferentes departamentos para que realicen las propuestas que estimen
oportunas.



Se trasladaran también al AMPA para que realice las propuestas que considere oportunas.

Una vez recogidas y analizadas las propuestas, el equipo directivo elaborara las Normas de
convivencia, organizacién y funcionamiento, que seran aprobadas por el director y evaluadas por
el Consejo Escolar.

Las normas describen comportamientos y acciones que favorecen la cohesién del grupo, la
coordinacion de esfuerzos y el logro de las metas colectivas.

Las normas no deben basarse en prohibiciones, sino que deben recoger lo que hay que hacer.
Deben incorporar también las correcciones. Sin ellas, la utilidad de las propias normas es muy
restringida y puede generarse una conciencia de impunidad. La correcciéon revitaliza el
compromiso con el grupo.

Las correcciones deben acordarse en el grupo, con una formulacion clara, precisa, sencilla y
educativa. Deben establecerse de modo graduado y ajustarse a la gravedad del incumplimiento
de la norma y a su posible reiteracion. En los momentos finales de dicha graduacion conviene
especificar quien va a intervenir en la aplicacion de correcciones, ya que las reiteraciones
frecuentes suelen ser habituales en alumnos que no se ubican bien en el grupo o que viven en
unas circunstancias sociofamiliares dificiles.

Sobre las medidas correctoras es necesario contemplar los siguientes aspectos:

e Quien reciba la medida correctora debe conocer de antemano la vinculacién entre su
incumplimiento de norma y la medida aplicada, que debe ser inmediata a la conducta
contraria.

e La medida correctora debe ocasionar un sentimiento de desagrado o malestar que
disuada a quien la sufre de repetir el comportamiento inadecuado.

o Debe ir asociada a un conocimiento claro de cuales son las conductas contrarias.

o Debe tener en cuenta la situacién personal de cada alumno.

Son elaboradas por el equipo directivo, aprobadas por el director e informadas en Claustro y
Consejo Escolar.

1.2.2.- Aplicacion

La aplicacion de las normas de convivencia es responsabilidad de todos los miembros de la
Comunidad Educativa, de acuerdo a sus derechos y obligaciones, no obstante es responsabilidad
del Equipo Directivo cumplir y hacer cumplir las leyes, disposiciones educativas, normas de
convivencia organizacion y funcionamiento y demas documentos organizativos del Centro.

La implantacién de las normas se hara efectiva de forma anual.

1.2.3.- Revision

Anualmente al principio del curso académico, el Consejo Escolar del Centro realizara una revision
de las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro.

Cuando se considere necesario introducir modificaciones a las Normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento del centro, las propuestas de modificacion podran hacerse por el
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Equipo Directivo, por el Claustro o por cualquiera de los sectores de la comunidad educativa,
representados en el Consejo Escolar o por un tercio de los miembros de este érgano.

Una vez presentada la propuesta, el director informara y escuchara al Consejo. La propuesta de
modificacion podra ser aprobada por el director quien lo notificara por los métodos habituales a
la comunidad educativa.

1.2.4.- Divulgacion a la Comunidad educativa.

e Procedimiento para dar a conocer las Normas al alumnado.

o Lainformacion al alumnado de las Normas de Convivencia se realizara en las
primeras sesiones de tutoria del curso a través de sus correspondientes tutores.

e Procedimiento por dar a conocer las Normas a las familias.

o Seinformara a los padres/madres de las Normas de Convivencia en la reunion
inicial que se tiene con ellos, en el curso, con el tutor.

e Procedimiento para dar a conocer las Normas al profesorado.

o Seinformara al profesorado y se ponen a su disposicion, en el primer claustro del
curso.

¢ Procedimiento para las aportaciones de la comunidad educativa a la elaboracién de las
normas de convivencia.

o Enelprimertrimestre se difundiran entre el profesorado para recoger aportaciones
a las mismas y se procedera a informar al resto de la comunidad educativa.

2.- ORGANIZACION DEL CENTRO

2.1.- Organos de gobierno

El IES Tomas Navarro Tomas tiene los siguientes érganos de gobierno:

. Colegiados: Consejo Escolar y Claustro de Profesores.

. Unipersonales: Equipo Directivo: Director, Jefe de Estudios, Secretario, Jefes de
Estudios Adjuntos de ESO y Bachillerato, Jefes de Estudios Adjunto de Ciclos
Formativos.

Los 6rganos de gobierno velaran para que las actividades del Instituto se desarrollen de acuerdo
con los principios legales, por la efectiva realizacién de los fines de la educacién y calidad de la
ensefianza.

2.1.1.- ElI Consejo Escolar

El Consejo Escolar del IES Tomas Navarro Tomas es el 6rgano de participacion de todos los
miembros de la Comunidad Educativa, cuya composicion y competencias se ajustaran a lo
establecido en el art. 126 y 127 de la Ley Organica de Educacién (2/2006, de 3 de mayo). El
numero de componentes y su régimen de funcionamiento se regulara por lo establecido en el
Reglamento Organico de Centros (RD 83/1996 de 26 de enero; BOE 21/02/1996).
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2.1.1.a.- Composicion

El Consejo Escolar del IES Tomas Navarro Tomas estara compuesto por los siguientes
miembros:

. El Director del Centro, que sera su Presidente.

. El Jefe de Estudios.

. Un concejal o representante del Ayuntamiento.

. Siete profesores elegidos por el Claustro y en representacion del mismo.

. Tres madres o padres elegidos por el sector de padres y madres

. Cuatro alumnos elegidos por su sector

. Un representante del personal de administracion y servicios del centro.

. El secretario del centro, que actuara como secretario del Consejo, con voz y sin voto.

Una vez constituido el Consejo Escolar del Centro, un componente del Consejo escolar sera
nombrado responsable de promover, a iniciativa propia o de otros miembros de la comunidad
educativa, la educacién en valores, la mejora de la convivencia y la igualdad entre hombres y
mujeres en todos los procesos educativos y de participacion que se dan en los centros.

Uno de los representantes de los padres en el Consejo Escolar sera designado por la asociacion
de padres mas representativa del centro, de acuerdo con el procedimiento que establezcan las
Administraciones educativas.

Corresponde a las Administraciones educativas regular las condiciones por las que los centros
que impartan las ensenanzas de formacién profesional o artes plasticas y disefio puedan
incorporar a su Consejo Escolar un representante propuesto por las organizaciones
empresariales o instituciones laborales presentes en el ambito de accién del centro.

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

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

2.1.1.b.- Elecciéon y renovacion

La eleccion, renovacion y constitucion del Consejo Escolar se desarrollara de acuerdo con lo
establecido en los articulos 8 al 18, ambos inclusive, del Reglamento Organico de los Institutos
de Educaciéon Secundaria.

El procedimiento de eleccion de los miembros del consejo escolar se desarrollara durante el
primer trimestre del curso académico.

El consejo escolar se renovara por mitades cada dos afios de forma alternativa. Cada una de
ellas estara configurada de la siguiente forma:

Primera mitad: cuatro profesores, un padre y dos alumnos. En los institutos de menos de doce
unidades, tres profesores, un padre y un alumno. Segunda mitad: tres profesores, un padre, dos
alumnos y el representante del personal de administracion y servicios. En los institutos de menos
de doce unidades se elegiran dos profesores, dos alumnos y el representante del personal de
administracién y servicios.
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En el caso de centros de nueva creacion en los que se constituya por primera vez el consejo
escolar, se elegiran todos los miembros de cada sector de una vez. Los electores de cada uno
de los sectores representados haran constar en su papeleta, como maximo, tantos nombres como
puestos a cubrir. En la primera renovacion parcial, posterior a la constitucion del consejo escolar,
se elegiran los puestos correspondientes a la primera mitad establecida en el apartado

2.a) de este articulo, afectando a aquellos representantes que hubiesen obtenido menos votos
en la eleccion anterior.

Los miembros de la comunidad escolar sélo podran ser elegidos por el sector correspondiente y
podran ser candidatos para la representacion de uno sélo de dichos sectores, aunque
pertenezcan a mas de uno.

2.1.1.c.- Procedimiento para cubrir vacantes

Aquellos representantes que, antes de la renovacion que les corresponda, dejaran de cumplir los
requisitos necesarios para pertenecer a dicho érgano, produciran una vacante, que sera cubierta
por los siguientes candidatos de acuerdo con el numero de votos obtenidos. Para la dotacién de
las vacantes que se produzcan, se utilizaran las listas de las actas de la ultima renovacion parcial,
independientemente de que la vacante a cubrir corresponda a una renovacion parcial anterior.
En el caso de que no hubiera mas candidatos para cubrir la vacante, quedaria sin cubrir hasta la
préxima renovacion del consejo escolar del instituto.

Las vacantes producidas y no cubiertas se proveeran en la siguiente renovacion parcial. Las
vacantes que se produzcan a partir del mes de septiembre anterior a cualquier renovacion parcial
se cubriran en dicha renovaciéon y no por sustitucion.

En el caso de que, en una renovacién parcial, haya vacantes que pertenezcan a la renovacion
parcial anterior, los puestos de la renovacién actual se cubriran con los candidatos mas votados
y las vacantes con los siguientes en numero de votos. Estas ultimas se renovaran en la siguiente
eleccion parcial.

2.1.1.d.- Junta electoral

A efectos de la organizacién del procedimiento de eleccion, se constituird en cada instituto una
junta electoral, compuesta por los siguientes miembros: el director del instituto, que sera su
presidente, un profesor, un padre, un alumno y un representante del personal de administracion
y servicios, los cuatro ultimos elegidos, por sorteo entre los miembros salientes del consejo
escolar del instituto que no vayan a ser candidatos. En los institutos de nueva creacién, asi como
en aquellos casos en los que todos los miembros salientes de un sector sean candidatos, el
sorteo para designar a los miembros de la junta electoral se realizara entre los inscritos en los
respectivos censos electorales.

Las competencias de la junta electoral son las siguientes:

. Aprobar y publicar los censos electorales, que comprenderan nombre, apellidos y
documento nacional de identidad de los electores, ordenados alfabéticamente, asi
como su condicion de profesores, padres, alumnos o personal de administraciéon y

servicios.

. Concretar el calendario electoral de acuerdo con lo establecido en el articulo 8 de este
Reglamento.

. Ordenar el proceso electoral.

. Admitir y proclamar las distintas candidaturas.
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. Promover la constitucion de las distintas mesas electorales.

. Resolver las reclamaciones presentadas contra las decisiones de las mesas
electorales.
. Proclamar los candidatos elegidos y remitir las correspondientes actas a la autoridad

administrativa competente.

Contra las decisiones de la junta, en lo relativo a la proclamacién de candidatos, cabe
recurso ordinario ante el Director provincial del Ministerio de Educacion y Ciencia, cuya
resolucién pondra fin a la via administrativa.

2.1.1.e.- Procedimiento para cubrir los puestos de designacion

En la primera constitucion y siempre que se produzca una renovacion parcial del consejo escolar,
la junta electoral solicitara la designacion de sus representantes al Ayuntamiento del municipio
en cuyo término se halle radicado el instituto y a la asociacion de padres de alumnos mas
representativa, legalmente constituida.

En aquellos institutos a los que se refiere el parrafo h) del articulo 7.2, la junta electoral solicitara
a la institucion sociolaboral que determine, en cada caso, la Direccion Provincial, la designacion
de su representante en el consejo escolar.

2.1.1.f.-Eleccién de los representantes de los profesores.

Los representantes de los profesores en el consejo escolar del instituto seran elegidos por el
claustro y en el seno de éste. El voto sera directo, secreto y no delegable.

Seran electores todos los miembros del claustro. Seran elegibles los profesores que se hayan
presentado como candidatos.

El director convocara un claustro, de caracter extraordinario, en el que, como unico punto del
orden del dia, figurara el acto de eleccién y proclamacion de profesores electos.

En la sesion del claustro extraordinario se constituira una mesa electoral. Dicha mesa estara
integrada por el director del instituto, que actuara de presidente, el profesor de mayor antigliedad
y el de menor antigliiedad en el cuerpo, que actuara de secretario de la mesa. Cuando coincidan
varios profesores de igual antigiiedad, formaran parte de la mesa el de mayor edad entre los mas
antiguos y el de menor edad entre los menos antiguos.

El quérum sera de la mitad mas uno de los componentes del claustro. Si no existiera quérum, se
efectuara nueva convocatoria veinticuatro horas después de la sefialada para la primera. En este
caso, no sera preceptivo el quérum senalado.

Cada profesor hara constar en su papeleta, como maximo, tantos nombres de la lista de
candidatos como puestos a cubrir. Seran elegidos los profesores con mayor niumero de votos. Si
en la primera votacién no hubiese resultado elegido el numero de profesores que corresponda,
se procedera a realizar en el mismo acto sucesivas votaciones hasta alcanzar dicho numero, sin
perjuicio de lo dispuesto en el articulo 18.2 de este Reglamento.

El desempeno de un cargo se considera incompatible con la condicién de representante electo
del profesorado en el consejo escolar del centro. En caso de concurrencia de dos designaciones,
el profesor debera optar por el desempefio de uno de los puestos, debiendo procederse a cubrir
el puesto que deje vacante por los mecanismos previstos en el presente Reglamento.
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2.1.1.g.- Eleccion de los representantes de los padres

La representacion de los padres en el consejo escolar del instituto correspondera a éstos o a los
representantes legales de los alumnos, sea cual fuere el nimero de hijos escolarizados en el
instituto. El derecho a elegir y ser elegido corresponde al padre y a la madre o, en su caso, a los
tutores legales.

Seran electores y elegibles todos los padres o tutores legales de los alumnos que estén
matriculados en el instituto y que, por tanto, deberan figurar en el censo. La eleccién se producira
entre los candidatos admitidos por la junta electoral. Las asociaciones de padres de alumnos
legalmente constituidas podran presentar candidaturas diferenciadas.

La eleccion de los representantes de los padres de los alumnos estara precedida por la
constitucion de la mesa electoral encargada de presidir la votacién, conservar el orden, velar por
la pureza del sufragio y realizar el escrutinio.

Si el consejo escolar se va a constituir por primera vez, la mesa electoral estara integrada por el
director del instituto, que actuara de presidente, y cuatro padres o tutores legales designados por
sorteo. En el resto de los casos, formaran parte de la mesa electoral los representantes de los
padres de alumnos en el consejo escolar saliente. Actuara de secretario el representante de los
padres de menor edad. La junta electoral deberd prever el nombramiento de suplentes,
designados también por sorteo.

Podran actuar como supervisores de la votacion los padres o tutores legales de los alumnos
matriculados en el instituto propuestos por una asociacion de padres de alumnos del mismo o
avalados por la firma de diez electores.

El voto sera directo, secreto y no delegable. Cada elector debera acreditar su personalidad
mediante la presentacién del documento nacional de identidad u otro documento equivalente.
Los electores haran constar en su papeleta como maximo tantos nombres como puestos a cubrir.

A fin de conseguir la mayor participacion posible, los padres de los alumnos podran utilizar el
voto por correo. A tal efecto, el voto debera ser enviado a la mesa electoral del instituto antes de
la realizacion del escrutinio mediante una carta que debera contener el voto emitido y una
fotocopia del documento nacional de identidad o de un documento acreditativo equivalente.

2.1.1.h.- Eleccion de los representantes de los alumnos

Los representantes de los alumnos en el consejo escolar seran elegidos por los alumnos
matriculados en el mismo.

La mesa electoral estara constituida por el director del instituto, que actuara de presidente, y dos
alumnos designados por sorteo. Actuara de secretario el alumno de mayor edad.

La votacion sera directa, secreta y no delegable. Cada alumno hara constar en su papeleta, como
maximo, tantos nombres de candidatos como puestos a cubrir. La votaciéon se efectuara de
acuerdo con las instrucciones que dicte la junta electoral.

Podran actuar de supervisores de la votacion los alumnos que sean propuestos por una
asociacion de alumnos del instituto o avalados por la firma de diez electores.
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2.1.1.i.- Eleccién del representante del personal de administracion y servicios

El representante del personal de administracion y servicios sera elegido por el personal que
realiza en el instituto funciones de esta naturaleza, siempre que esté vinculado al mismo por
relacion juridico-administrativa o laboral. Todo el personal de administracién y servicios del
instituto que reuna los requisitos indicados tiene la condicion de elector y elegible.

Para la eleccion del representante del personal de administracion y servicios se constituira una
mesa electoral, integrada por el director, que actuara de presidente, el secretario o0, en su caso,
el administrador y el miembro del citado personal con mas antigiedad en el instituto. En el
supuesto de que el numero de electores sea inferior a cinco, la votacion se realizara ante la mesa
electoral de los profesores en urna separada.

La votacién se efectuara mediante sufragio directo, secreto y no delegable. En los casos en que
exista un solo elector, sera éste el representante del personal de administracion y servicios en el
consejo escolar.

2.1.1.j.- Escrutinio de votos y elaboracion de actas

1. En cada uno de los actos electorales, una vez finalizada la votacién, se procedera por
la mesa electoral correspondiente al escrutinio de los votos. Efectuado el recuento de
los mismos, que sera publico, se extendera un acta, que firmaran todos los
componentes de la mesa, en la que se hara constar los representantes elegidos, y el
nombre y el numero de votos obtenidos por cada uno de los candidatos presentados.
El acta sera enviada a la junta electoral a efectos de la proclamacién de los distintos
candidatos elegidos y se remitira copia de la misma al Director provincial.

2. En los casos en que se produzca empate en las votaciones, la eleccion se dirimira por
sorteo.

2.1.1.k.- Proclamacién de candidatos electos y reclamaciones

1. El acto de proclamacién de los candidatos electos se realizara por la junta electoral
del instituto, tras el escrutinio realizado por la mesa electoral y la recepcion de las
correspondientes actas. Contra las decisiones de dicha junta en materia de
proclamacion de electos se podra interponer recurso ordinario ante el Director
provincial, cuya resolucién pondra fin a la via administrativa.

2. El Director provincial creara una comision que estudiara y evaluara el contenido de
las reclamaciones que puedan producirse a lo largo del proceso electoral.

2.1.1.1.- Constitucién

1. En el plazo de diez dias, a contar desde la fecha de proclamacion de los miembros
electos, el director convocara la sesion de constitucion del nuevo consejo escolar.
2. Si alguno de los sectores de la comunidad escolar no eligiera a sus representantes en

el consejo escolar por causas imputables a dichos sectores, este hecho no invalidara
la constitucién de dicho 6rgano colegiado. A tal efecto, el Director provincial adoptara
las medidas oportunas para la constitucion del mismo.
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2.1.1.m.- Régimen de funcionamiento

El Consejo Escolar del Instituto se reunira, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo
convoque el Director o Directora, o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso
sera preceptiva, una reunién a principio de curso y otra a final del mismo.

Las reuniones del Consejo Escolar de Instituto se celebraran en el dia y hora que posibiliten la

asistencia de sus miembros. El Director enviara a los miembros del consejo Escolar la
convocatoria con una antelacion minima de siete dias, salvo casos excepcionales, incluyendo el
orden del dia, asi como la documentacién que vaya a ser objeto de debate y en su caso de
aprobacion.

El Consejo Escolar podra constituir otras comisiones para asuntos especificos que determine.

2.1.1.n.- Competencias del Consejo Escolar

L]

Evaluar los proyectos y las normas contemplados en la normativa.

Evaluar la programacion general anual del centro sin perjuicio de las competencias
del Claustro de profesores, en relacion con la planificacion y organizaciéon docente.
Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccidon presentados por
los candidatos.

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

Informar sobre la admisién de alumnos con sujecién a lo establecido en esta Ley y
disposiciones que la desarrollen.

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

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad
entre hombres y mujeres, la igualdad de trato y la no discriminacién , la resolucion
pacifica de conflictos y la prevencién de la violencia de género..

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

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

Analizar y 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.

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

La Comision de Convivencia
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2.1.1.0.- Composicioén

En el seno del consejo Escolar existira una Comision de Convivencia, integrada por dos
representantes del profesorado, un representante de los padres, un representante del alumnado
y un representante de Personal de Administracion y Servicios.

2.1.1.p.- Procedimiento para su eleccién

La eleccion de los componentes de la Comision de Convivencia se realizara mediante consenso
entre los miembros de cada uno de los estamentos representados en el Consejo Escolar, familias,
alumnado, profesorado y personal de administracién y servicios, o en caso de no existir este,
mediante votacion.

2.1.1.9.- Funciones

La Comisién tendra la responsabilidad de asesorar a la direccién del Centro y al conjunto del
Consejo Escolar en el cumplimiento de lo establecido en el Decreto 3/2008 de 08/01/2008 de la
Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha y en la Resolucion 18/01/2017 que publicita el
protocolo de actuacién ante situaciones de acoso escolar en centros de CLM y canalizar las
iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para prevenir y evitar el conflicto y
mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en los centros docentes.

. Se constituira a principio de cada curso escolar y durante el primer trimestre elaborara
un plan de actuacion que incluya medidas preventivas y correctoras para mejorar la
convivencia del centro.

. Se reunira al menos una vez al trimestre y cuando circunstancias determinadas
relacionadas con la convivencia asi lo aconsejen.

. Recogera en acta los temas tratados y acuerdos adoptados en cada reunion.

. Podra pedir colaboracion del grupo de trabajo de convivencia y del mediador del
centro siempre que lo considere oportuno.

. Entre sus funciones destacan:

. Prevenir conflictos manteniendo una actitud atenta ante las conductas contrarias a la
convivencia que supongan situaciones de acoso o violencia.

. Canalizar las peticiones y sugerencias de la comunidad educativa sobre temas
relacionados con la convivencia

. Colaborar con el equipo directivo en la prevencion y gestion de conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia

. Igualmente elaborara un informe anual analizando los problemas detectados en la

gestion de la convivencia y, en su caso, en la aplicacion efectiva de los derechos y
deberes del alumnado, que sera trasladado a la direccién del Centro y al Consejo
Escolar.

2.1.2.- El Claustro de Profesores

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

El claustro sera presidido por el director y estara integrado por la totalidad de los profesores que
presten servicios en el instituto. EI administrador, cuando exista, actuara como secretario, con
voz, pero sin voto.
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2.1.2.a.- Régimen de funcionamiento del claustro
. El claustro se reunira, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque
el director o lo solicite un tercio, al menos, de sus miembros. Sera preceptiva, ademas,
una sesion del claustro al principio del curso y otra al final del mismo.
. La asistencia a las sesiones del claustro es obligatoria para todos sus miembros.

2.1.2.b.- Competencias del Claustro de profesores:

. 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. A tal efecto, al inicio de curso escolar
y durante el primer trimestre, los distintos departamentos realizaran aportaciones a
través de la CCP.

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

. Promover iniciativas en el dmbito de la experimentacion y de la investigacion
pedagogica y en la formacién 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 direccidon 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.

. Informar las normas de organizacion y funcionamiento del Centro.

. Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones 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 organizacién y funcionamiento.

2.1.3.- Equipo Directivo

El equipo directivo es el 6rgano ejecutivo de gobierno del IES Tomas Navarro Tomas y estara
integrado por el Director, el Jefe de Estudios, el Jefe de Estudios Adjunto de Secundaria, el Jefe
de Estudios Adjunto de Ciclos Formativos y el Secretario

El equipo directivo trabajara de forma coordinada en el desempefio de sus funciones, conforme
a las instrucciones del director y las funciones especificas legalmente establecidas.

El director, previa comunicacion al Claustro de profesores y al Consejo Escolar, formulara
propuesta de nombramiento y cese a la Administracién educativa de los cargos de jefe de
estudios y secretario de entre los profesores con destino en dicho centro.

Todos los miembros del equipo directivo cesaran en sus funciones al término de su mandato o
cuando se produzca el cese del director.

El equipo directivo podra invitar a sus reuniones, con caracter consultivo, a cualquier miembro
de la comunidad educativa que crea conveniente.
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2.1.3.a.- Funciones del equipo directivo

Velar por el buen funcionamiento del centro.

Estudiar y presentar al claustro y consejo escolar propuestas para facilitar y fomentar la
participacién coordinada de toda la comunidad educativa en la vida del centro.

Proponer procedimientos de evaluacion de las distintas actividades y proyectos del centro
y colaborar en las evaluaciones externas de su funcionamiento.

Proponer a la comunidad escolar actuaciones de caracter preventivo que favorezcan las
relaciones entre los distintos colectivos que la integran y mejoren la convivencia en el
centro.

o Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de las decisiones
del consejo escolar y del claustro en el ambito de sus respectivas competencias.

Establecer los criterios para la elaboracién del proyecto del presupuesto.
Elaborar la propuesta del proyecto educativo del centro, la programacioén general anual y
la memoria final de curso.

Aquellas otras funciones que delegue en él el consejo escolar, en el ambito de su
competencia.

2.1.3.b.- El Director
Seleccién del director

1.

2.

La seleccion del director se realizara mediante un proceso en el que participen la
comunidad y la Administracion educativas.

La selecciéon y nombramiento de directores se efectuara mediante concurso de
méritos entre profesores y profesoras funcionarios de carrera que impartan alguna de
las ensefanzas encomendadas al centro.

La seleccion se realizara de conformidad con los principios de igualdad, publicidad,
mérito y capacidad.

Requisitos para ser candidato a director.

Tener una antigliedad de al menos cinco anos como funcionario de carrera en la funcién
publica docente.

Haber impartido docencia directa como funcionario de carrera, durante un periodo de al
menos cinco afos, en alguna de las ensefanzas de las que ofrece el centro a que se opta.
Estar en posesion de la certificacidén acreditativa de haber superado un curso de formacion
sobre el desarrollo de la funcién directiva, impartido por el Ministerio de Educacion,
Cultura y Deporte o por las Administraciones educativas de las Comunidades Autdnomas.
Las caracteristicas del curso de formacion seran desarrolladas reglamentariamente por el
Gobierno. Las certificaciones tendran validez en todo el territorio nacional.

Presentar un proyecto de direccién que incluya, entre otros, los objetivos, las lineas de
actuacion y la evaluacion del mismo

Procedimiento de seleccion.

Para la seleccion de los directores en los centros publicos, las Administraciones educativas
convocaran concurso de méritos y establecerdn los criterios objetivos y el procedimiento de
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seleccion, asi como los criterios de valoracion de los méritos del candidato y del proyecto
presentado.

La seleccion sera realizada por una comision constituida, por un lado, por representantes de las
Administraciones educativas, y por otro, en una proporcion mayor del treinta y menor del
cincuenta por ciento, por representantes del centro correspondiente. De estos ultimos, al menos
el cincuenta por ciento lo seran del Claustro del profesorado de dicho centro. Las
Administraciones educativas determinaran el nimero total de vocales de las comisiones y la
proporcion entre los representantes de la Administracién y de los centros. En cualquier caso,
deberan dar participacién en las comisiones a los Consejos Escolares de los centros. La comisién
actuara de acuerdo con lo indicado en los articulos 22 a 27 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

La seleccion se basara en los méritos académicos y profesionales acreditados por los aspirantes,
la valoracion del proyecto de direcciodn, y la experiencia y valoracion positiva del trabajo previo
desarrollado como cargo directivo y de la labor docente realizada como profesor o profesora. Se
valorara de forma especial la experiencia previa en un equipo directivo, la situacion de servicio
activo, el destino, trabajo previo y labor docente desarrollada en el centro cuya direcciéon se
solicita, asi como, en su caso, haber participado con una valoracion positiva en el desarrollo de
las acciones de calidad educativa reguladas en el apartado 4 del articulo 122 de esta Ley
Organica, o en experiencias similares.

Nombramiento.

La Administracion educativa nombrara director del centro que corresponda, por un periodo de
cuatro afnos, al aspirante que haya sido seleccionado en el procedimiento regulado en el articulo
anterior.

El nombramiento de los directores podra renovarse, por periodos de igual duracién, previa
evaluacion positiva del trabajo desarrollado al final de los mismos. Los criterios y procedimientos
de esta evaluacidén seran publicos y objetivos e incluiran los resultados de las evaluaciones
individualizadas, realizadas durante su mandato, que, en todo caso, consideraran los factores
socioecondmicos y socioculturales del contexto y el seguimiento de la evolucién en el tiempo.
Las Administraciones educativas podran fijar un limite maximo para la renovacién de los
mandatos.

Nombramiento con caracter extraordinario.

En ausencia de candidatos, en el caso de centros de nueva creacién o cuando la Comision
correspondiente no haya seleccionado a ningun aspirante, la Administracién educativa nombrara
director a un profesor funcionario por un periodo maximo de cuatro afos.

Cese del director.
El cese del director se producira en los siguientes supuestos:

¢ Finalizacion del periodo para el que fue nombrado y, en su caso, de la prérroga del mismo.
o Renuncia motivada aceptada por la Administracion educativa.
o Incapacidad fisica o psiquica sobrevenida.
o Revocacion motivada, por la Administraciéon educativa competente, a iniciativa
propia o a propuesta motivada del Consejo Escolar, por incumplimiento grave de
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las funciones inherentes al cargo de director. En todo caso, la resolucion de
revocacion se emitira tras la instruccion de un expediente contradictorio, previa
audiencia al interesado y oido el Consejo Escolar.

2.1.3.c.- Competencias

Competencias del Director/a:

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.

Dirigir y coordinar todas las actividades del Centro, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Claustro de profesores y al Consejo Escolar.

Ejercer la direccion pedagogica, promover la innovacidon educativa e impulsar planes para
la consecucion de los objetivos del proyecto educativo del Centro.

Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al Centro.

Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucién de los
conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos, en
cumplimiento de la normativa vigente sin perjuicio de las competencias atribuidas al
Consejo Escolar en el articulo 127 de esta Ley. A tal fin, se promovera la agilizacion de
los procedimientos para la resoluciéon de los conflictos en los centros.

Impulsar la colaboracion 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.

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

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

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.

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

Aprobar los proyectos y las normas

Aprobar la programacion anual del centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro
del Profesorado, en relacion con la planificacion y organizacion docente.

Decidir sobre la admision de alumnos, con sujecién a lo establecido en la ley y
disposiciones que la desarrollen.

Aprobar la obtencién de recursos complementarios

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

Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion educativa.
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Competencias del Jefe de Estudios:

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

Sustituir al director en caso de ausencia o enfermedad.

Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion y complementarias de
profesores y alumnos, en relacidén con el proyecto educativo, los proyectos curriculares
de etapa y 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 colaboracién, en su caso, del
departamento de orientaciéon y de acuerdo con el plan de orientacién académica y
profesional y del plan de accion tutorial.

Coordinar, con la colaboracion del representante del claustro en el Centro Regional de
Formacion del Profesorado, las actividades de perfeccionamiento del profesorado, asi
como planificar y organizar las actividades de formacion de profesores realizadas por el
instituto.

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 organizacion,
y apoyando el trabajo de la junta de delegados.

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

Favorecer la convivencia en el instituto 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.
Cualquier otra funcioén que le pueda ser encomendada por el director dentro de su ambito
de competencia.

Controlar el cumplimiento del horario por parte de los profesores.

Elaborar mensualmente el parte de faltas del profesorado para su envio al Servicio de
Inspeccioén.

Coordinar reuniones con los delegados y subdelegados de grupo.

Distribuir funciones a los Jefes de Estudios Adjuntos.

Proponer a los tutores para su designacion por el director.

En caso o enfermedad del Jefe de Estudios, se hara cargo de sus funciones provisionalmente el
Jefe/a de Estudios Adjunto de ESO y el Jefe/a de Estudios Adjunto de Ciclos Formativos por este

orden.

Competencias del secretario:

Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las directrices del
director.
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e 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.

e Custodiar los libros y archivos del instituto.

o Expedirlas certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.

o Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

e Custodiary coordinar la utilizacion de los medios, informéaticos, audiovisuales y del resto
del material didactico.

o Ejercer, por delegacion del director y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracion y de servicios adscrito al instituto.

o Elaborar el anteproyecto de presupuesto del instituto.

¢ Ordenar el regimen econdmico del instituto, de conformidad con las instrucciones del
director, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.

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

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

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

e Proporcionar al resto del Equipo Directivo y dar a conocer a todo el personal que se sienta
afectado, las resoluciones, decretos y normativas que se publiquen en el BOE.

e Velar por el cumplimiento de los plazos establecidos para la formalizacién de
inscripciones, matriculas, etc., procurar que los interesados estén informados y resolver
todos los problemas relacionados con la labor de Secretaria.

Competencias del Jefe de Estudios adjunto

Seran las que hayan sido delegadas por el Jefe de Estudios y las que, en su caso, le sean
asignadas por el Director en una determinada etapa educativa.

2.1.3.d.- Sustitucion de los miembros del Equipo Directivo.

La sustitucion de los miembros del Equipo Directivo estara regulada por el Articulo 36 del
Reglamento Organico de los institutos de Educacion Secundaria.

En caso de ausencia o enfermedad del Director, se hara cargo provisionalmente de sus funciones
el Jefe de Estudios. En caso de ausencia o enfermedad del Jefe de Estudios, se hara cargo de
sus funciones provisionalmente el Jefe de Estudios adjunto designado por el Director e informara
de su decision al Consejo Escolar. Igualmente, en caso de ausencia o enfermedad del Secretario
se hara cargo de sus funciones el profesor que designe el Director, dando cuenta del hecho al
Consejo Escolar.

2.1.4.- Organos de coordinacién docente y otros responsables

Son odrganos de coordinacion docente: la Tutoria, la Junta de profesores de grupo, el
Departamento de orientacion, los Departamentos didacticos, y la Comision de coordinacién
pedagdgica.

El régimen de funcionamiento de los 6rganos de coordinacion docente sera el fijado en las
Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento. En ausencia de las mismas, se actuara
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de acuerdo a lo dispuesto en la normativa supletoria. El contenido de las sesiones y los acuerdos
adoptados por estos 6rganos seran recogidos mediante acta.

2.1.4.a.- Latutoria

El tutor sera nombrado por el director, a propuesta de la jefatura de estudios, entre los profesores
que imparten docencia preferentemente a la totalidad del grupo. En los dos primeros cursos de
ESO las tutorias de los grupos se asignaran preferentemente a los maestros.

La Jefatura de estudios coordinara el trabajo de los tutores/as y mantendran las reuniones
periddicas necesarias para el buen funcionamiento de la accion tutorial.

El tutor ejercera las funciones establecidas en el art. 6 de Decreto 43/2005, por el que se regula
la orientacion educativa y profesional en la Comunidad Auténoma de Castilla - La Mancha, la
normativa que regula la prevencién y control del absentismo escolar, las normas establecidas en
el Reglamento de Régimen Interior del Centro, la normativa sobre evaluacion y la orden de 26 de
junio de 2002 de la Consejeria de Educaciéon que desarrolla el Plan de mejora en la Educacién
Secundaria. El tutor de ciclos formativos asumira, ademas las funciones del art. 56.2 del
Reglamento Organico que hacen referencia a la Formacion en Centros de Trabajo. Los tutores
de ensefianzas a distancia tendran la responsabilidad de dirigir, orientar y evaluar de forma
individualizada el proceso de ensefianza aprendizaje del alumnado.

La Orden de 9 de marzo de 2007 de las Consejerias de Educacion y de Bienestar Social sobre
prevencion, intervencion y seguimiento del absentismo escolar, establece como funciones del
tutor/a:

Llevar un control de la asistencia de su tutoria, y en caso de que se observe una situacion de
absentismo, comunicarlo de manera inmediata a la familia, bien telefénicamente o mediante carta
certificada; e informara al equipo directivo. En caso de no remitir la situacién de absentismo, se
citara a una entrevista a la familia o los tutores legales, si es preciso con el concurso de algun
miembro del equipo directivo. De dicha entrevista se realizara un acta de comparecencia de los
padres o tutores legales. En caso de no resolverse la situacion con las actuaciones anteriores,
se comunicara a Jefatura de estudios para adoptar otras medidas.

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 en la
jornada de acogida de padres en el mes de octubre y se expondra en el tablén de anuncios del
centro.

Garantizara una comunicacion y fluida con los profesores de su grupo de alumnos y con las
familias a través del uso de la plataforma Papas 2.0 sobre todas aquellas cuestiones relevantes
que afecten a la convivencia y al proceso de ensefianza- aprendizaje y fomentara la participacion
del profesorado en el intercambio de informacion y notificaciones sobre el alumnado.

2.1.4.b.- Funciones del tutor

o Participar en el desarrollo del plan de accién tutorial y en las actividades de orientacion,
bajo la coordinacién del jefe de estudios y en colaboraciéon con el departamento de
orientacion del instituto.

e Coordinar el proceso de evaluacién de los alumnos de su grupo.

¢ Organizary presidir la junta de profesores y las sesiones de evaluacién de su grupo.
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Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participacion en las
actividades del instituto.

Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y profesionales.
Colaborar con el departamento de orientacion del instituto, en los términos que establezca
la jefatura de estudios.

Encauzar las demandas e inquietudes de los alumnos y mediar, en colaboracion con el
delegado y subdelegado del grupo, ante el resto de los profesores y el equipo directivo en
los problemas que se planteen.

Coordinar las actividades complementarias para los alumnos del grupo.

Informar a los padres, a los profesores y a los alumnos del grupo de todo aquello que les
concierna, en relaciébn con las actividades docentes y complementarias y con el
rendimiento académico

Facilitar la cooperacion educativa entre los profesores y los padres de los alumnos.

Llevar un control de la asistencia de su tutoria, y en caso de que se observe una situacion
de absentismo, comunicarlo de manera inmediata a la familia, bien telefénicamente o
mediante carta certificada; e informara al equipo directivo y a la educadora social para el
inicio del protocolo si fuera preciso.

En caso de no remitir la situacién de absentismo, se citara a una entrevista a la familia o
los tutores legales, si es preciso con el concurso de algun miembro del equipo directivo.
De dicha entrevista se realizara un acta de comparecencia de los padres o tutores legales.
En caso de no resolverse la situacién con las actuaciones anteriores, se comunicara a
Jefatura de estudios para adoptar otras medidas en las que intervendra la educadora
social que activara los protocolos de absentismo para casos que asi lo requieran y se
encargara de su supervision y desarrollo en colaboraciéon con Jefatura de Estudios y el
departamento de Orientacion.

2.1.4.c.- Funciones del tutor de CCFF

El profesor tutor con el visto bueno de la Direcciéon del centro, comunicara, segun modelo
establecido en el Anexo |, la pérdida del derecho a la evaluacién continua y sus consecuencias,
al alumnado objeto de tal medida y, en el caso de ser menor de edad, a sus representantes
legales, en el momento en que se produzca.

2.1.4.d.- Funciones y competencias del profesor-tutor responsable del médulo profesional
de FCT de cada grupo de alumnos:

Busqueda y propuesta de seleccion de empresas del sector profesional del Ciclo
Formativo correspondiente para la realizacion del modulo profesional de Formacion en
Centros de Trabajo.

Realizar la asignaciéon de los alumnos del grupo a las empresas (documentado en el
Anexo ).

Elaborar y concretar, junto con el responsable designado por la empresa, el «Programa
Formativo» del médulo profesional de FCT, considerando datos y conclusiones anteriores
que sugieran su modificacion.

Orientar al alumno, conjuntamente con el profesor de la especialidad de Formacion y
Orientacién Laboral (F.O.L.), previamente al comienzo del médulo profesional de FCT,
tanto sobre los aspectos generales de la misma (finalidades del médulo profesional,
caracteristicas, documentacién que ha de cumplimentar, etc.) asi como de las condiciones
concretas convenidas con el centro de trabajo correspondiente sobre:
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o

Programa Formativo.

Organizacion, estructura, estadisticas del sector, actividad, y recursos
tecnoldgicos del centro de trabajo donde realizara la FCT. Responsable de la FCT
en el centro de trabajo correspondiente. Puestos o situaciones de trabajo.

Lineas generales de la preparacion y desarrollo de las actividades, de la
participacién e integracidon en el equipo, de las condiciones del uso de recursos e
informacion, etc.

Informacion sobre las condiciones de su permanencia en la empresa: inexistencia
de relacion laboral, observancia de las normas de higiene y seguridad en el trabajo
propias del sector productivo, etc.

En su caso, decidir (con el acuerdo del Jefe de Departamento de Familia
Profesional) la secuenciacion de la FCT en varias empresas o centros de trabajo.
Relacionarse periédicamente (al menos una vez cada quince dias) con el
responsable designado por la empresa para el seguimiento del «Programa
Formativo», a fin de contribuir a que dicho programa se ajuste a la cualificacién
que se pretende.

Informar al Director del centro educativo, los desplazamientos que va a realizar
para el seguimiento de su grupo de alumnos.

Atender periddicamente (una vez cada quince dias) en el centro educativo, a los
alumnos durante el periodo de realizacion de la FCT, con objeto de valorar el
desarrollo de las actividades correspondientes al Programa Formativo. A tal fin, el
modulo de FCT debera ser impartido por profesorado de 22 curso. Solo en algun
caso, y de manera excepcional, se podra permitir el no cumplimiento de esa
directriz. En ese caso se priorizara que el profesor haya impartido docencia a ese
alumnado en el primer curso.

Revisar y firmar las «Hojas Semanales del Alumno», y contrastarlas con el tutor
responsable de la empresa colaboradora.

Organizar la puesta en comun de los alumnos y los apoyos en el centro educativo,
si fueran necesarios.

Extraer datos y conclusiones que realimenten las actividades, con especial
atencion a aquellos que sugieran la modificacién del Programa Formativo o que
afecten a la continuidad del convenio o acuerdo con la empresa o institucion.
Evaluar el médulo profesional de FCT junto con el responsable del centro de
trabajo, comprobando la evidencia de competencia mostrada por el alumno,
teniendo en cuenta, entre otros, los encuentros peridédicos entre ambos y
cumplimentar, a tal efecto, el Anexo IV de estas Instrucciones.

Calificar este modulo profesional en términos de Apto/No Apto o, en su caso,
Exento.

Captar datos significativos que le sean requeridos, para la evaluacién global del
sistema de la FCT.

Elaborar los informes preceptivos a que se refiere la Instruccion Octava.

Elaborar una memoria Fin de Curso sobre la FCT que ha coordinado.

Notificar inmediatamente a la mutua de seguros que la Consejeria de Educacion,
Ciencia y Cultura ha contratado cualquier situacion de accidente que sufran los
alumnos durante el desarrollo del médulo profesional de FCT.
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o Tutorizacién del médulo de Proyecto de los Ciclos Formativos de grado superior
en el caso que este se curse durante algun periodo extraordinario, segun lo
indicado en la instruccién decimocuarta de esta circular.

o Facilitar el Anexo Xlll de esta Circular, a los padres o tutores legales de los
alumnos que sean menores de edad y que, forzosamente, tengan que utilizar
vehiculo particular para su desplazamiento a los centros de trabajo. Los padres o
tutores legales seran convenientemente informados de esta contingencia, y el
alumno no podra utilizar vehiculo particular sin esta autorizacién (Anexo XllI)
debidamente cumplimentada.

2.1.4.e.- Funciones de lajunta de evaluacién en el primer curso de ciclo formativo
Se desarrollaran dos sesiones de evaluacion ordinarias en cada curso, primera y segunda sesion

de evaluaciéon ordinaria, que se corresponden con las dos convocatorias a las que se tiene
derecho en cada curso académico.

Las decisiones a tomar en cada sesion son diferentes segun se trate de primer o segundo curso.
En el primer curso se adoptaran las siguientes decisiones:

En la primera sesion de evaluacion ordinaria se realizara la evaluacioén y calificacion final de los
modulos profesionales cursados en el centro educativo durante el primer curso. En esta sesidn
se pondra de manifiesto:

¢ Alumnos que promocionan a segundo curso con todos los mdédulos superados.
¢ Alumnos con médulos no superados que acceden a la segunda convocatoria anual.

En la segunda sesién de evaluacion ordinaria se realizara la evaluacion y calificacién de modulos
profesionales no superados en la primera convocatoria. En esta sesion se pondra de manifiesto:

¢ Alumnos que promocionan a segundo curso con todos los médulos superados
e Alumnos que promocionan a segundo curso con médulos pendientes.
e Alumnos que repiten curso.

2.1.4.f.- Funciones de lajunta de evaluacion en el segundo curso de ciclo formativo.
En el segundo curso se adoptaran las siguientes decisiones:

En la sesidn 12 ordinaria se realizara la evaluacién y calificacion de los médulos profesionales del
segundo curso y de los pendientes del primer curso. En el acta de sesién se hara constar de forma
obligatoria la relacion nominal de:

e Alumnos que acceden al médulo profesional de FCT y Proyecto.

e Alumnos que acceden al modulo profesional de FCT y Proyecto, con mddulos no
superados (la suma de los mdédulos no debe superar las 200 horas,) siempre y cuando asi
lo decida el equipo docente. En casos extraordinarios, la junta de evaluacién podra, previo
informe del Servicio de Inspeccién, autorizar la realizaciéon de los dos modulos, aun
superando las 200 horas.

¢ Alumnos que van a segunda ordinaria y no pueden acceden a los médulos FCT y Proyecto

¢ Alumnos que acceden al médulo de Proyecto, por estar exentos del médulo de FCT
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¢ Alumnos que acceden al médulo de Proyecto, por estar exentos del médulo de FCT, con
modulos no superados

¢ Alumnos que titulan por estar exentos de la realizacion del médulo de FCT y tengan los
demas méddulos del ciclo formativo superados.

En la sesion 22 ordinaria se realizara la evaluacion y calificacion de los médulos profesionales de
FCT y Proyecto, en ciclos formativos de grado superior, y los mddulos no superados de primer o
de segundo curso. En el acta de sesion se hara constar de forma obligatoria la relacion nominal
de:

Alumnos que titulan

Alumnos que acceden al moédulo de FCT y Proyecto, en su caso, en periodo
extraordinario.

Alumnos que acceden al médulo de FCT y Proyecto, en su caso, en periodo extraordinario
con modulos pendientes.

Alumnos que acceden al médulo de Proyecto, por estar exentos del médulo de FCT
Alumnos que acceden al médulo de Proyecto, por estar exentos del modulo de FCT, con
modulos no superados

Alumnos que han de repetir curso.

2.1.4.9.- Funciones del profesor-tutor del médulo de Proyectos

e Tutorizar el médulo de Proyecto, ligado al médulo de FCT. Atal efecto, y cuando no sea
también tutor de FCT, debera mantener una coordinacién eficaz con el tutor de FCT.

e Las sesiones de evaluacion extraordinarias se iniciaran de forma obligatoria a partir del
acta de la evaluacion anterior para contrastar y asegurar la decision de promocion.

o Se recogeran los nombres de los alumnos que presenten incidencias que impidan la
realizaciéon de los modulos de FCT y Proyecto en el acta de sesion.

2.1.4.h.- Evaluacién en ciclos formativos en oferta modular presencial.

La evaluaciéon, promocion y acreditacion académica del alumnado matriculado en ciclos
formativos en oferta modular presencial se atendra a lo dispuesto en la Orden de 27 de agosto
de 2010 que regula la evaluacion, promocién y acreditacion académica del alumnado de
formacion profesional inicial del sistema educativo de la Comunidad Auténoma de Castilla-La
Mancha, a excepcion de lo establecido sobre la promocion a segundo curso, evaluacion del
alumnado con médulos pendientes.

El alumnado matriculado en oferta modular presencial podra cursar el médulo de Formacién en
Centros de Trabajo cuando haya superado todos los modulos restantes correspondientes a esa
titulacion, a excepcion del médulo de Proyecto en los ciclos de grado superior, que se cursara a
la vez que el médulo de FCT

2.1.4.i.- Evaluacién de médulos de FCT y Proyectos en oferta modular

La oferta modular debera cumplimentar en cada sesién un acta de sesidon de evaluacion facilitada
por Jefatura de Estudios donde se reflejaran las decisiones de promocion y los modulos
pendientes de forma nominal.

Debera reflejarse siempre la promocion en las actas de todas las sesiones extraordinarias. Un
alumno que no tenga superados todos los médulos de primer y segundo curso por regla general
no podra acceder al médulo de FCT y proyecto. En la 12 ordinaria se reflejaran los modulos
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pendientes con el computo de horas correspondiente y se procedera a valorar las actuaciones
extraordinarias con aquellos alumnos que superen las 200 horas de mddulos pendientes,
incluyendo la solicitud al Servicio de Inspeccion de un permiso extraordinario para la promocién
a FCT y Proyecto. En la 22 ordinaria se reflejaran de forma nominal todas las decisiones de
promocion y aquellas situaciones extraordinarias que pudieran producirse.

2.1.4.j.- Funciones del profesor tutor de ciclos formativos-distancia
El profesor tutor de los distintos médulos profesionales debera realizar las siguientes funciones:

e Revisar o elaborar, antes del inicio del curso, las programaciones de los médulos
profesionales, y establecer los criterios que se consideren convenientes consensuada con
el resto de los tutores del mismo ciclo formativo.

o Cumplir el horario asignado y atender correctamente a las ensefianzas.

e Revisar cada unidad y remitir a la tutora externa correspondiente las actualizaciones y
modificaciones que se estimen oportunas, al menos dos dias antes de abrir la unidad.

e Orientar, guiar y apoyar al alumnado en su proceso de aprendizaje, utilizando las
herramientas que proporciona Internet, a partir de los materiales didacticos
proporcionados y cuantas herramientas se consideren oportunas para facilitar el
aprendizaje por parte del alumnado.

e Promover la participacién del alumnado en las actividades propuestas, haciendo un
seguimiento de aquellos alumnos que no participan para estimular el seguimiento de las
ensefianzas.

o Dinamizar y estimular las actividades colectivas, asi como la comunicacion entre el
alumnado, a través de foros, chats u otras herramientas puestas a disposicion.

o Resolver dudas, corregir tareas y realizar el seguimiento del avance del alumnado,
contestando al alumno en un plazo maximo de dos dias lectivos, para facilitar el proceso
de aprendizaje del mismo.

¢ Organizar e impartir las sesiones presenciales necesarias, en su caso.

e Elaborar y corregir las pruebas presenciales, asi como supervisar la realizacion de las
mismas. El centro educativo, en funcion de la disponibilidad de profesorado.

o Tutorizar el médulo de proyectos a distancia. A tal efecto, el profesor del médulo de
proyectos debera asumir un porcentaje superior al establecido en la modalidad presencial,
al estar divididos los alumnos en distintos trimestres a lo largo del curso.

2.1.5.- La Junta de profesores de grupo:

2.1.5.a.- Composicion y régimen de funcionamiento

La Junta de profesores de grupo esta constituida por el conjunto de profesores/as que imparten
docencia a un grupo de alumnos/as, el presidente sera el tutor o en su caso tutores
correspondientes (por delegacion del Director/a).

Su régimen de funcionamiento se atendréa a las normas de los Organos Colegiados de la Ley de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y Procedimiento Administrativo Comun.

La junta de profesores se reunira segun lo establecido en la normativa sobre evaluacion, y
siempre que sea convocada por el jefe de estudios a propuesta, en su caso, del tutor del grupo.
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2.1.5.b.- Funciones de lajunta de profesores

e Llevar a cabo 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 legislacién especifica sobre evaluacion.

o Establecer las actuaciones necesarias para mejorar el clima de convivencia del grupo.

e Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo las
medidas adecuadas para resolverlos.

e Procurar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se
propongan a los alumnos del grupo.

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

o Cualquier otra que establezca el reglamento de régimen interior del instituto.

2.1.6.- El Departamento de Orientacion:

El Departamento de Orientacién de los institutos de educacion secundaria es una estructura de
coordinaciéon docente responsable de asesorar al profesorado en la planificacion, desarrollo y
evaluacion del plan de orientacion del centro y zona, asi como del plan de atencién a la
diversidad. Es responsable de llevar a cabo las actuaciones de atencion y apoyo especializados.

La Jefatura del Departamento sera desempeiiada preferentemente por un profesor perteneciente
al Cuerpo de Catedraticos de Educacion Secundaria de acuerdo con la legislacion vigente. En el
caso de ausencia de profesores del Cuerpo de Catedraticos en el Departamento, la Jefatura sera
desempefiada por un profesor del mismo, preferentemente de la especialidad de Psicologia y
Pedagogia o que ostente la titularidad de una plaza de esta especialidad.

Las funciones del profesorado de apoyo seran las establecidas en la Resolucion de 8 de julio de
2002, por la que se aprueban las instrucciones que definen el modelo de intervencion, las
funciones y prioridades en la actuacién del profesorado de apoyo y otros profesionales en el
desarrollo del plan de inclusién educativa en los IES. Las funciones del profesor de apoyo se
adaptaran a la normativa, teniendo como obijetivo final el aprendizaje en las mejores condiciones
posibles, ya sea en el aula ordinaria o en el aula de apoyo, siempre en funcion de las necesidades
del alumnado.

Seran funciones generales de los profesionales de apoyo las siguientes:

e Asesorar al Equipo Directivo y a la Comisién de Coordinacion Pedagoégica en la
elaboracion del Plan de Atencion a la Diversidad, en el marco del Proyecto Educativo y
del Proyecto Curricular.

e Colaborar con los tutores en la prevencion y deteccién del alumnado con necesidades
educativas y aportar informacion a los responsables de la orientacion en el proceso de
evaluacion psicopedagdgica.

e Colaborar con la Jefatura de estudios en el desarrollo de las medidas organizativas que
facilitan el Plan de Atencion a la Diversidad.

e Colaborar con el tutor, con otros apoyos y con los responsables de la orientacién en la
programacion, desarrollo y evaluacion de las medidas ordinarias de refuerzo y apoyo y
de las adaptaciones curriculares individuales del alumnado.
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o Participar y colaborar con el tutor en el desarrollo del Plan Orientacién del Centro,
especialmente en lo relacionado con la evaluacion, elaboracion de informes y decisiones
de promocion.

o Asesorar y apoyar al profesorado en la adquisicion y uso de materiales especificos y de
materiales de acceso al curriculo.

e Elaborar, en colaboracién con el profesorado, materiales curriculares adaptados para
facilitar el aprendizaje y dar respuestas ajustadas a las necesidades educativas del

alumnado.

e Colaborar en los procesos de asesoramiento, coordinacién, informacion y formacion a
familias.

e Colaborar en el seguimiento y coordinaciéon con los servicios de apoyo sanitarios y
sociales.

2.1.7.- Los Departamentos de coordinacion didactica:

En el IES Tomas Navarro Tomas se constituyen los siguientes departamentos didacticos: Artes
Plasticas, Ciencias Naturales, Economia, Educacion Fisica, Filosofia, Fisica y Quimica, FOL,
Francés, Geografia e Historia, Griego, Inglés, Latin, Lengua Castellana y Literatura, Matematicas,
Musica, Tecnologia y Servicios Socioculturales y a la Comunidad.

2.1.7.a.- Caréacter y composicion de los Departamentos didacticos

Los Departamentos didacticos son los 6rganos basicos encargados de organizar y desarrollar las
ensefanzas propias de las areas, materias o modulos que tengan asignados, y las actividades
que se les encomienden, dentro del ambito de sus competencias.

A cada Departamento didactico perteneceran los profesores de las especialidades que impartan
las ensefianzas propias de las areas, materias 0 modulos asignados al Departamento. Estaran
adscritos a un Departamento los profesores que, aun perteneciendo a otro, impartan algun area
o materia del primero. Aquellos profesores que posean mas de una especialidad o que ocupen
una plaza asociada a varias especialidades perteneceran al Departamento al que corresponda la
plaza que ocupan, por concurso de traslado o por cualquier otro procedimiento, con
independencia de que, en su caso, pudieran estar adscritos a otros departamentos en los
términos arriba indicados.

Cuando en un Departamento se integren profesores de mas de una de las especialidades
establecidas, la programacién e imparticibn de las areas, materias 0 mddulos de cada
especialidad correspondera a los profesores respectivos.

Cuando en un centro se impartan materias o0 médulos que o bien no estan asignadas a un
Departamento, o bien pueden ser impartidas por profesores de distintos Departamentos y la
prioridad de su atribucién no esté establecida por la normativa vigente, el director, a propuesta
de la comisiéon de coordinacién pedagodgica, adscribira dichas ensefianzas a uno de dichos
Departamentos. Este Departamento sera el responsable de resolver todas las cuestiones
pertinentes a ese modulo o materia asignada, tal como establece el articulo 49 de este
Reglamento.

2.1.7.b.- Competencias de los Departamentos didacticos
Son competencias de los departamentos didacticos:
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e Formular propuestas al equipo directivo y al claustro, relativas a la elaboracién o
modificacion del proyecto educativo del instituto y la programacién general anual.

o Formular propuestas a la comisién de coordinacion pedagdgica relativas a la elaboracién
o modificacion de los proyectos curriculares de etapa.

o Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacion didactica de las
ensefianzas correspondientes a las areas, materias y moddulos integrados en el
departamento, bajo la coordinacién y direccion del jefe del mismo, y de acuerdo con las
directrices generales establecidas por la comision de coordinacion pedagodgica. La
programacion didactica incluird, para cada etapa, los aspectos sefialados en el articulo 68
de este Reglamento.

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

¢ Mantener actualizada la metodologia didactica.

e Colaborar con el Departamento de orientacion, bajo la direccién del jefe de estudios, en
la prevencion y deteccion temprana de problemas de aprendizaje, y elaborar la
programacion y aplicacion de adaptaciones curriculares para los alumnos que lo precisen,
entre ellos los alumnos con necesidades educativas especiales y los que sigan programas
de diversificacion.

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

o Organizar y realizar las pruebas necesarias para los alumnos de bachillerato o de ciclos
formativos con materias o médulos pendientes y, en su caso, para los alumnos libres.

o Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion que los alumnos
formulen al departamento y dictar los informes pertinentes.

o Elaborar, a final de curso, una memoria en la que se evalie el desarrollo de la
programacion didactica, la practica docente y los resultados obtenidos.

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

2.1.7.c.- Designacion de los jefes de los Departamentos didacticos

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

Cuando en un Departamento haya mas de un catedratico, la jefatura del mismo sera
desempefiada por el catedratico que designe el director, oido el departamento.

Cuando en un Departamento no haya ningun catedratico, o habiéndolo se hubiese producido la
circunstancia sefialada en el apartado 2 del articulo 52 de este Reglamento, la jefatura sera
desempenada por un profesor del Cuerpo de profesores de Ensefanza Secundaria, que
pertenezca al mismo, designado por el director, oido el Departamento. En caso de ausencia de
un profesor de este ultimo Cuerpo, la jefatura podra ser desempefiada por un profesor del Cuerpo
de profesores Técnicos de Formacion Profesional.

Los jefes de los departamentos didacticos seran elegidos por los miembros del mismo mediante
acuerdo o por votacion. Su nombramiento sera ratificado por el director por un periodo de cuatro
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afos. Podra ser renovado cada ano si asi lo desea el departamento o en caso de renuncia
expresa del profesor que ejerce el cargo.

El Director Provincial efectuara los correspondientes nombramientos.

2.1.7.d.- Competencias de los jefes de los Departamentos didacticos.
Son competencias del jefe de Departamento:

Participar en la elaboracion del proyecto curricular de etapa, coordinar la elaboracion de
la programacion didactica de las areas, materias o mddulos que se integran en el
Departamento y la memoria final de curso, asi como redactar ambas.

Dirigir y coordinar las actividades académicas del Departamento.

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

Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a la programacién, con
especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los criterios de evaluacion.
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 colaboraciéon con los
miembros del Departamento.

Velar por el cumplimiento de la programacién didactica del Departamento y la correcta
aplicacion de los criterios de evaluacion.

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.

Coordinar la organizacién de espacios e instalaciones, adquirir el material y el
equipamiento especifico asignado al Departamento, y velar por su mantenimiento.
Promover la evaluacion de la practica docente de su Departamento y de los distintos
proyectos y actividades del mismo.

Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del instituto,
promuevan los érganos de gobierno del mismo o la Administracion educativa.

Los Jefes de los Departamentos de familia profesional tendran, ademas de las
especificadas en el articulo anterior, las siguientes competencias:

Coordinar la programacion de los ciclos formativos.

Colaborar con el jefe de estudios y con los Departamentos correspondientes en la
planificacién de la oferta de materias y actividades de iniciacién profesional en la
educacion secundaria obligatoria, y de materias optativas de formacion profesional de
base en el bachillerato.

Colaborar con el equipo directivo en el fomento de las relaciones con las empresas e
instituciones que participen en la formacién de los alumnos en el centro de trabajo.

2.1.7.e.- Cese de los Jefes de Departamento.

Los Jefes de los Departamentos a los que se refieren los articulos 43, 46 y 50 del Reglamento
Organico de |.E.S., cesaran en sus funciones al producirse alguna de las circunstancias
siguientes:
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e Cuando finalice su mandato.

e Cuando, por cese del Director que los designd, se produzca la eleccion de un nuevo
Director.

¢ Renuncia motivada aceptada por el director.

o Cuando se produzca lo previsto en el articulo 27.3 del Reglamento Organico de |.E.S.

o A propuesta del Director, oido el claustro, mediante informe razonado y audiencia del
interesado.

¢ Asimismo, el Jefe del Departamento de orientacion y los Jefes de los Departamentos
didacticos podran ser cesados por el Director del instituto, a propuesta de la mayoria
absoluta de los miembros del departamento, en informe razonado dirigido al Director, y
con audiencia del interesado.

Producido el cese de cualquier Jefe de Departamento, el Director del Instituto procedera a
designar al nuevo Jefe de Departamento, de acuerdo con lo establecido, para cada caso, en los
articulos 43, 46 y 50 del Reglamento Organico de I.E.S. En cualquier caso, si el cese se ha
producido por cualquiera de las circunstancias sefialadas en los parrafos 3), 4) y 5) del apartado
a) de este articulo, el nombramiento no podra recaer en el mismo profesor.

2.1.8.- La Comision de Coordinacion Pedagdgica

La Comisién de coordinacion pedagégica es el 6rgano responsable de velar por la coherencia
pedagogica entre cursos de cada etapa, de las etapas de cada centro y entre este y otros centros.

La Comision de coordinacion pedagodgica esta constituida por el director, que sera su presidente,
el jefe de estudios, el orientador, los jefes de los departamentos didacticos, el profesor de Religiéon
y el coordinador de formacion.

Los departamentos del centro son:

e Artes Plasticas

¢ Biologia y Geologia

e Economia

Educacion Fisica

Filosofia

Fisica y Quimica

Formacion y Orientacion Laboral
Francés

Geografia e Historia

Inglés

e Latin

e Lenguay Literatura

e Matematicas

e Mdusica

¢ QOrientacion

e Servicios Socioculturales y a la Comunidad
¢ Tecnologia

Actuara como secretario el miembro de la comision de menor edad, con exclusién del Director y
del Jefe de Estudios.
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La comisién de coordinacion pedagogica tendra las siguientes competencias:

Establecer las directrices generales para la elaboracion y revisiébn de los proyectos
curriculares de etapa.

Supervisar la elaboraciéon y revision, asi como coordinar y responsabilizarse de la
redaccion de los proyectos curriculares de etapa y su posible modificacion, y asegurar su
coherencia con el proyecto educativo del Instituto.

Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de las programaciones
didacticas de los Departamentos, del plan de orientacién académica y profesional y del
plan de accién tutorial, incluidos en el proyecto curricular de etapa.

Proponer al claustro los proyectos curriculares para su aprobacion.

Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los proyectos curriculares de etapa.
Proponer al Claustro la planificacion general de las sesiones de evaluacion y calificacion
y el calendario de examenes o pruebas extraordinarias, de acuerdo con la jefatura de
estudios.

Proponer al Claustro de profesores el plan para evaluar el proyecto curricular de cada
etapa, los aspectos docentes del proyecto educativo y la programacién general anual, la
evolucién del rendimiento escolar del instituto y el proceso de ensefianza.

Fomentar la evaluacion de todas las actividades y proyectos del instituto, colaborar con
las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los 6rganos de gobierno o de la
Administracién educativa e impulsar planes de mejora en caso de que se estime
necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

Impulsar medidas que favorezcan la coordinacién del Proyecto educativo con el Proyecto
de los colegios de educacion infantil y primaria de su area de influencia, con el objeto de
facilitar la transiciéon del alumnado.

Desarrollar medidas que refuercen la coordinacion con los Conservatorios Profesionales
para favorecer la simultaneidad de las ensefanzas, con los Centros de educacion de
personas adultas y con las Escuelas Oficiales de Idiomas para facilitar el intercambio de
informacion.

Con el objeto de tratar aquellos asuntos que asi lo requieran, el director podra convocar a las
reuniones a cualquier otra persona o representantes de alguna entidad distintos a los miembros
de la misma.

2.1.9.- Responsables de funciones especificas

2.1.9.a.- Coordinador de formacion y de transformacion digital

Sera designado por el director, a propuesta del jefe de estudios, y ejercera las funciones de
coordinacion del plan digital del centro, del asesoramiento al profesorado en las modalidades de
formacion y colaboracién con el Centro Regional de Formacién del Profesorado.

Como miembro de la Comisién Pedagdgica. Sus funciones seran las recogidas en el articulo 11
del Decreto 59/2012 de creacion del Centro Regional de Formacion del Profesorado:

Coordinar toda la formacion del profesorado en el propio centro educativo.

Proponer la demanda de necesidades formativas grupales e individuales a la Comision
de coordinaciéon Pedagdgica para su aprobacion.

Remitir la propuesta de formacién aprobada por la Comision de Coordinacién Pedagdgica
a las unidades de formacién de los Servicios Periféricos.
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e Realizar el control de las actividades de formacion 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.

Con las siguientes concreciones:

o Recoger las necesidades formativas grupales e individuales e incluirlas en el Proyecto de
Formacion de Centro.

o Elevar el Proyecto de Formacién de Centro a la administracion educativa competente en
materia de educacion.

o Coordinar y establecer los mecanismos de seguimiento y control de toda la formacién del
profesorado en el propio centro educativo.

o Realizar el control de las actividades formativas del centro y elevar la documentacion y
propuesta de certificacion a la administracion educativa competente en materia de
educacion.

o Hacer llegar al consejo del Centro de Profesores y a su Director las necesidades de
formacion y las sugerencias sobre la organizacién de las actividades, acordadas por el
Claustro de profesores o por cada uno de los Departamentos.

e Participar en las reuniones que al efecto convoque el Director del Centro de Profesores o
el Jefe de Estudios.

¢ Informar al Claustro y difundir entre los profesores las actividades de formacion que les
afecten.

e Colaborar con el Jefe de Estudios en la coordinacion de la participacion del profesorado
en las actividades del Centro de Profesores, cuando se haga de forma colectiva.

e Cualquier otra que le encomiende el Jefe de Estudios, en el ambito de sus competencias.

¢ Realizar la Memoria de actividades formativas del centro.

2.1.9.b.- Responsable del Plan de Lectura

Sus funciones (segun las instrucciones recogidas en la Orden 118/2022 de 14 de junio) seran la
planificacion, desarrollo y evaluacion de dicho plan. Serd encargado asimismo de coordinar la
organizacion, funcionamiento y apertura de la biblioteca.

2.1.9.c.- Coordinador de Prevencion de Riesgos Laborales

La figura se desarrolla a partir de la Orden de 31/08/2009, de la Consejeria de Educacion y
Ciencia, por la que se crea la Coordinacion de Prevencion de Riesgos Laborales en los Centros
Docentes Publicos no universitarios de Castilla-La Mancha: «La creacién de la figura de la
coordinacién de prevencién en los centros docentes da una respuesta adecuada a la obligacién
de integrar la prevencion en la estructura educativa, ya que esta figura garantiza la existencia en
el centro de una persona encargada de asumir las tareas de gestion relacionadas con la
prevencion y la relacion y la comunicaciéon del centro con los recursos preventivos del Servicio
de Prevencién de Riesgos Laborales de la Administracion. Las funciones de coordinacion,
administracion y gestidén que se le atribuyen se corresponden con obligaciones y tareas ordinarias
que el centro debe atender y cumplir, pero al asignarse estas funciones a una persona concreta
dependiente de la direccion se garantiza que las mismas se lleven a cabo con mayor eficacia,
cumpliendo con el objetivo de fomentar la labor preventiva en el centro docente».

Asume las siguientes funciones:
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e Colaborar con el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales (SPRL) en el seguimiento
de la aplicacién de las medidas preventivas planificadas.

e 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.

e Colaborar y coordinar las actividades de informacién y formacion dirigidas a trabajadores
del centro y las campanfas de promocion de la salud o de sensibilizacién en la prevencion
de riesgos promovidas por la Consejeria de Educacion y Ciencia.

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

e Colaborar con el equipo directivo del centro en la implantacion, actualizacién, difusion y
seguimiento del Plan de Autoproteccion del Centro.

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

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

o Comprobar y actualizar los datos relativos a las instalaciones del centro y sus revisiones
periédicas.

¢ Notificar a la Administraciéon Educativa los accidentes e incidentes que afecten a
trabajadores y trabajadores del centro, segun se determine, asi como facilitar la
informacion pertinente.

¢ Informar a los trabajadores y trabajadoras de los planes de vigilancia de la salud
desarrollados por la Administracién Educativa y gestionar la documentacién necesaria.

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

o Colaborar con los Delegados de Prevencion en las visitas que realicen al centro en
ejercicio de la facultad atribuida por la L.P.R.L.

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

o Cooperar en la implantacion de las actuaciones en gestidon en materia preventiva que se
desarrollen en el centro a instancias de la Consejeria.

2.1.9.d.- Coordinador de Bienestar y Proteccion

En aplicacion de la Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, en caso se designara un coordinador de
bienestar y proteccién que se responsabilizara del desarrollo del programa de convivencia.

2.1.9.e.- Responsable de actividades extraescolares
Coordinara todas las actuaciones precisas para su organizacion y ejecucion.

Las actividades complementarias y extracurriculares se desarrollaran segun lo establecido en las
Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento y en la Programacién general anual,
siguiendo en todo momento las directrices de la jefatura de estudios.

Seran planificadas y evaluadas por los propios departamentos didacticos que las propongan o
por el equipo directivo si no estan vinculadas especificamente a uno o varios departamentos.
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Este responsable coordinara también la colaboracién con los 6rganos de participacion del centro
0 con asociaciones e instituciones del entorno.

Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo.

Elaborar el Programa anual de las actividades complementarias y extracurriculares en el
que se recogeran las propuestas de los Departamentos y de los profesores, de los
alumnos y de las familias a través de sus representantes.

Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a las actividades del
Departamento.

Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboracion con el
Claustro, los departamentos, la Junta de Delegados de alumnos y la Asociaciéon de
Madres y Padres de Alumnos.

Coordinar la organizacion de los viajes de estudios, los intercambios escolares y cualquier
tipo de viajes que se realicen con el alumnado.

Distribuir los recursos econdémicos destinados por el Consejo Escolar a las actividades
complementarias y extracurriculares, si los hubiera, en colaboracion con el Secretario del
Centro.

Organizar la utilizacién de la Biblioteca del instituto en coordinacién, en su caso, con el
Responsable del Plan de Lectura.

Elaborar una Memoria final de curso con la evaluacién de las actividades realizadas que
se incluird en la Memoria de la Direccion.

Cualquier otra que establezca la normativa vigente.

2.1.9.f.- Coordinador del proyecto bilingtie
Todos los Proyectos Linguisticos contemplaran el puesto de trabajo de coordinador de los
mismos. Entre sus funciones se encuentran:

La coordinacién con el resto de profesores de las areas no linglisticas. Esta coordinacién
se establecera dentro del horario lectivo y/o complementario, segun la disponibilidad
horaria del centro y de acuerdo con la normativa vigente.

Apoyar dentro del aula al profesorado de disciplinas no lingliisticas cuando se considere
necesario y la distribucion horaria lo permita.

Coordinar las funciones y responsabilidades del auxiliar de conversacion nativo

Acudir a las Comisiones de Coordinacién Pedagogica que se convoquen en el Centro.
Asistir a los Programas de Formacion especifica que la administracion educativa
competente convoque, con el fin de informar de aspectos linglisticos o metodoldgicos de
interés para el buen desarrollo y ejecucion de estos Programas Linguiisticos.

Colaborar con la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes para facilitar informacién
de aquellos aspectos relevantes relacionados con el funcionamiento del proyecto.
Realizar el informe final de evaluacion anual del Proyecto.

El Equipo Directivo del centro procurara que el puesto de coordinador recaiga en un profesor con
destino definitivo en el centro del departamento didactico del idioma elegido por el centro, en el
caso de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional.

2.1.9.9.- Equipo de coordinacion de proyecto bilingle
Para potenciar la coordinacion entre los colegios de educacion infantil y primaria y los institutos
de educacion secundaria que tienen Secciones Europeas, se creara un equipo de coordinacion
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del que formaran parte todos aquellos profesores implicados, con el fin de conseguir una clara
continuidad del programa entre las etapas y facilitar el intercambio de informacién, experiencias
y materiales.

2.1.9.h.- Coordinador de Programas europeos

El coordinador de programas europeos sera un profesor definitivo del centro, con solucion de
continuidad, elegido por el director que elevara su propuesta al departamento que desarrolle los
programas.

o Gestion y coordinacion de las movilidades de estudiantes y de personal realizadas dentro
de los proyectos de Educacion Superior y de Formacion Profesional en nuestro centro,
asi como de las licencias concedidas para apoyo linglistico de los participantes.

o Gestion de los proyectos vigentes dentro de la accién KA 121-131 y 120, a través de la
Mobility Tools.

o Coordinar las acciones a realizar por parte de la Comision de Erasmus de Educacion
Superior y de la comision de Formacion Profesional.

e Presentacion y peticion de proyectos enmarcados dentro de la Accion k 102, 103, en la
Agencia Nacional conforme a lo establecido en las distintas convocatorias.

o Dirigir y dinamizar todas aquellas acciones que se lleven a cabo para la difusiéon y
desarrollo de los proyectos Erasmus + de Educacién Superior y de Formacion Profesional.

e Asistir a las reuniones o Jornadas convocadas por la Agencia Nacional o por otros
Organismos tanto a nivel local, provincial, regional, nacional o europeo, que sean de
interés para los proyectos que se llevan a cabo en nuestra Institucion.

2.1.9.i.- Educadora social.
Legislacion al efecto:

Instrucciones de la Direccion General de Coordinacion y Politica Educativa por la que se define
el plan de actuacion de los educadores en los Institutos de Ensefanza Secundaria Obligatoria en
Castilla-La Mancha en el curso 2002-2003 (15 de enero de 2003)

Instrucciones de 1 de septiembre de 2003 de la Direccién General de Coordinacion y Ensefianzas
Universitarias por la que se define el plan de actuacion de los educadores sociales en los IES en
el marco del Plan para la Mejora de la ESO en Castilla-La Mancha:

Disposicidn |: Tareas prioritarias:
e Prevencion de los conflictos y su desarrollo positivo.
e Educacion de valores sociales como el respeto, la tolerancia y la solidaridad.

e La compensacion de desigualdades y el rechazo de toda exclusion del tipo que sea'y
para todo el alumnado.

Disposicion Il.-(dependiendo de Jefatura de Estudios).

Senala la responsabilidad de los educadores sociales en programas de gestion y mejora de la
convivencia y prevencion, control y seguimiento del absentismo escolar.

El educador social desarrolla sus actividades en coordinacién con el Departamento de
Orientacion y mantiene una conexion directa con la Jefatura de Estudios
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El educador social desarrolla sus actividades en coordinacién con el Departamento de
Orientacién, especialmente con el especialista en Psicologia y Pedagogia. También mantiene
una conexion directa con la Jefatura de Estudios.

Derechos

o Realizar su trabajo en las mejores condiciones posibles y con los medios mas adecuados.

e Serescuchados por la direccion cuando propongan sugerencias encaminadas a un mejor
funcionamiento del Centro.

¢ Participar en el claustro con voz, pero sin voto y en lo que determine la legislacion.

o Participar en las reuniones de tutores en el seguimiento del Plan de Accion Tutorial.

Deberes

e Colaborar en la consecucion de los fines y objetivos propuestos en el Proyecto Educativo
de Centro.

o Desarrollar las medidas de coordinacion necesarias para asegurar la asistencia regular
del alumnado a las clases, actuando en aquellas situaciones de riesgo con acciones
positivas de control y prevencion del absentismo escolar.

¢ Impulsar actuaciones que fomenten la convivencia y la resolucion de conflictos

o Apoyar el trabajo del Equipo Directivo, tutores y Orientador.

Ademas, el educador social tendra las siguientes funciones:

¢ Analisis de los problemas de convivencia y busqueda de alternativas a los mismos, desde
el dialogo, la comunicacion y el acuerdo, para promover la mejora de la participacion, la
cooperacion y el conocimiento de las normas.

e Tareas de mediacion y negociacion con el alumnado, profesorado y familias.

¢ Participacién en programas para prevenir problemas y dotar al alumnado de estrategias
de mediacion y negociacion en conflictos, en colaboracion con los orientadores y tutores,
dentro del marco del Plan de Accién Tutorial

e Seguimiento y control del alumnado con problemas relevantes de comportamiento.
Colaborar en la prevencion y erradicacion del absentismo escolar.

e Contribuir al desarrollo de la competencia social y de la integracion, a través de la
animacion sociocultural y de la educacion en valores.

e Colaborar con el Equipo Directivo en la planificacion de la mejora de la convivencia del
centroy en el desarrollo, desde una perspectiva educativa, del procedimiento disciplinario.

Todas estas funciones seran coordinadas de manera directa por la Jefatura de Estudios y
realizadas en colaboracién con el profesorado y resto de la comunidad educativa.

2.1.9.j.- Comisién del banco de libros-materiales curriculares

Estara formada por el director, jefe de estudios, el secretario, dos profesores y una madre o padre.
Seran los encargados de gestionar y supervisar las becas de materiales curriculares y el servicio
del banco de libros.

Para la gestion del banco de libros, la direccion de los centros que impartan Educacion Primaria,
Secundaria Obligatoria o Bachillerato podra designar al profesorado que considere necesario,
arbitrando las medidas organizativas adecuadas para resolver de forma satisfactoria las
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actuaciones vinculadas al mismo sin que ello suponga ampliar el horario fuera del tiempo de
permanencia en el centro. En todo caso, la gestion del banco de libros podra ser equiparada a
los planes establecidos en las respectivas drdenes de organizacion y funcionamiento de centros
publicos de Castilla-La Mancha. Por ello, la direccién del centro podra asignar a esta actividad
las horas lectivas que estime oportunas de la bolsa definida en dichas érdenes para esas
funciones especificas. Al margen de las atribuciones del equipo directivo, las actividades de
gestion del banco por parte del personal docente de un centro no podran iniciarse antes del 1 de
septiembre ni finalizar mas tarde del 30 de junio

2.1.10.- Junta de delegados y delegadas de grupo

2.1.10.a.- Delegados de grupo

Los articulos 76 y 77 del Real Decreto 83/1996 desarrollan las figuras del delegado y del
subdelegado de grupo, que deberan ser elegidos por sufragio directo y secreto durante el primer
mes del curso escolar.

Eleccion del delegado de grupo:

Cada uno de los grupos que integran un curso elegiran mediante sufragio directo y secreto un
delegado y un subdelegado. El Jefe de Estudios procedera a su nombramiento.

Las elecciones se realizaran en el aula durante las horas de tutoria de alumnos, en el primer mes
de curso escolar, en conformidad con lo establecido en la normativa vigente y lo que en su
momento determine la Jefatura de Estudios, oidos los tutores y el orientador. De los resultados
de la votacioén se levantara acta que sera archivada en Jefatura de Estudios.

La duracion del cargo de delegado sera la del curso académico. En ausencia del delegado, el
subdelegado asumira sus funciones.

Delegados y subdelegados perderan su condicion de tales en los supuestos siguientes:

e Pordimisién voluntaria, aceptada por el jefe de Estudios.

¢ Cuando fueran objeto de sancién por falta grave o muy grave.

e A propuesta suficientemente razonada de la mayoria absoluta del grupo, debiendo
realizarse una nueva eleccion en el plazo de quince dias (B.O.E. 2 de junio de 1995).

Cuando por las circunstancias anteriormente descritas el grupo quedara sin delegado o
subdelegado, desempefiaran dichos cargos los alumnos del grupo que los sigan en el numero
de votos, en el acta depositada en Jefatura de Estudios.

Funciones del delegado de grupo:

e Actuar como portavoz de sus compafieros ante el profesorado, Equipo Directivo del
Centro y Junta de Delegados de alumnos.

e Informar al grupo de todas las cuestiones que le afecten, asi como recabar su parecer
sobre ellas.

o Establecer con el tutor del grupo, previa consulta a sus compaferos, el calendario de
pruebas o examenes de evaluacién, a excepcion de las pruebas de recuperacion, final y
extraordinaria.

o Participar en las sesiones de la Junta de Delegados, de cuyo contenido y resoluciones
debera informar a sus companieros.
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o Ademas de lo establecido en el articulo 77 del Real Decreto seran funciones de los
delegados, y de los subdelegados, en ausencia de los anteriores:

o Comprobar, al iniciarse el curso, junto con su profesor tutor, el estado inicial del aula, para
poder comunicar cualquier deterioro posterior producido a lo largo del curso.

¢ Informar al Secretario de cualquier desperfecto que se produzca en el aula.

¢ Mantener la puerta del aula abierta hasta la llegada del profesorado.

e Proveer el aula de tizas y borrador, obteniéndolas en Conserjeria.

2.1.10.b.- Juntade delegados

La composicién y funciones de la Junta de Delegados vienen recogidas en el Titulo VII, articulos
74 y 75 del Real Decreto.

Son miembros de la Junta todos los delegados y subdelegados de grupo, asi como los
representantes de los alumnos en el Consejo Escolar.

La Junta, en su asamblea constituyente, elegira entre todos sus miembros un presidente y un
secretario. Seran funciones de presidente convocar y moderar las asambleas, y del secretario
levantar acta de cada reunién.

Las reuniones se convocaran:

¢ Siguiendo un calendario fijado a principio de curso desde Jefatura de Estudios.
¢ Cuando lo solicite la direccion del Centro o el Jefe de Estudios.

e Cuando lo solicite al menos 1/3 de sus miembros o todos los representantes de un mismo
nivel educativo.

¢ Antesy después de cada Consejo Escolar, convocada por los representantes de alumnos.

Sus miembros no podran ser sancionados por el ejercicio de sus funciones como portavoces de
los alumnos en los términos de la normativa vigente.

La Direccion del Centro proporcionara a la citada Junta los medios necesarios para que ésta
pueda desarrollar sus funciones.

Competencias de la Junta de Delegados:
¢ Informar alos consejeros escolares estudiantiles de la problematica de cada grupo o
Ccurso.

e Ser informados por los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar sobre los
temas tratados en el mismo.

o Elaborar informes para el Consejo Escolar, a iniciativa propia o a peticion de este.

e Elaborar propuestas de modificacion de las NCOF dentro del ambito de su
competencia.

¢ Informar a los estudiantes de sus actividades.
o Elaborar propuestas de criterios para la confeccion de los horarios de actividades

docentes y extraescolares.
2.1.11.- Asociacion de madres y padres de alumnos

La Asociacion de madres y padres de alumnos del IES Tomas Navarro Tomas, , conforme al
articulo 119.5 de la Ley Organica 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
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la planificacion, desarrollo y evaluacion de la actividad educativa y en el control y gestiéon de los
centros docentes a través de sus representantes en los 6rganos colegiados, asi como apoyar y
asistir a las familias en todo lo que concierne a la educacién de sus hijos e hijas.

La composicion, fines, derechos y actividades de la asociacion son los que se recogen en el
Decreto 268/2004, de 26 de octubre, de asociaciones de madres y padres de alumnos y sus
federaciones y confederaciones en los centros docentes que imparten ensefanzas no
universitarias de la Comunidad Autbnoma de Castilla-La Mancha.

2.1.11.a.- Competencias de las Asociaciones de Madres y Padres

Segun la Ley 3/2007, de 08-03-07, de Participacién Social en la Educacién en Castilla-La
Mancha, las asociaciones de madres y padres de alumnos tendran como principales
competencias:

¢ Informar a las madres y los padres de las actividades propias de la asociacion y potenciar
su participacion activa en la vida de la asociacion.

¢ Promover acciones formativas con las familias dirigidas a fomentar su actuacion como
educadores y a dar a conocer los derechos y deberes que, como padres, asumen en el
desarrollo de la educacion de sus hijos.

o Asesorar a las familias, de forma individual o colectiva, en todo aquello que concierna a
la educacion de sus hijos e hijas, prestando especial atencion a aquellos asociados cuyos
hijos tengan necesidades educativas derivadas de la capacidad personal, la problematica
social o de salud.

e Fomentar en las familias el desarrollo de actitudes y valores éticos, solidarios,
democraticos y participativos, asi como acciones que posibiliten el desarrollo de actitudes
de colaboracion, respeto mutuo y busqueda de consenso en el seno de las comunidades
educativas.

e Promover, dinamizar y facilitar la participacion y la colaboracion de las familias con el
centro docente para contribuir al buen funcionamiento del mismo y fomentar la practica
del acuerdo y el consenso en la toma de decisiones.

e Colaborar con el centro educativo y otras instituciones en la programacion, desarrollo y
evaluacion de actividades extracurriculares en el marco del Proyecto Educativo.

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

e Velar por los derechos de los padres y madres en todo lo que concierne a la educacion
de sus hijos e hijas, en el ambito escolar.

o Participar en los érganos de gobierno de los centros educativos que contemple la
legislacién vigente.

e Promover la plena realizacién del principio de gratuidad en el @mbito del centro, asi como
la efectiva igualdad de derechos de todo el alumnado, sin discriminaciéon por razones
socioecondmicas, confesionales, raza o sexo.

Cualesquiera otros que en el marco de la normativa vigente les asignen sus propios estatutos.
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3.-DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS
MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

3.1.- Profesores

3.1.1.- Funciones del profesorado

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

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

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, social y moral del alumnado.

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

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

La informacion periodica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos, asi
como la orientacion para su cooperacion en el mismo.

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

La participacion en la actividad general del centro

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

La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de ensefianza
correspondiente

3.1.2.- Derechos y deberes de los profesores

Ala normativa, que, por ley, cabria aplicar en cada caso, es necesario sefalar normas concretas
que refieren el acontecer diario del Centro.

3.1.2.a.- Derechos de los profesores:

Libertad de Catedra

Colaborar con su Departamento en el disefio y programacion de su area o materia.
Participar en los 6rganos del centro y en la planificacion de las actividades escolares y
extraescolares.

Recibir formacion permanente para un mejor desarrollo de su tarea educativa. (Orden 26-
06-2002 Consejeria Educacion).

Recibir informacién de todo aquello que tenga relevancia para el profesorado.

Disponer de los medios adecuados para realizar sus actividades.
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3.1.2.b.- Deberes de los profesores:

3.2.-

Respetar y actuar de acuerdo con lo establecido en el Proyecto Educativo de Centroy en
los Proyectos Curriculares.

Fomentar la capacidad y la actitud criticas de sus alumnos e impartir una ensenanza de
calidad exenta de toda manipulacion.

Realizar las actividades complementarias: guardias, tutorias, bibliotecas, visitas y
reuniones con los padres, etc.

Controlar la asistencia de los alumnos, registrar las faltas en la plataforma Delphos
semanalmente y comunicar las faltas anémalas al tutor del grupo.

Recibir e informar a los alumnos y a sus padres o tutores sobre su rendimiento escolar.
Asistir a las reuniones de evaluacién, claustro, departamento y cualquiera otra convocada
por la Direccion.

Respetar las normas de conducta que rigen para todos.

Tratar con el debido respeto y consideracion a miembros del equipo directivo,
comparnieros, alumnos, padres y personal no docente.

No permitir que los alumnos abandonen el aula antes de finalizar el periodo lectivo
(incluso durante la realizacion de examenes).

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Régimen Interior en los aspectos que le
afecten.

Alumnos

3.2.1.- Derechos y deberes de los alumnos

A la normativa, que, por ley cabria aplicar en cada caso, se concretan normas especificas del
acontecer diario del Centro. (Tomadas del documento de trabajo para la elaboracién del Decreto
de la convivencia en los centros docentes no universitarios de Castilla La Mancha).

3.2.1.a.- Derechos de los alumnos:

Derecho a la formacién de calidad.

Derecho a recibir una educacién en valores.

Derecho a la valoracién objetiva del rendimiento escolar.

Derecho al estudio y a la regulacion de su propio aprendizaje.

Derecho arecibir orientacion educativa y profesional.

Derecho al respeto de sus propias convicciones.

Derecho a la integridad y a la dignidad personal.

Derecho a la participacion en la organizacion y funcionamiento del centro 8

Derecho de libertad de expresion.

Derecho de reunién y de asociacion. Articulo 8 de la Ley 8/1995: «Se garantiza en los
centros docentes el derecho de reunion [..]. A fin de estimular el ejercicio efectivo de la
participacion de los alumnos en los centros educativos y facilitar su derecho de reunion,
los centros educativos estableceran, al elaborar sus normas de organizacion vy
funcionamiento, las condiciones en las que sus alumnos pueden ejercer este derecho»
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Protocolo de actuacion ante el derecho a reunion del alumnado.

Marco legal

En primer lugar, es importante advertir que el «derecho a la huelga» legalmente solo es de
aplicacion para los trabajadores, por lo que, aunque a menudo se designe de tal manera en el
caso de los estudiantes, hablamos del derecho de reunion y de faltas de asistencia a clase
derivadas de ese ejercicio.

En la LO 8/1985, de 3 de julio reguladora del Derecho a la Educacion (LODE) en su articulo 8
recoge lo siguiente:

Se garantiza en los centros el derecho de reunion de los profesores, personal de
administracion y servicios, padres y madres de alumnos y alumnos, cuyo ejercicio se
facilitara de acuerdo con la legislacion vigente y teniendo en cuenta el normal desarrollo
de las actividades docentes.

Modificada por la LO 2/2006 de 3 de mayo, de Educacion (LOE) (Disposicion final primera.
Modificacién de la Ley Organica 8/1985 de 3 de julio reguladora del Derecho a la
Educacion, al articulo 8 de esta ultima ley se le afiade un nuevo parrafo con la siguiente
redaccion:

A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participacién de los alumnos en los centros
educativos y facilitar su derecho a reunion, los centros educativos estableceran al elaborar
sus normas de organizacién y funcionamiento las condiciones en las que sus alumnos
pueden ejercer ese derecho.

En los términos que establezcan las Administraciones educativas, las decisiones
colectivas que adopten los alumnos a partir de 32 de Educacién Secundaria Obligatoria,
con respecto a la asistencia a clase no tendran la consideracion de faltas de conducta ni
seran objeto de sancion cuando estas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de
reunion y sean comunicadas previamente a la direccion del centro. Existe jurisprudencia
expresa sobre la no procedencia de solicitar autorizacion a los padres para ejercer el
derecho de reunion de los alumnos a partir de 3° de Educacion Secundaria Obligatoria (42
PAI) (Sentencia del Tribunal Supremo, Sala de lo Contencioso-Administrativo, fecho
18/12/2014). Dicho esto, entiende la Sala que la exigencia afiadida (autorizacién de padre,
madre o tutor en el caso de alumnos menores de edad, implica una desnaturalizacion de
lo previsto en el articulo 8 de la LODE en cuanto tal prevision normativa no deja de venir
referida a las decisiones colectivas que adopten los alumnos a partir de 32 de Educacién
Secundaria Obligatoria, con respecto a la asistencia a clase, relacionando tal decision
colectiva con el derecho de reunién de tales alumnos y, todo ello, a efectos de que tales
decisiones no tengan consideracioén de faltas de conducta ni sean objeto de sancion.
Disposicion final primera punto 5 de la LOMLOE, el ultimo parrafo del articulo 8 de la Ley
Organica 8/1985, queda redactado en los siguientes términos: «A fin estimular el ejercicio
efectivo de la participacion del alumnado en los centros educativos y facilitar su derecho
a reunion, los centros educativos estableceran al elaborar sus normas de organizacion y
funcionamiento, las condiciones en las que sus alumnos y alumnas puedan ejercer este
derecho. En los términos que establezcan las Administraciones educativas, las decisiones
colectivas que adopte el alumnado a partir de 32 de Educacion Secundaria Obligatoria con
respecto a la asistencia a clase no tendran la consideracién de faltas de conducta ni
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seran objeto de sancion cuando estas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de
reunion y sean comunicadas previamente a la direccion del centro.»

Derecho ala huelga

El alumnado de 12y 22 curso de Educacion Secundaria Obligatoria no puede acogerse a ningun
derecho que justifique su falta de asistencia a clase.

Las faltas de asistencia del alumnado de 32 y 42 Educaciéon Secundaria Obligatoria, Bachillerato
y Ciclos Formativos, correspondientes a ejercer su derecho de reunion, no tendran consideracién
de falta injustificada ni de conducta, siempre que sean comunicadas previamente a la direccion
del centro. La jurisprudencia indica que no es exigible la autorizacion de los tutores legales, pero
no habla del consentimiento informado de los padres.

Normativa sobre la huelga en el centro

El derecho a la huelga se realizara por el periodo completo que rige la convocatoria y el alumnado
no podra abandonar el centro si ha asistido previamente a clase.

Para el ejercicio de este derecho habra de tenerse en cuenta lo siguiente:

a) El numero de horas lectivas que se podran destinar a este fin nunca sera superior a tres
por trimestre.

b) EIl orden del dia de la asamblea tratard asuntos de caracter educativo que tengan una
incidencia directa sobre el alumnado.

c) La fecha, hora y orden del dia de la asamblea se comunicaran a la direccién del centro
con dos dias de antelacion, a través de la Junta de Delegados, en el acta debidamente
cumplimentada con el alumnado que tiene intencidén de ejercer su derecho a la huelga.

En otro caso, si no se comunica con la suficiente antelacion este proceso, el profesorado puede
discriminar aquellos casos que ejercen este derecho como falta justificada de aquellos casos que
pueda ser injustificada.

El dia de la huelga el tutor recogera el acta de la reunion del alumnado de su tutoria y se
encargara de pasar lista para que quede constancia y comunicacion a la familia de cara a la
responsabilidad legal que pueda derivarse.

En los términos previstos en el articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, el alumnado
podra reunirse en sus Centros docentes para actividades de caracter escolar o extraescolar, asi
como para aquellas otras a las que pueda atribuirse una finalidad educativa o formativa.

o Derecho de acceso a las instalaciones y recursos del centro.

e Derecho a la igualdad de oportunidades.

o Derecho a la proteccion social, en el ambito educativo, en los casos de infortunio familiar
o accidente.

e Derecho a la proteccion de los datos.

o Derecho a la proteccion en el ejercicio de estos derechos.

e Elalumnado mayor de edad tiene derecho a reclamar las calificaciones en el plazo de dos
dias habiles posteriores a la publicacién de las notas en la plataforma Papas. Las
instrucciones se haran publicas todos los trimestres en la carta informativa a las familias
en la publicacion en Papas de las calificaciones. Asimismo, se ofrecera informacién sobre
el procedimiento a seguir.
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Derecho a obtener copia de los examenes, previa solicitud por escrito a la direccién del
centro, en caso de ser mayores de edad, como aparece contemplado en la Ley 39/2015,
articulo 53 relativo a los derechos del interesado en el procedimiento administrativo tienen
los siguientes derechos:

A conocer, en cualquier momento, el estado de la tramitacion de los procedimientos en los que
tengan condicidon de interesados; el sentido del silencio administrativo que corresponda; en caso
de que la Administracién no dicte ni notifique resolucion expresa en plazo; el érgano competente
para su instruccion, en su caso, y resolucion, y los actos de tramite dictados. Asimismo, también
tendran derecho a acceder y obtener copia de los documentos contenidos en los citados
procedimientos.

3.2.1.b.- Deberes de los alumnos:

3.3.-

Deber de respetar los derechos de los demas.

Deber de estudio.

Deber de contribuir al desarrollo del Proyecto Educativo del Centro.

Deber de respeto y de reconocimiento de la autoridad del profesorado.

Deber de colaboracién activa.

Deber de conocer y cumplir lo establecido en las normas de convivencia, organizaciéon y
funcionamiento del centro y del aula y de evitar la impunidad de los transgresores.
Deber de conservar y respetar el material curricular.

Deber de respetar instalaciones y equipamientos y colaborar en su conservacion.

Deber de participacion.

Deber de asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades programadas.
Deber de seguir las orientaciones del profesorado respecto a su aprendizaje y mostrarle
el debido respeto y consideracion.

Deber de respetar lo establecido en el Proyecto Educativo del Centro y cumplir las normas
de convivencia aprobadas en este reglamento.

Respetar la libertad de conciencia, asi como la dignidad e integridad de todos los
miembros de la comunidad educativa.

No discriminar a ninguna persona por su nacimiento, raza, sexo, religion o cualquier otra
circunstancia.

Mantener las conductas y actitudes exigidas en el Instituto cuando se realicen visitas,
excursiones o cualquier otra actividad organizada por el Instituto fuera del centro.
Participar en la vida del Centro fomentando un clima de estudio, de trabajo, de
participacion, de respeto, de companerismo, etc.

No fumar, ni consumir bebidas alcohdlicas y colaborar en la consecucion de habitos
higiénicos y saludables.

Familias

3.3.1.- Derechos y Deberes de las familias/tutores legales

La LOE en su disposicion final primera, punto 1 recoge las modificaciones de la L.O.D.E. en
materia de derechos y deberes de los padres o tutores en los siguientes términos.
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3.3.1.a.- Derechos de las familias/tutores legales:

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

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

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

A estar informados sobre el proceso del aprendizaje e integracién socio- educativo de sus
hijos.

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

A participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y evaluacion del centro
educativo, en los términos establecidos en las leyes.

A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacion académica y profesional
de sus hijos.

A ser informados de las deliberaciones y acuerdos que se adopten en los érganos de
gobierno y de participacion correspondiente.

Los padres tendran derecho a conocer, con anterioridad a que se realicen, las actividades
complementarias y extracurriculares programadas para sus hijos en horario lectivo,
siempre y cuando éstas afecten a valores morales en los ambitos de la vida personal,
familiar o social; y si son impartidas por personal no docente. Asi mismo, tendran derecho
a optar o a decidir la NO asistencia de su hijo a dichas actividades, siempre y cuando el
padre o tutor lo manifieste expresamente por escrito, haciéndose cargo del alumno/a
durante ese periodo.

A obtener copia de los examenes de sus hijos (Instrucciones de 7/11/2016 de la
Viceconsejeria de Educacioén, Universidades e Investigacion) en el marco del derecho de
los padres a participar en el proceso educativo de sus hijos y al acceso a documentos de
evaluacion y examenes. El procedimiento a seguir es el siguiente:

o Se deberd realizar una solicitud por escrito o correo electrénico dirigida al
director/a del centro educativo.

o Los directores entregaran directamente las copias de los examenes cuando el
numero de hojas sea menor o igual a 50.

o Si son mas de 50, se deberd cumplimentar el modelo 046 y pagar la tarifa

correspondiente.
Las familias tienen derecho a reclamar las calificaciones de sus hijos en un plazo de dos
dias habiles posteriores a la publicacién de las notas en la plataforma Papas. Las
instrucciones se haran publicas todos los trimestres en la carta informativa a las familias
y a través de su publicaciéon den Papas sobre las fechas y procedimiento de publicacién
de calificaciones y entrega de boletines. Asimismo, se informara a las familias del
procedimiento a seguir.

Ademas se les reconoce:

El derecho de Asociacion en los términos que determine la legislacion correspondiente.

El derecho de utilizacién de las instalaciones del Centro, previo informe de la Direccion,
en horario que no dificulte el buen funcionamiento del Centro y para el ejercicio de los
deberes recogidos en este documento.
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3.3.1.b.- Deberes de las familias/tutores legales:

3.4.-

Adoptar las medidas necesarias, 0 solicitar la ayuda correspondiente en caso de
dificultad, para que sus hijos cursen las ensefianzas obligatorias y asistan regularmente
a clase.

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

Estimularles para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les encomienden.
Participar de manera activa en las actividades que se programan en virtud de los
compromisos educativos que los centros establezcan con las familias, para mejorar el
rendimiento de sus hijos.

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

Comunicar las circunstancias personales de sus hijos para facilitar una mejor atencién
educativa.

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

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

Notificar al centro los cambios de domicilio, teléfono, etc.

Personal laboral

3.4.1.- Derechos y Deberes del personal laboral

La Jefatura del Personal de Administracién y Servicios del Instituto recae en el Secretario por
delegacién del Director.

La jornada laboral del Personal de Administracion y Servicios estara en funcion de las
necesidades del centro. Dicha jornada debera cumplirse en su totalidad en el Instituto o pabelléon
polideportivo y sera de siete horas de lunes a viernes, en jornada continuada o partida, siempre
de acuerdo con las necesidades del centro.

En caso de faltar al trabajo, deberan presentar al Secretario la justificacion correspondiente o, si
es por enfermedad, la baja médica.

3.4.1.a.- Derechos

Realizar su trabajo en las mejores condiciones posibles y con los medios mas adecuados.
Ser escuchados por la direccién cuando propongan sugerencias encaminadas a un mejor
funcionamiento del Centro.

Participar en la vida del centro a través de su representante en el Consejo Escolar.

3.4.1.b.- Deberes

Colaborar en la consecucion de los fines y objetivos propuestos en el Proyecto Educativo
de Centro.

Cooperar con el equipo directivo y el profesorado en las tareas educativas.
Cumplir las labores encomendadas por el Secretario del centro.
Atender a cuantas personas acudan al centro en demanda de informacion y ayuda.

Cumplir con respeto y cortesia las normas fundamentales de comportamiento admitidas
en nuestra sociedad.

51



o Justificar documentalmente al Secretario sus faltas de asistencia al trabajo.

Ademas de estos derechos y deberes de caracter general, se establecen también las siguientes
funciones para:

El personal administrativo

Trabajos generales administrativos, manejo de archivos, correspondencia, trabajos
mecanograficos y, todos aquellos que, siendo de su competencia, les asigne el Secretario como
responsable de la gestién administrativa del Instituto.

Los ordenanzas

Controlar las puertas de acceso al Instituto y sus dependencias impidiendo el paso de personas
extrafias. Apertura y cierre de las puertas del Instituto. Recogida y entrega de correspondencia.
Realizar trabajos de fotocopiadora y multicopiadora y otras operaciones de caracter analogo.
Tomar recados y avisos telefonicos y comunicarlos a los interesados. Orientacion al publico.
Control y custodia de las llaves del Centro. Controlar la existencia de folios, tizas, toner,
borradores, etc. Informar al secretario cuando sea necesario reponer dicho material. Encendido
y apagado de luces, calefaccion, alarmas, etc. Velar por el orden interno del alumnado, siempre
que la disponibilidad de personal lo permita. Apertura y cierre de las puertas del Instituto y de
dependencias anexas cuando un miembro del profesorado lo solicite. Cualquier otra funcion
encomendada por el equipo directivo y relativo a la organizacion y funcionamiento del centro.

Personal de limpieza

Realizar las tareas de limpieza del Instituto en despachos, aulas, laboratorios, pasillos, escaleras,
gimnasio, servicios y demas dependencias del centro. Fuera del centro se encargaran del
perimetro de la zona de entrada de alumnos en el patio exterior y de las escaleras de acceso.
Informaran al Secretario de cuantos deterioros observen en el centro para su pronta reparacion.

4.- CONVIVENCIA

4.1.- Medidas preventivas generales.

Para el comienzo del curso:

e Distribuir los alumnos repetidores y aquellos que presenten conductas disruptivas de
forma equitativa entre todos los grupos, evitando concentrarlos en alguno de ellos.

e Evitar que coincidan en el mismo grupo alumnos cuya interrelacion pueda ser motivo de
conflicto.

Al comienzo del curso:

¢ Jornada de acogida y primeras jornadas. Favorecer el conocimiento e integracion de todo
el alumnado.

e Elaboracién consensuada de las normas basicas de convivencia en el aula. Hacerlas
publicas y visibles. Compromiso de acatamiento.

¢ Distribuir y colocar al alumnado de forma que favorezcan el trabajo y se evite el conflicto.

¢ Planificar una jornada de convivencia para el alumnado nuevo en el centro en el primer
mes de curso académico.
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Durante el curso:

En tutoria:

Realizar actividades y técnicas que favorezcan la integracion y el respeto entre los
alumnos/as.

Dedicar algunas sesiones de tutoria a reflexionar y evaluar los Normas de convivencia
del aula y del Centro.

En la practica docente:

Favorecer el didlogo para conocer mejor al alumnado, y detectar sus problemas.
Mantener el compromiso de acatamiento de las Normas de aula. No pasar por alto su
incumplimiento.

Control y vigilancia de pasillos y patios de recreo. El alumno debe notar la presencia del
profesorado, lo que evitara posibles conflictos.

Coordinacion e intercambio de informacion entre el profesorado de cada grupo para
detectar problemas y tomar decisiones consensuadas entre todos.

Adaptacién de la metodologia y los contenidos en los grupos flexibles para favorecer una
labor docente mas adecuada al nivel y caracteristicas del alumnado de los mismos.

Através de las familias:

Mantener entrevistas y contactos con cierta periodicidad con los padres o tutores legales.
Suscribir con las familias del alumnado que presente problemas de conducta
compromisos de convivencia.

Mantener una acogida activa a las familias por parte del equipo directivo y el profesorado,
en sus demandas de ayuda y desarrollo de estrategias educativas dirigidas a superar
problemas de conducta.

Através de la comunidad educativa:

4.2.-

Establecer canales efectivos de comunicacion entre los miembros de la comunidad
educativa para favorecer la deteccion de conductas de acoso entre iguales.

Colocaciéon de un buzoén de sugerencias e incidencias donde aportar informacion sobre
conductas que se observen de acoso entre iguales para garantizar la confidencialidad de
las comunicaciones.

Conductas susceptibles de ser corregidas.

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

Dentro del recinto escolar.
Durante la realizacion de actividades complementarias y extracurriculares.

Se tendran en consideracion aquellas conductas que, aunque se realicen fuera del recinto escolar
estén motivadas o directamente relacionadas con la actividad escolar y afecten a alumnos,
profesores y a otros miembros de la comunidad educativa.
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4.3.-

Graduacion de las medidas correctoras.

4.3.1.- Circunstancias atenuantes

A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en consideracion las siguientes
circunstancias:

El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.

La ausencia de faltas previas.

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

El ofrecimiento de actuaciones compensatorias del dafio causado.

La falta de intencionalidad.

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

4.3.2.- Circunstancias agravantes

Se pueden considerar como circunstancias que aumenten la gravedad:

4.4.-

Los danios, injurias u ofensas a compaferos o comparieras de menor edad o de nueva
incorporacion, o que presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o
inferioridad manifiesta, o que estén asociadas a comportamientos discriminatorios, sea
cual sea la causa.

Las conductas atentatorias contra los derechos del profesorado, su integridad fisica o
moral, y su dignidad.

La premeditacion y la reiteracion.

La publicidad manifiesta.

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

Las realizadas colectivamente.

Conductas contrarias a las normas de convivencia,

organizacion y funcionamiento del centro y del aula

Aplicacion del decreto 3/2008 de 8 de enero de convivencia escolar y el decreto 13/2013 de 21
de marzo de autoridad del profesorado

Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado-conductas contraria a las NCOF en el
centroy en el aula

Actos que perturben, impidan o dificulten el desarrollo de las actividades de la clase o en centro:

Faltas de asistencia o de puntualidad

Faltas de asistencia reiteradas

Desconsideracion hacia el profesorado como autoridad docente y hacia otros miembros
de la comunidad

Interrupcion del normal desarrollo de las clases o las actividades del centro

Actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar

No trasladar a los padres o tutores la informacion relacionada con el proceso de
ensefianza aprendizaje
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Deterioro de propiedades y material del profesorado o de cualquier otro miembro de la
comunidad escolar causado de forma intencionada

Medidas correctoras a aplicar:

4.5.-

Restriccion del uso de determinados espacios y recursos del centro

Sustitucion del recreo por una actividad alternativa como la mejora, cuidado y
conservacion de algun espacio del centro

Desarrollo de actividades escolares en un espacio distinto al aula del grupo, bajo control
de profesorado

Recogida del teléfono o dispositivo electronico en Jefatura de Estudios

Realizacién de tareas escolares en el centro no lectivo (minimo 5 dias lectivos), con el
conocimiento y aceptacion de las familias

Suspensién del derecho a participar en actividades extraescolares

Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases (maximo cinco dias lectivos)
Realizacién de tareas educativas fuera del centro con suspension de asistencia al mismo
(entre 5y 10 dias lectivos como maximo)

Conductas gravemente perjudiciales y atentatorias contra la

autoridad del profesorado.

Aplicacion del decreto 3/2008 de 8 de enero de convivencia escolar/decreto 13/2013 de 21 de
marzo de autoridad del profesorado

Conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado-conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia:

Actos de indisciplina que supongan un perjuicio al profesorado y alteren gravemente el
normal funcionamiento de las clases y del centro.

La interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas

El acoso o violencia contra el profesorado y las actuaciones perjudiciales para la salud y
la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa

Injurias y ofensas graves contra el profesorado, compaferos o cualquier otro miembro de
la comunidad educativa

Vejaciones o humillaciones de indole sexual, religioso, racial o xenéfobas

Suplantacién de identidad, falsificacion o sustraccién de documentos

Introduccioén en el aula de objetos o sustancias peligrosas para la salud o la integridad de
los miembros de la comunidad educativa

Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias que supongan un menoscabo de la
autoridad y dignidad del profesorado y que atenten contra la dignidad de las personas y
de los derechos humanos

Incumplir las medidas correctoras impuestas

Grave deterioro de propiedades y material del profesorado, de compafieros y de otros
miembros de la comunidad educativa, causado de forma intencionada

Reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia del centro

Medidas extraordinarias:
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e Realizacién en horario no lectivo de tareas educativas, por un periodo superior a una
semana e inferior a un mes.

e Suspension del derecho a participar en actividades complementarias y extraescolares por
un periodo no superior a un mes

¢ Cambio de grupo o clase

o Realizacién de tareas educativas fuera del centro (por un maximo de 15 dias lectivos) con
suspension de asistencia al mismo

4.6.- Procedimiento de aplicacion de las medidas correctoras.

Conductas perjudiciales para la convivencia
Partes de imposicién de medida correctora.

Para evitar alborotos y conductas contrarias a la convivencia en pasillos y Jefatura de Estudios,
las medidas correctoras se iniciaran con la derivacion del alumnado que incurra en conductas
contrarias a la convivencia en el aula, al aula de convivencia. Podra derivarlo acompanado del
delegado de clase. Posteriormente, cumplimentara el parte disciplinario y lo entregara en Jefatura
de Estudios.

El aula de convivencia estara ubicada en el despacho de la educadora social que se hara cargo
de la misma en los periodos de trabajo en el centro. El resto de los periodos se encargara del
aula de convivencia el profesorado de guardia.

La amonestacion escrita se entregara en Jefatura de Estudios. Una copia de la cual se dara al
alumno/a que la debera devolver firmada por sus padres o tutores legales. De este modo, no se
enviara al alumnado a Jefatura de Estudios a recoger un parte para su imposicion. El alumno se
derivara de inmediato al aula de convivencia y el profesor cumplimentara el parte disciplinario y
lo entregara en Jefatura. El profesorado debe implicarse en la aplicacion de medidas correctoras
ya que tiene informacion de primera mano sobre la conducta contraria y debe decidir la gravedad
de la misma.

El profesorado debera comunicar a la familia las causas de la imposicion del parte disciplinario a
lo largo de la jornada. En funcién de la gravedad de la conducta, sera Jefatura de Estudios la
encargada de comunicar a la familia de forma inmediata la medida a adoptar.

En el aula de fomento de la convivencia estara disponible un registro del alumnado que se deriva
a la misma donde se hara constar el nombre del alumno, el periodo lectivo y la materia de la que
es derivado, para controlar el indice de derivaciéon del alumnado a la misma y valorar la eficacia
de la medida.

En caso de una segunda amonestacién escrita Jefatura de Estudios debe ponerse en contacto
con los padres o tutores legales del alumno/a (bien mediante entrevista individual, o por teléfono
0 por escrito) para comunicarles que en caso de reiteracion de dicha actitud, su hijo/a podria ser
sancionado de acuerdo con las medidas correctoras establecidas en estas normas.

El profesor o profesora debe proporcionar al alumnado materiales para la realizacién de tareas
educativas en el aula de convivencia durante el periodo de su clase.

Para evitar la reiteracion de faltas de asistencia o de puntualidad injustificada, el profesorado
debera instar a sus alumnos a permanecer en el aula antes de su llegada, informandoles de las

56



medidas a adoptar en caso del incumplimiento de la norma. El equipo directivo y el profesorado
de guardia se implicara también en la asistencia puntual del alumnado a las clases.

Las faltas de puntualidad reiteradas se incluiran en Delphos como retrasos. El profesorado podra
imponer cada tres retrasos un parte disciplinario como medida correctora de la conducta contraria
a la convivencia.

Otra medida a adoptar es la sustitucién del recreo por la realizacién de tareas de limpieza, mejora,
cuidado y conservacion de algun espacio del centro, del entorno del recreo, instalaciones
interiores, pistas, etc. bajo la vigilancia de un miembro del equipo directivo o del profesor que ha
impuesto la sancion.

En el caso de que el profesorado le retire el movil al alumno/a que lo esté utilizando sin permiso,
lo llevara a Jefatura de Estudios que lo custodiara hasta el final de la jornada. El alumno podra
recogerlo en este momento.

En el caso de grave deterioro de propiedades y material del profesorado, de compaferos y de
otros miembros de la comunidad educativa o de instalaciones y material del centro, causado de
forma intencionada, el alumno debera hacerse cargo del coste de las reparaciones o la reposicién
del mismo.

Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.

Se consideraran conductas gravemente perjudiciales a la convivencia todas las agresiones, se
produzcan o no en el centro, en las que esté implicado el alumnado del centro.

Comparecencia en Jefatura de estudios acompanado de amonestacion escrita.

La suspension del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o
complementarias durante un periodo que no podra ser superior a un mes.

La realizacién de tareas educadoras para el alumno o la alumna, en horario lectivo. La realizacién
de estas tareas se impondra por un periodo no superior a una semana.

La retirada del moévil, aparato para escuchar musica o aparato para grabar imagenes, hasta que
el padre o la madre del alumno, soliciten por escrito o personalmente su devolucién al alumno.

El cambio de grupo o clase.

La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la asistencia al
propio centro docente por un periodo que no podra ser superior a quince dias lectivos, sin que
ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacién continua, y sin perjuicio de la obligacién de
que el alumno o la alumna acuda peridodicamente al centro para el control del cumplimiento de la
medida correctora. En este supuesto, la tutora o tutor establecera un plan de trabajo con las
actividades a realizar por el alumno o la alumna sancionado, con inclusion de las formas de
seguimiento y control durante los dias de no asistencia al centro, para garantizar asi el derecho
a la evaluacion continua. En la adopcion de esta medida tienen el deber de colaborar las madres,
padres o representantes legales del alumno.
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4.7.- Organo competente para imponer las medidas correctoras
ante las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia
del centro.

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia del centro seran adoptadas por el director o directora, quién las comunicara al
Consejo Escolar.

Asimismo, se comunicara inmediatamente a través de EDUCAMOS CLM o por teléfono a los
padres o tutores legales del alumno/a, los cuales tendran 2 dias para reclamar contra la sancion
a contar desde que se les comunica. Para su resolucion se convocara una sesion extraordinaria
del Consejo Escolar en el plazo maximo de dos dias lectivos a contar desde la presentacion de
aquella, en la que este 6rgano confirmara o revisara la decision adoptada, proponiendo en su
caso las medidas que considere oportunas.

Tramite de audiencia

Para la adopcién de las correcciones previstas en el Decreto 3/2008 sera preceptivo, en todo
caso, el tramite de audiencia al alumnado, las familias y el conocimiento del tutor.

En todo caso, las correcciones impuestas seran inmediatamente ejecutivas. Instrucciones para
realizar el tramite de audiencia:

o Contactar telefonicamente con los padres/tutores del alumno a efectos de citarles a
comparecencia donde se les entregara el modelo de audiencia que corresponda.

o El dia de la comparecencia personal se hara entrega del modelo de comparecencia
debidamente cumplimentado, pidiendo a los padres/tutores que firmen una copia del
mismo.

o En el acto de comparecencia-en el que debera estar presente también el alumno-se
expondran las circunstancias.

¢ Una vez oidas las alegaciones de los comparecientes se levantara acta del tramite de
audiencia, en la que se reflejard el contenido de la reunién (fecha-hora- asistentes y
manifestaciones realizadas por los padres y el menor tras la exposicion de los hechos por
el representante del centro.

e Se entregard al finalizar la audiencia la resolucion, si no se han realizado alegaciones que
determinen modificacién en los hechos, calificacion de los mismos y medida aplicable. En
otro caso se dara a la Resolucién el contenido que proceda.

o En el supuesto de que, citados por teléfono, no se personaran el dia y la hora acordados,
se remitira el modelo por correo con acuse de recibo, indicando que disponen de un plazo
de dos dias lectivos-a contar desde el siguiente al de recepcion- para personarse en el
centro y manifestar cuanto estimen oportuno, o bien formular alegaciones por escrito en
igual plazo. Transcurrido el plazo se notificard la resolucion que corresponda por correo.

Cambio de centro.

El director o directora podra proponer a la persona responsable de la Direccion provincial de
Educacion y Ciencia, el cambio de centro de un alumno o alumna por problemas graves de
convivencia o por otras causas de caracter educativo relacionadas con un determinado entorno
que esté afectando gravemente a su normal proceso de escolarizacion y de aprendizaje.
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La persona titular de la Direccién provincial de Educacion y Ciencia, resolvera, previo informe de
la Inspeccién de educacion en el que se determine si la nueva situacion va a suponer una mejora
en sus relaciones de convivencia y en su proceso educativo.

Contra la resolucion dictada se podra interponer recurso de alzada en el plazo de un mes ante la
persona responsable de la Consejeria competente en materia de educacion, de conformidad a lo
establecido en los articulos 114 y 115 de la Ley 30/92, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Responsabilidad de los dafos.

El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause dafnos 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 daifo causado o a hacerse cargo del coste econémico de
su reparacion. Igualmente, quienes sustrajeren bienes del centro o de cualquier miembro de la
comunidad escolar deberan restituir lo sustraido. En todo caso, los padres o tutores legales de
los alumnos seran responsables civiles en los términos previstos por las leyes.

Prescripcién

Las conductas contrarias a la convivencia prescriben transcurrido el plazo de un mes a contar
desde la fecha de su comision.

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro prescriben por el
transcurso de un plazo de tres meses contados a partir de su comision.

Las medidas correctoras prescriben en el plazo de un mes para las conductas contrarias a la
convivencia y de tres meses para las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia, a
contar a partir de su imposicion o desde que el Consejo Escolar se pronuncia sobre la
reclamacion prevista en el articulo 12 de estas Normas de convivencia, organizacién y
funcionamiento.

Las conductas que incidan en el menoscabo de la autoridad del profesorado prescriben a los tres
meses. Las gravemente atentatorias contra la autoridad del profesorado prescriben, al igual que
las extraordinarias, a los cuatro meses.

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

Responsabilidad penal

La direccion del centro comunicara al Ministerio fiscal y a la Delegacion provincial las conductas
que pudieran ser constitutivas de delito o falta perseguible penalmente, sin que ello suponga la
paralizacidn de las medidas correctoras aplicables.

Medidas correctoras: protocolo de suspension temporal de asistencia al centro

e Las suspensiones temporales de asistencia al centro se produciran en funcion del numero
de partes o de la gravedad de los mismos.

¢ Se podran aplicar otras medidas correctoras diferentes en funcion de las conductas
contrarias y si se consideran mas convenientes y efectivas para el alumno.

¢ Previamente ala suspension de asistencia al centro como medida correctora se informara
a la familia de la medida a aplicar cuando el alumno lleve acumulados al menos dos partes
disciplinarios.
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¢ Una vez decidida la suspension, se informara a la familia de la misma y de su duracion
para facilitar la salida del centro.

e Tendran una duracion ajustada a las conductas contrarias y a la gravedad de las mismas.

¢ En ningun caso el alumno suspendido de asistencia al centro lo abandonara si su familia
no ha sido avisada previamente y podemos hacer constar ese aviso previo.

o Se informara al profesorado de las suspensiones mediante un mensaje a los profesores
de la unidad por Papas.

e Se justificaran desde jefatura de estudios las faltas de asistencia del alumno suspendido
de asistencia al centro.

e Los modelos de trabajo para el alumno suspendido de asistencia deberan hacer constar
las materias de las que esta matriculado el alumno, el profesorado de las mismas y el
tutor/a correspondiente.

4.8.- Protocolo de actuacion ante situaciones de maltrato entre
iguales.

En el D.O.C.M. n2 de 22 de enero de 2006 en el que se acuerda dar publicidad al protocolo de
actuacion ante situaciones de maltrato entre iguales en los centros publicos no universitarios de
Castilla-La Mancha se describe que existe maltrato entre iguales cuando un alumno o alumna se
ve expuesto, de forma repetida y durante un tiempo a diferentes formas de acoso u hostigamiento
por parte de un compariero o grupo de compafieros de manera que la victima esta en situacion
de inferioridad respecto al agresor o agresores.

Las caracteristicas del maltrato entre iguales son:

¢ Laintencion de hacer daio fisico o psicologico. La reiteracion de las conductas.
o Eldesequilibrio de poder que impide a la victima salir por si misma de la situacion.

Puede adoptar diversas formas: la exclusién y marginacion social, la agresion verbal, la agresion
fisica indirecta, la agresion indirecta, la intimidacién, amenaza o chantaje, y el acoso o abuso
sexual.

Actuacion

o Cuando cualquier miembro de la comunidad educativa (alumno, profesorado, familiar,
personal no docente) tenga conocimiento de un posible caso de maltrato entre iguales
debe ponerlo en conocimiento del equipo directivo.

o El director del centro debe constituir un grupo de trabajo formado por un miembro del
equipo directivo, la orientadora y un profesor/a del centro. Contara con el apoyo de los
tutores de los alumnos implicados.

e Con el asesoramiento de este grupo el director adoptara medidas de caracter provisional,
que garanticen la seguridad del alumno acosado, y medidas cautelares contra los
alumnos agresivos.

¢ Eldirector informara mediante entrevista a las familias de los alumnos implicados acerca
de la demanda y de los términos en que ésta ha sido realizada, asi como las medidas
adoptadas en el plazo mas breve posible.

o Elgrupo de trabajo debe recabar informacion:

o delalumno o los alumnos agredidos.
o alumno o alumnos agresores.

60



o familias.
o compaiieros de agredidos y agresores.
o profesorado y profesionales no decente.
e Acontinuacion, analizara y contrastara la informacién recibida para establecer en el mas
breve tiempo posible si hay maltrato o no, y la gravedad de los hechos.
¢ Con el informe elaborado por el grupo de trabajo, la direccién del centro elaborara y
aplicara un plan de actuacion que incluird medidas de apoyo a los alumnos agredidos,
aplicacion de las normas de convivencia a los alumnos agresivos, medidas a los
comparnieros, a las familias orientacién e informacion de los acuerdos adoptados. De todas
estas medidas se informara al Consejo Escolar.

De todas las actuaciones realizadas quedara constancia escrita. Asimismo, la direccion del centro
debe informar, también por escrito, al inspector del centro de todos los pasos realizados.

Si el caso fuese muy grave inspeccion, de acuerdo con direccidn, puede trasladar los hechos a
fiscalia de menores.

4.9.- La figura del mediador

El Consejo Escolar elegira entre el profesorado al encargado de ejercer la mediacion en aquellos
procesos que asi lo requieran, de conformidad siempre con el alumnado implicado y en
colaboracion con el equipo directivo.

Entre sus funciones destaca la labor de formar un grupo de alumnos mediadores que lo
acompanen en su tarea y sirva de intermediario entre el alumnado y la figura del mediador.

4.10.- Responsable de Coeducacion

Funciones reguladas por el art. 19 Ley 4/2018, de 8 de octubre, para una Sociedad Libre de
Violencia de Género en Castilla-La Mancha.

o Al inicio de cada curso escolar, se designara a un miembro del Consejo Escolar
encargado de impulsar medidas educativas que fomenten la igualdad real entre hombres
y mujeres.

o La persona del Consejo Escolar de cada uno de los centros educativos encargada de
impulsar medidas educativas que fomenten la igualdad real entre mujeres y hombres y la
prevencion de la violencia de género, debera elaborar una memoria anual sobre las
actuaciones concretas desarrolladas para la implementacién de los principios de igualdad
de género, coeducacion, erradicacion de estereotipos y prevencion de conductas
violentas, que sera remitida al Consejo Escolar de Castilla-La Mancha.

o El personal docente y no docente que forma parte de los centros educativos no tolerara
ninguna forma de machismo y misoginia entre las personas que forman parte de la
comunidad educativa, impulsandose en cada centro la prevencién y medidas correctoras
de estas conductas en las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento del
Centro (NCOF), y aplicando principios pedagogicos de respeto a la identidad e imagen de
las mujeres, asi como los relacionados con la identidad de género y la diversidad sexual.
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4.11.- Ultima normativa en CLM

Resolucion de 18/01/2017 de la consejeria de educacion y cultura que publicita el protocolo de
actuacion ante situaciones de acoso escolar en los centros docentes de Castilla-La Mancha.
Antecedentes legales

e Resolucion de 20/01/2006 de protocolo de actuacion antes situaciones de maltrato entre
iguales en los centros docentes de CLM.

e Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia escolar en CLM, al amparo de lo
establecido en la LO 2/2006 de 3 de mayo, modificada por la LO 8/2013, de 9 de
diciembre.

JUSTIFICACION. Orientacién a los centros educativos para el establecimiento de medidas de
sensibilizacion y prevencion del acoso escolar haciendo participe a toda la comunidad educativa
de la mejora de la convivencia en el centro.

El acoso escolar requiere una solucion inmediata y decidida por parte de la comunidad escolar.
Esta actuacion debe afectar no solo al alumno acosado, sino también al acosador y de los
observadores.

o Se establecen actuaciones de sensibilizacién, prevencién, deteccion, intervenciéon y /o
derivacion a otras instancias.

e (Cada centro educativo adaptara este protocolo a las caracteristicas singulares del mismo
a través de las NCOF.

e Proceso de actuacioén: recogida de la aplicacion de las medidas inmediatas necesarias en
un Plan de actuacién y planificacion de las medidas a adoptar a lo largo del proceso,
incluido el seguimiento y la evaluacion de las actuaciones realizadas.

o Documentacion de apoyo con informacion dirigida a facilitar el proceso de identificacidon
de posibles situaciones de acoso escolar y la legislacion relacionada, enlaces a recursos
y materiales de caracter institucional.

ANEXO I.- PROTOCOLO DE ACOSO ESCOLAR

PRIMERO. DESCRIPCION.
Situacién en la que los alumnos, individualmente o en grupo, estan expuestos, de forma repetida
y prolongada en el tiempo, a través de diferentes formas de hostigamiento intencionado por parte
de otros alumnos; de manera que el alumno acosado esta en situacion de inferioridad respecto
al acosador. Dicho acoso produce un desequilibrio en el alumnado acosado que le impide salir
por si mismo de la situacion.

FORMAS DE ACOSO
o Agresiones fisicas directas (que causen dolor fisico) e indirectas (romper, sustraer o
esconder objetos personales)
e Acoso verbal: agresiones verbales y gestuales que buscan ofender al alumno acosado
e Acoso social y psicolégico: buscan desequilibrar emocionalmente al alumno acosado
(exclusién, aislamiento, marginacion social, aislamiento, marginacioén social, indiferencia,
superioridad, chantaje, calumnia, miradas de odio.

e Acoso sexual: conductas de caracter sexual dirigidas al alumno acosado sin su
consentimiento.
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Acoso discriminatorio: por condiciones de género, orientacion o identidad sexual, origen
étnico o cultural, religiéon u opinion.

Ciberacoso: formas de hostigamiento, humillacién o violacién de la intimidad a través del
uso de las TIC (internet, telefonia movil, medios y redes sociales)

AGENTES IMPLICADOS

El acoso suele tener un componente colectivo o grupal, porque se acosa en grupo y el suceso
suele ser conocido por otras personas, observadores, que no contribuyen con suficiente fuerza a
que cese el acoso.

Alumnado acosado

Alumnado acosador

Personas observadoras

Personas que ponen en conocimiento la situacion

SEGUNDO. IDENTIFICACION DE LA SITUACION

1.

Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento de una situacion

que pudiera derivar en acoso escolar, tiene el compromiso ciudadano de ponerla en

conocimiento del equipo directivo. Cuando la persona que comunica la situacion decida

hacerlo por escrito, utilizara el Anexo | para la recogida inicial de informacion.

El centro establecera dentro de sus NCOF, canales de comunicacion directa con el equipo

directivo, a través de los tutores, de un buzén de sugerencias, de un correo electronico

especifico sobre cuestiones relacionadas con la convivencia escolar o por cualquier otra

via.

El centro educativo garantizara:

¢ Proteccion de la victima

¢ Intervencion eficaz ante hechos violentos. La respuesta educativa contemplara dos
tipos de medidas: las reparadoras y, si procede, las disciplinarias.

e Discrecion y confidencialidad

¢ Intervencién global: extendida a todos los alumnos y agentes implicados

¢ Prudencia, empatia y sensibilidad

o Responsabilidad compartida (compromiso, implicacion y participacion de todos los
miembros de la comunidad educativa en la creacion de un clima de convivencia
escolar adecuado)

TERCERO. CONSTITUCION DE LA COMISION DE ACOSO ESCOLAR

1.

2.

Conocidos los hechos que indiquen un indicio razonable de acoso escolar, el director
constituira una Comision de acoso escolar lo antes posible, nunca mas tarde de 48 horas.
La Comision de acoso escolar tendra un funcionamiento independiente de la Comisién de
Convivencia del Consejo Escolar y estara formada por:

¢ Un miembro del equipo directivo

o Elorientador del centro

e Un profesor del centro

CUARTO. MEDIDAS INMEDIATAS A ADOPTAR POR EL CENTRO EDUCATIVO.

1.

Medidas a adoptar por la direccién del centro
¢ Medidas que garanticen la inmediata seguridad del alumno acosado
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2.

o Medidas cautelares dirigidas al alumno acosador, previa entrevista u observacion
inicial (restriccion del uso de determinados espacios y recursos del centro, incremento
de las medidas de vigilancia y aplicacién de medidas correctoras contempladas en las
NCOF

o Medidas dirigidas a esclarecer los hechos y a trabajar con el resto del alumnado,
desde un enfoque no inculpatorio y entre las que se podra contemplar la realizacion
de entrevistas con caracter preventivo o terapéutico

Informacion al SITE via telefonica de los hechos acontecidos, de la constitucién de la

Comision de acoso escolar y de las medidas inmediatas adoptadas por el centro. (Anexo

V)

En un plazo maximo de 24 horas desde la constitucion de la Comision del acoso escolar,

la direccion del centro informara a las familias del alumnado implicado, garantizando la

confidencialidad y poniendo de manifiesto la provisionalidad de las conclusiones y de las
medidas inmediatas adoptadas por el centro en una entrevista de la que se levantara
acta.

QUINTO. ELABORACION DEL PLAN DE ACTUACION.
A propuesta de la Comision de acoso escolar, la direccién elaborara y aplicara un Plan de
actuacion del que informara a la Comision de Convivencia del Consejo escolar y del SITE.

Recogida y analisis de informacién (en las entrevistas participaran los miembros
necesarios de la Comision de acoso en funcién de la gravedad y circunstancias de los
hechos a analizar. Se garantizara en todo momento el anonimato, se levantara acta)

La Comision de acoso escolar recabara informacion de:

¢ Alumno acosado

e Alumno acosador

e Alumno observador

e Persona/as que ponen en conocimiento del centro la situacién

e Familias del alumnado expulsado

¢ Profesorado del alumno implicado

e Otros profesionales no docentes que tengan relacion con el alumno implicado

La Comision analizara y contrastara la informacioén teniendo en cuenta:

o La correcta aplicacién de las normas de protecciéon de datos y privacidad de la
informacion en Internet por parte del alumnado.

e La obtencion del consentimiento para el acceso a dispositivos, informacion personal
relevante, redes sociales o herramientas de comunicacién implicado en los casos en
que se considere necesario.

e Enlas comunicaciones necesarias con el alumno acosado, se contempla la
posibilidad de hacerlo en lugar y tiempo distintos al marco escolar, garantizando la
discrecion y confidencialidad.

e Lacustodiay proteccion de la informacion documental obtenida
e La peticion de asesoramiento a Policia o Fiscalia
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e La no contaminacién de los procedimientos administrativos y judiciales que pudieran
iniciarse en un futuro teniendo en cuenta que, en el caso de abusos sexuales, una
entrevista a los implicados podria ser un impedimento.

Del analisis de la informacién recogida se establecera la existencia o no de una situacion

de acoso escolar, asi como el tipo y la gravedad de los hechos y sus posibles

consecuencias, procediendo a la aplicacion de medidas.

Medidas (deben garantizar tratamiento individualizado del alumnado implicado, sin

perjuicio de las medidas de caracter disciplinario que se apliquen:

Alumno acosado:

¢ Actuaciones de apoyo y proteccion expresa o indirecta

¢ Programa de atencién y apoyo social

e Tutoria individualizada

o Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencién de menores y/o
sanidad

Alumnado acosador:

e Aplicacion de las medidas correctoras establecidas en las NCOF

o Aplicacion de medidas reeducadoras: tutorias individualizadas, habilidades sociales,
autorregulacién de la conducta, trabajo de las emociones y sentimientos, autocritica
y mejora personal.

o -Derivacién y seguimiento a servicios o unidades de intervencién de menores y/o
sanidad

Comunicante de la situacion

e Garantizar su anonimato en un futuro

¢ Reconocimiento de la importancia de su actuacién para poder realizar la intervencion

Alumnado observador

e Sensibilizacién

¢ Programas de habilidades de comunicacion y empatia

¢ Programas de apoyo entre comparieros

e Circulo de amigos u otros medios analogos

e Aplicacion de medidas correctoras con el alumnado observador que haya podido
contribuir a la situacion de acoso

e Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencién de menores y/o
sanidad

Familias

¢ QOrientaciones sobre cémo ayudar a sus hijos

e Derivacién y seguimiento a servicios o unidades de intervencién con menores

Profesionales del centro educativo

o Pautas para mejorar la convivencia dentro del aula

¢ Orientaciones para manejar las clases durante todo el proceso y como hacer el
seguimiento

¢ Orientaciones sobre el desarrollo de habilidades socioemocionales

e Pautas sobre el enfoque positivo y proactivo

e Impulso de acciones formativas para el profesorado,
relacionadas con la convivencia y el acoso escolar.
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Conclusiones

Valoracién del tipo y gravedad de los hechos analizados

Medidas adoptadas:

¢ Medidas de proteccion adoptadas para el alumnado acosado.

¢ Medidas sancionadoras, correctoras y reeducadoras adoptadas con el alumnado
acosador.

o Medidas adoptadas y/o actuaciones realizadas con el alumnado observador.

¢ Medidas adoptadas y/o actuaciones realizadas con las familias y los profesionales
implicados.

Servicios, entidades o instituciones a las que se deriva el caso, si procede.

Procedimientos para realizar el seguimiento de las medidas adoptadas: La Comisién de

Acoso Escolar incluira en su plan de actuacioén la prevision de actuaciones a realizar con

las diferentes personas o grupos implicados en el desarrollo del proceso para garantizar

el adecuado seguimiento de las medidas adoptadas.

SEXTO. INFORMACION A LAS FAMILIAS.

1.

2.

El profesorado tutor de los alumnos implicados y el miembro del equipo directivo de la
Comision de acoso escolar y con el asesoramiento del orientador del centro, informaran
nuevamente a las familias de las actuaciones o medidas adoptadas de caracter individual
y grupal.

A las familias del alumnado agresor se les informara expresamente, ademas, de las
consecuencias para sus hijos y para ellos, en caso de reiteracién de conductas
constitutivas de acoso escolar. Quedara constancia a nivel de acta.

SEPTIMO. DERIVACION A OTRAS INSTANCIAS

1.

La Inspeccién de Educacion, de acuerdo con la informacion facilitada por la direccion del
centro, evaluara el caso y propondra al Director Provincial el traslado de los hechos a la
Fiscalia de Menores cuando la gravedad de los hechos asi lo requiera.

Debera tenerse en cuenta que si el alumnado es menor de catorce afnos no es exigible
responsabilidad penal por lo que pasara a la Consejeria responsable de proteccion de
menores.

Se realizaran todas las actuaciones que pueda solicitar el Ministerio Fiscal o cualquier
otra institucion, de lo que quedara constancia documental en el centro.

OCTAVO. EVALUACION Y SEGUIMIENTO.

1.

2.

Desde la Direccion se informara de la evaluacion de las medidas llevadas a cabo a las
familias implicadas y a la Comisién de acoso escolar del centro.

La Direccion del centro es la competente para la adopcion de las medidas, y se
responsabilizarad de informar periédicamente a la Inspeccion y al Consejo Escolar del
grado de cumplimiento de las mismas y de la situacidén escolar del alumno implicado

ANEXO II.- MEDIDAS DIRIGIDAS A PREVENIR EL ACOSO
ESCOLAR

Primero. Medidas de caracter general para prevenir el acoso escolar.

1.

Campanas enfocadas al rechazo de conductas de acoso escolar
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Guia de recursos educativos para sensibilizar y concienciar contra los malos tratos en la
escuela para el profesorado y las familias.

Decalogo del buen uso de las tecnologias de la comunicacion y redes sociales para
adolescentes.

Convocatoria de Premios a Proyectos de Innovacion sobre prevencién del acoso escolar
Formacion del profesorado y de todos los integrantes de la comunidad educativa
Desarrollo de un manual de intervencion en el acoso escolar con una definicion clara de
las funciones del docente y del Equipo directivo ante una situacion de acoso escolar.

El impulso del aprendizaje cooperativo y de las buenas practicas relacionadas con la
mejora de la convivencia.

Creacion de una Unidad de convivencia a nivel regional junto a la de atencion al
profesorado.

Puesta en marcha de actuaciones de colaboracion con la Consejeria de Bienestar Social:
lineas de atencion a la infancia y la adolescencia, programas de atencién especializada a
menores y familias y desarrollo de campafas regionales.

Segundo. Medidas preventivas a nivel de centro.

Cada centro educativo debe recoger en el PEC y en la PGA las actuaciones para prevenir y
detectar las posibles situaciones de riesgo de aparicion de acoso escolar. Pueden ser
incluidas las siguientes:

1.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Desarrollo de medidas dirigidas a potenciar la puesta en marcha de programas de
mediacion, ayuda entre iguales y resolucion positiva de conflictos.

Planificacidbn y coordinacién de actuaciones para la prevencion y deteccién de
situaciones de riesgo del acoso escolar, desde la tutoria y dreas o materias del curriculo.
Disenio de un plan de actividades, para aplicar durante el tiempo de recreo, para
favorecer la mejora de la convivencia.

Organizacioén de actividades colectivas de dinamicas de cohesion de grupo.

Fomento de la realizacién 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.

Desarrollo de campafias de sensibilizacion, a través de la tutoria, incluyendo la
participacion de determinadas instituciones y entidades.

Difusion de los derechos y deberes de los alumnos.

Gestion y mejora de la convivencia y prevencion del acoso escolar.

2.1.

Los centros educativos podran asignar al profesorado del centro funciones de apoyo,

coordinadas por Jefatura de Estudios y el asesoramiento del departamento de

Orientacidn, a la convivencia entre las que se podran incluir:

. Canalizar y colaborar en la planificacion y desarrollo de las actuaciones de
sensibilizacion en materia de convivencia y prevencion del acoso escolar.

. Participar en la realizacion de tareas de analisis y mejora de la convivencia en el
centro.

. Intervenir y colaborar como miembros de la comision de acoso escolar en los
términos que determine la direccion del centro

. Realizar actuaciones de tutoria individualizada.

. Formular propuestas de formacién en materia de convivencia para incluir en el plan
de formacién del centro.
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2.2. La Comision de Convivencia del Consejo Escolar tiene la responsabilidad de canalizar
las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para fomentar la mejora
de la convivencia. Al finalizar el curso escolar, esta Comision elaborard un informe
incluido en la Memoria anual del centro, en el que se recoja el analisis y seguimiento de
las actuaciones realizadas en materia de prevencion, deteccion e intervencion en
situaciones de acoso escolar durante el curso escolar.

3. Apoyoy colaboracion de otros profesionales o entidades o instituciones.
4. Formacion del profesorado relacionada con la convivencia y el acoso escolar:

Orientaciones para manejar las clases durante todo el proceso y cémo hacer el
seguimiento de las actuaciones derivadas de la aplicacion del protocolo de acoso
escolar.

Orientacién sobre indicadores para la deteccion e intervencion en situaciones de
acoso escolar.

Orientaciones sobre el desarrollo de habilidades socio-emocionales.

Pautas sobre el manejo de situaciones que alteren la convivencia.

Pautas para mejorar la convivencia dentro del aula desde un enfoque positivo y
proactivo.

Recursos para incorporar a su practica docente la prevencion del acoso escolar.

ANEXO Ill.- COMUNICACION DE HECHOS
SUSCEPTIBLES DE SER CONSIDERADOS ACOSO
ESCOLAR.

ANEXO IV.- CONSTITUCION DE LA COMISION DE ACOSO
ESCOLAR.

ANEXOV.- PLAN DE ACTUACION

ANEXO VI.- DOCUMENTOS DE APOYO AL PROTOCOLO DE
ACTUACION ANTE SITUACIONES DE ACOSO ESCOLAR EN
CENTROS EDUCATIVOS SOSTENIDOS CON FONDOS
PUBLICOS NO UNIVERSITARIOS DE CLM.

A. Comportamientos susceptibles de ser considerados acoso escolar.
B. Legislacion relacionada:
1. Normativa aplicable.

1.1
1.2

1.3
1.4

Constituciéon Espafiola de 1978

LO 1/1996, de 15 de enero, de Proteccion Juridica del Menor, de modificacion parcial
del Codigo Civil y de la Ley de Enjuiciamiento Civil.

LO 5/2000, de 13 de noviembre, de Responsabilidad Penal del Menor.

Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Proteccidon Social y Juridica de la Infancia y la
Adolescencia en CLM.

2. Derechosy deberes de los menores.
3. Responsabilidad penal de los menores.
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4. Deber de comunicar.
C. Enlaces a materiales y recursos institucionales de apoyo a la prevencién y actuacion ante
casos de acoso escolar.
1. Materiales y recursos del Portal de Educacién de la Junta de Comunidades de CLM:
1.1 http://www.educa.jccm.es/sistema-educativo/orientacion-convivencia-atencion-
diversidad/convivencia
1.2 Materiales y recursos relacionados con el programa #Tucuentas
1.3 Teléfono habilitado para la atencién en situaciones de acoso y ciberacoso: 116111
(linea de atencion al menor)
1.4 Pagina web: www.frentealbullyingtucuentas.es 5.-correo electronico:
tucuentas@jccm.es

5.- CRITERIOS ORGANIZATIVOS DEL CLAUSTRO

5.1.- Asignacién de tutorias

El tutor sera nombrado por el director, a propuesta de la jefatura de estudios, entre los profesores
gue imparten docencia preferentemente en su totalidad al grupo. En el primer ciclo de la ESO las
tutorias de los grupos se asignaran preferentemente a los maestros.

Se procurara que el tutor imparta docencia directa de alguna materia, area o médulo a los
alumnos tutorados.

5.2.- Eleccion de turnos y distribucion de cursos y grupos.

En el primer claustro del curso, el Jefe de Estudios comunicara a los departamentos didacticos y
de orientacion los turnos y el nimero de grupos de alumnos que corresponde a cada area y
materia, de acuerdo con los datos de matricula y el nimero de profesores que componen el
departamento, establecido por la administracion, con indicacion del numero de profesores que
deben incorporarse a cada turno o en su caso desplazarse a otros centros. Una vez fijados los
criterios pedagodgicos por el Claustro, en el transcurso de esta sesion, los departamentos
celebraran una reunion extraordinaria para distribuir los turnos, materias y cursos entre sus
miembros.

5.2.1.- Eleccion de turnos

En aquellos IES en los que se impartan ensefianzas con dos o mas turnos, los profesores de
cada uno de los departamentos acordaran en qué turno desarrollaran su actividad lectiva. En el
supuesto de que algun profesor no pudiera cumplir su horario en el turno deseado, debera
completarlo con otro. Silos profesores no llegaran a acuerdo, se procedera a la eleccion conforme
con el orden siguiente:

e Catedraticos con destino definitivo en el Centro.

¢ Profesores de Ensefnanza Secundaria con destino definitivo en el Centro.

e Maestros con destino definitivo en el Centro.

¢ Profesores técnicos de Ciclos Formativos, con destino definitivo en el Centro.
¢ Profesores de item, con destino definitivo en el Centro.
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o Profesorado en expectativa, por el orden precedente.
¢ Comisiones de servicio, por el orden precedente.
e Profesores Interinos, por el orden precedente.

La prioridad de eleccion entre los profesores de cada uno de los cuerpos en caso de haber
coincidencia estara determinada por la antigliedad en el cuerpo, entendida como tal la que se
corresponda con los servicios efectivamente prestados. Se entiende que los profesores
desplazados se encuentran con destino definitivo en el Centro. De coincidir la antigliedad, el
orden de aplicacién estara determinado por los siguientes criterios, considerados de forma
sucesiva:

e Mayor antigiedad en el cuerpo de Profesores de Ensefianza Secundaria, entendida como
tiempo efectivamente prestado (Catedraticos).

¢ Mayor antigiiedad en el Centro.

¢ Mayor puntuacion en el Concurso Oposicion de acceso al Cuerpo.

5.3.- Distribucidn y/o eleccion de materias, cursos y grupos.

Para la distribucion de materias y cursos se tendran en cuenta fundamentalmente razones
pedagogicas y de especialidad, solamente en los casos en los que no se produzca acuerdo entre
los miembros del departamento para la distribucién de las materias y cursos asignados, se
utilizara el procedimiento siguiente:

e Los profesores iran eligiendo en sucesivas rondas, segun el orden establecido en el apartado
de eleccion de turnos, un grupo de alumnos de la materia y curso que deseen impartir hasta
completar el horario lectivo de los miembros del departamento o asignar todas las materias,
grupos que al mismo correspondan, sin perjuicio de la obligatoriedad de los maestros de
impartir materia en primer ciclo.

En caso de no alcanzar acuerdo de reparto de materias o cursos, sera Jefatura de Estudios quien
realizara la intervencién oportuna para garantizar el desarrollo curricular del alumnado vy el
cumplimiento de los objetivos pedagogicos.

Cuando haya grupos que no puedan ser asumidos por los miembros del departamento y deban
ser impartidas las ensefanzas correspondientes por profesores de otros departamentos, se
procederd, antes de la distribucién sefalada a determinar qué materias son las mas adecuadas,
en funcidon de la formaciéon de los profesores que se hagan cargo de ellas. Los grupos
correspondientes no entraran en el reparto indicado.

Cuando en un departamento alguno de los profesores deba impartir mas de 20 periodos lectivos,
el posible exceso horario sera asumido por otros profesores del departamento en afios sucesivos.

En caso del profesorado de CCFF, este profesorado escogera, si es posible, preferentemente
modulos de 29 curso.

Los profesores que deban completar su horario en una materia correspondiente a un
departamento distinto al que se encuentran adscritos se incorporaran también a éste.

De todas las circunstancias que se produzcan en esta reunion se levantara acta, firmada por
todos los miembros del departamento, de la que se dara copia inmediata al Jefe de estudios.
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5.4.- Horario profesores que ven reducida su jornada lectiva
porque sus alumnos van a realizar la FCT.

e Tutorizacién del médulo de Proyecto.

o Horas lectivas en el aula con los alumnos que tienen médulos pendientes del Ciclo Formativo.
Estas podran programarse en duracion inferior a la duracién del médulo en funcién de lo que
establezca el equipo directivo, oido el departamento.

¢ Guardias y permanencia en bibliotecas.

e Horas lectivas de apoyo en el aula con grupos de alumnos de ESO (incluidos los Programas
de Cualificacion Profesional Inicial), Bachillerato y Ciclos Formativos.

o Colaboracion con el tutor de FCT.

e Preparacion, desarrollo, correccion y evaluacion de las pruebas libres.

e Orientacion y atencion a los alumnos que van a realizar las Pruebas de Acceso.

¢ Estudios de insercion laboral de los alumnos.

e Cursos de formacién para el empleo.

e Apoyo al Coordinador de calidad del centro.

¢ Apoyo al Coordinador de Programas Europeos.

¢ Seguimiento de las estancias formativas.

e Desarrollo, seguimiento y evaluacion de sesiones presenciales que los alumnos matriculados
en Ciclos Formativos en la modalidad E-Learning, pudieran realizar en el centro educativo.

e Cualquier otra tarea que le encomiende Jefatura de Estudios en funcién de las necesidades
del centro.

Estos nuevos horarios seran remitidos a la Inspeccion de Educacion de las Delegaciones de
Educacion y Cultura correspondiente.

5.5.- Guardias de recreo

El control de los momentos del recreo es funcion del profesorado del Centro, computandose tal
tarea en el horario del profesorado que la asume, a razén de una hora complementaria por cada
recreo. Cada guardia de recreo se considera una de las tres que cada profesor, de forma general
tiene asignadas.

Para el control de los alumnos de 12y 22 de ESO tendra preferencia el profesorado perteneciente
al cuerpo de maestros.

Durante el recreo ningun alumno/a podra permanecer en las aulas, escaleras o pasillos del
centro, salvo autorizacion expresa, y siempre en compafia de algun profesor/a.

Ademas de las pistas polideportivas, otras zonas de ocio para el alumnado seran los pasillos de
las aulas de primer ciclo y la antesala de salida al patio.

Los alumnos dispondran de los primeros minutos del recreo para ir al servicio o comprar en la
cantina del Centro.

La falta de asistencia del alumnado de ESO durante el recreo se considerara conducta contraria
a las NCOF y como tal sera sancionada procediendo a informar también a los padres.
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Durante este periodo la biblioteca del centro estara controlada por un profesor de guardia que
velara por el uso correcto de las instalaciones y el material de la misma y favorecera el trabajo y
el estudio de los alumnos que acudan en dicho periodo.

5.6.- Guardias.

Los profesores de guardia seran responsables de los grupos de alumnos que se encuentren sin
profesor por cualquier circunstancia, orientaran sus actividades y velaran por el orden y buen
funcionamiento del Centro. Finalizado su periodo de guardia, el profesor anotara en el parte
correspondiente las ausencias y retrasos de los profesores y cualquier otra incidencia que se
haya producido.

El profesorado de guardia realizara con el alumnado al que asiste las tareas que haya dejado
preparadas el profesorado ausente. En ningun caso, salvo situaciones de necesidad, saldran a
las pistas polideportivas, debiendo permanecer durante toda la hora en el aula con el profesorado
de guardia.

Se asignaran, de forma general, 3 guardias en el horario de cada profesor, que se distribuyen de
la siguiente forma:

e 3 guardias de clases con profesorado ausente

¢ En determinadas circunstancias y siempre que se cubran todos los periodos de guardia con
al menos dos profesores por la mafiana y uno por la tarde, una de ellas podra ser sustituida
por otra complementaria. Las reducciones de horas complementarias por mayor carga lectiva
seran:

e 2 complementarias para aquellos compaieros que lleven su horario por encima de 19 horas

lectivas., (una de ellas de obligada permanencia en el centro y otra como compensacion de

horas lectivas)

1 guardia por cada periodo de vigilancia de recreos o biblioteca.

1 guardia por tutoria.

La realizacion del horario complementario de guardias sera de obligado cumplimiento para el
profesorado, debiendo permanecer en el centro durante dicho periodo.

Se registrara en el parte de guardias cualquier incidencia y se registrara la presencia o ausencia
del profesorado implicado.

6.- FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

6.1.- Normas de recreo.

Las conductas de los alumnos durante el periodo de recreo y la realizacion de actividades
complementarias y extraescolares se regiran de acuerdo con las normas de convivencia del
centro.

Los alumnos de ensefanzas obligatorias no podran abandonar el centro durante el periodo de
recreo y atenderan siempre las indicaciones del profesorado, especialmente el que se encuentre
de guardia en el recreo, y del personal del centro en general.

El uso de balones den los recreos estara asociado a la organizacién de la liga de fuatbol o con
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permiso expreso de jefatura de estudios o del profesorado responsable de la guardia de patio.
6.2.- Normas relativas a las guardias.

El profesorado realizara tres guardias y cuatro si incluye una de recreo.

Tras la reduccion horaria de 20 a 19 horas lectivas, se incluye en el computo de complementarias
una hora de apoyo a guardias de profesorado, de obligada permanencia en el centro. La
asignacion de esa hora complementaria se decide en CCP de 18 de septiembre de 2024.

Los profesores de guardia seran responsables de los grupos de alumnos que se encuentren sin
profesor por cualquier circunstancia, orientaran sus actividades y velaran por el orden y buen
funcionamiento del Centro. Finalizado su periodo de guardia, el profesor anotara en el parte
correspondiente las ausencias y retrasos de los profesores y cualquier otra incidencia que se
haya producido.

El control de asistencia del alumnado atendido por el profesorado de guardia se realizara a través
de la plataforma EDUCAMOS CLM.

Para cumplir con lo establecido:

Los profesores de guardia efectuaran recorridos por el instituto para comprobar que todos los
alumnos estan en sus clases. Impediran la presencia de alumnos por los pasillos, escalera de
incendios y cualquier otra violacién de las hormas de convivencia del centro y colaboraran con el
equipo directivo en la distribucién de los alumnos en las aulas.

Cuando un grupo se encuentre sin profesor, los profesores de guardia se haran cargo del mismo
y en ningun caso permitiran que los alumnos salgan solos del aula.

La guardia se realizara en el aula del grupo correspondiente y el profesorado se encargara de
que se realice el trabajo dispuesto por el profesor ausente. En caso de que no haya trabajo
preparado previamente, el alumnado permanecera en el aula bajo el control del profesorado de
guardia.

No se permitira la salida al patio durante el periodo de guardia ni el uso de balones en el patio (ni
del centro ni del alumnado).

En caso de accidente de algun alumno, se comunicara a los padres. Si la gravedad del mismo
asi lo aconseja, el profesor de guardia procedera a llamar al 112 para que este servicio se haga
cargo de la situacién, y se comunicara el hecho a algun miembro del equipo directivo.

Ante situaciones de accidentes menores, que requieran la asistencia del alumno a un centro de
salud, y en caso de que los familiares del alumno no se puedan hacer cargo de la situacion, el
profesor de guardia comunicara dicha atencién al Equipo Directivo, que actuara en consecuencia.

Para cubrir la responsabilidad del profesor de guardia en caso de que ocurriera algun tipo de
accidente a los alumnos que no se encuentren en clase durante ese periodo lectivo, se debera
pasar lista anotando los alumnos presentes, el grupo al que pertenecen, periodo lectivo y fecha,
asi como la firma del profesor de guardia. Esta lista se entregara en Jefatura de Estudios al
terminar la guardia.

6.3.- Normas basicas de funcionamiento de ambito general.

Los criterios comunes y elementos basicos de las normas de convivencia, organizacion y
73



funcionamiento de las aulas del IES Tomas Navarro Tomas, derivan de la legislacion establecida,

de los valores establecidos en el Proyecto Educativo del Centro y de la cultura de trabajo de este
Centro, estableciéndose las siguientes normas:

Los alumnos ajustaran su conducta en el aula a las reglas de orden y educacién que rigen en
la sociedad.

El respeto mutuo presidira las relaciones entre los alumnos. El hacer a un compafero objeto
de agresion, broma de mal gusto, burla, insulto o molestarle de cualquier forma son
comportamientos que no deben producirse.

Todos los alumnos respetaran y obedeceran al personal no docente, observando con él las
mismas atenciones que con los profesores.

Dentro del edificio se abstendran de correr, saltar, gritar, subirse a las ventanas. La escalera
central sera utilizada como lugar de transito. La escalera de incendios se usara solamente en
caso de emergencias.

Estan prohibidos los juegos violentos, el uso de pelotas y balones en el interior del edificio.
Los alumnos, al tocar el timbre de entrada a clases, esperaran la llegada del profesor dentro
del aula, manteniendo abierta mientras tanto la puerta de la misma.

Se prohibe fumar en el recinto del Instituto. Se prohibe asimismo comer fuera de las zonas
autorizadas para ello.

El acceso al area administrativa, departamentos y Sala de Profesores queda prohibido a los
alumnos si no es por un motivo justificado.

Todas las conductas que alteren estas normas de convivencia se reflejaran en un parte de
incidencias y tendran como consecuencia la aplicacion de las medidas disciplinarias
contempladas en las normas de convivencia.

Los alumnos asistiran al centro con el correcto decoro y respeto a sus companeros.

Las consecuencias del incumplimiento de estas normas de conducta implican una serie de
sanciones que dependen de la gravedad de la falta cometida.

El profesorado podra permanecer en cualquier dependencia del centro y sera responsable de
abrir y cerrar las puertas de las aulas o dependencias donde se encuentre.

El profesorado sera responsable de los alumnos a su cargo o de aquellos a los que autoriza
a permanecer en un espacio determinado y sera el que decida las dependencias a utilizar y
las actividades a realizar.

Se habilita el aula 11 como aula de estudio en el turno vespertino, responsabilizandose el
alumnado que la utilice de su cuidado. Sera obligacion del personal laboral del turno de tarde
abrir y cerrar el aula al inicio y final del turno. En caso de estar ocupada, responsables del
equipo directivo podran asignar otro espacio.

6.4.- Mantenimiento y cuidado de las instalaciones

Todos los componentes de la comunidad educativa cuidaran que las aulas se mantengan en
buen estado de limpieza y conservacion avisando de cualquier incidencia o desperfecto en
conserijeria.

Los alumnos mantendran el suelo limpio de papeles y otros objetos, absteniéndose de escribir
en pizarras, bancos, paredes... y de realizar cualquier acto que pueda causar deterioro al
edificio o al material.

Los alumnos que individual o colectivamente causen dafios de forma intencionada o por
negligencia a las instalaciones del centro o su material quedan obligados a reparar el dafo
causado o hacerse cargo del coste econdmico de su reparacion: Igualmente, los alumnos
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que sustrajeren bienes del centro deberan restituir lo sustraido, sin perjuicio de la aplicacién
de las Leyes. En todo caso, los padres o representantes legales de los alumnos seran
responsables civiles en los términos previstos en las leyes. (Art. 44 Derechos y deberes de
los alumnos).

6.5.- Teléfonos moviles y otros dispositivos

Referencia normativa:

e Ley 5/2014 de 9 de octubre de Proteccion Social y Juridica de Castilla-La Mancha
o Articulo 22, punto 4: «Los menores no deberan mantener operativos teléfonos
moviles ni otros dispositivos de comunicacion en los centros escolares, salvo en
los casos previstos expresamente en el proyecto educativo de centro o en
situaciones excepcionales, debidamente acreditadas»

o Orden 140/2025, de 24 de julio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la
que se dictan instrucciones sobre medidas educativas, organizativas y de gestion para el
desarrollo del curso escolar 2025/2026 en la comunidad autdnoma de Castilla-La Mancha.

o En Educacion Secundaria Obligatoria, como regla general, el uso de teléfonos
moviles no estara permitido durante la jornada escolar. En esta etapa unicamente
se podran utilizar los dispositivos moviles con fines pedagdgicos y bajo la
supervision del profesorado.

* En la etapa de Bachillerato, Formacion Profesional y las Ensenanzas de
Régimen Especial, como regla general, el uso de teléfonos méviles no
estara permitido dentro del aula, excepto cuando su utilizacion tenga fines
pedagogicos y se realice bajo la supervisiéon del profesorado.

» En todos los casos se tendran en cuenta las posibles circunstancias
excepcionales que puedan justificar un uso al margen de esos criterios.

= Los centros educativos, en ejercicio de su autonomia, regularan en las
Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia el uso de moviles
y otros dispositivos teniendo en cuenta lo establecido en este articulo

¢ Los alumnos mayores de edad del centro evitaran, en la medida de lo posible, el uso de
dispositivos moéviles en pasillos y zonas comunes para ajustarse a la normativa que se
aplica al alumnado del centro respetando la excepcionalidad recogida en la Ley 5/2014
de 9 de octubre.

NORMATIVA SOBRE EL USO DE DISPOSITIVOS MOVILES POR PARTE DEL

ALUMNADO acorde con la legislacion vigente en materia de proteccion de datos
personales- RGPD( Reglamento General de Proteccion de Datos-Reglamento Europeo
2016/679) y LOPDGDD(Ley Organica de Proteccion de Datos y Garantia de Derechos
Digitales- LO 3/2018 de 5 de diciembre)

(ESO, Bachillerato y Ciclos Formativos)

Objeto y finalidad

La presente normativa regula el uso de dispositivos moviles por parte del alumnado del centro

educativo, con la finalidad de:

-Garantizar un entorno de aprendizaje adecuado y seguro.

-Proteger los derechos fundamentales de las personas, en especial el derecho a la
intimidad y a la propia imagen.

-Asegurar el cumplimiento de la normativa vigente en materia de proteccion de datos
personales (RGPD y LOPDGDD).
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-Prevenir usos indebidos que puedan generar conflictos de convivencia o vulneraciones
legales.
Ambito de aplicacion
Esta normativa sera de aplicacion a todo el alumnado de Educacién Secundaria Obligatoria,
Bachillerato y Ciclos Formativos, durante:

-El horario lectivo.

-Los recreos y descansos.

-Las actividades complementarias y extraescolares organizadas por el centro.

-Cualquier actividad desarrollada dentro del recinto escolar o bajo responsabilidad del
centro.
Principios generales
El uso de dispositivos moviles por parte del alumnado se regira por los siguientes principios:

-Respeto ala convivenciay al proceso educativo.

-Proteccién de datos personales y de la intimidad de todos los miembros de la
comunidad educativa.

-Uso responsable, seguro y legal de la tecnologia.

-Autoridad del profesorado para regular y autorizar su uso con fines educativos.
Normas de uso por etapas
Alumnado de ESO
El uso de dispositivos moéviles esta prohibido durante toda la jornada escolar, incluidos recreos
y tiempos de descanso.
Los dispositivos deberan permanecer apagados y guardados, sin poder ser utilizados ni
visibles.
Solo se permitira su uso en situaciones excepcionales debidamente autorizadas por el
profesorado o el equipo directivo (emergencias, razones médicas u otras causas justificadas).
Alumnado de Bachillerato y Ciclos Formativos
El uso de dispositivos méviles estara prohibido durante las clases, salvo autorizacion expresa
del profesorado con fines educativos concretos.
Durante los recreos o tiempos no lectivos, su uso podra estar permitido Unicamente si asi lo
recogen las normas especificas del centro y siempre respetando la normativa de proteccion de
datos.
El profesorado podra exigir en cualquier momento que los dispositivos se guarden si su uso
interfiere en la convivencia o en la actividad educativa.
Proteccién de datos personales y derecho a laimagen
Quedaterminantemente prohibido al alumnado:

-Grabar, fotografiar o registrar audio o video de cualquier persona de la comunidad
educativa sin su consentimiento expreso.

-Difundir, compartir o almacenar imagenes, videos, audios o datos personales a través de
redes sociales, aplicaciones de mensajeria o plataformas digitales sin autorizacion.
Estas conductas podran constituir:

-Unainfraccién grave o muy grave de las normas de convivencia.

-Una posible vulneracion de la normativa de proteccion de datos y del derecho a la propia
imagen, con las responsabilidades legales correspondientes.
El uso del moévil con fines educativos que implique tratamiento de datos personales solo podra
realizarse:

-Bajo la supervision del profesorado.

-Mediante herramientas y plataformas autorizadas por el centro.
Incumplimiento de la normativa
El incumplimiento de las normas sobre el uso del movil podra dar lugar a:

-La retirada temporal del dispositivo conforme a lo establecido en las normas del centro.
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-La aplicacion de medidas educativas y correctoras previstas en las Normas de
Organizacion y Convivencia.

-La comunicacion a las familias o tutores legales en el caso de alumnado menor de edad.

-La adopcién de medidas adicionales cuando se trate de conductas que afecten a la
intimidad, dignidad o seguridad de las personas.
Carécter educativo de lanorma
El centro promovera acciones de sensibilizacion y formacién sobre:

-Uso responsable de la tecnologia.

-Proteccion de datos personales.

-Prevencién de riesgos digitales y convivencia en entornos digitales.

Los alumnos de Primero a Cuarto de ESO tienen prohibido el uso de moviles en el centro. El
profesor o profesora que quiera que sus alumnos hagan uso del mismo en su clase para una
actividad lo comunicaran a través de EDUCAMOSCLM a las familias y a la Jefatura de Estudios.
Sin esta comunicacion no se considerara justificado el uso del dispositivo.

En caso de contravenir esta norma, a los alumnos se les retirara el dispositivo, que se custodiara
en Jefatura de Estudios hasta que las familias lo retiren. En caso de que éstas no puedan, a las
14:15 se le devolvera al alumno.

En el caso de los alumnos de Bachillerato y Ciclos Formativos, no podran usar el movil en el aula
salvo que asi lo requiera la actividad que planifique el profesorado. En este caso, lo comunicaran
a través de EDUCAMOSCLM a las familias o alumnos, si son mayores de edad, y a la Jefatura
de Estudios. Sin esta comunicacién no se considerara justificado el uso del dispositivo. Los
profesores de las distintas materias tomaran las medidas disciplinarias oportunas en caso de no
respetar la norma. Es recomendable para este colectivo no usar tampoco el teléfono por los
pasillos, salvo que sea estrictamente necesario, colaborando con ello con el resto de la
comunidad educativa.

NORMATIVA SOBRE LA TENENCIA, PERDIDA O SUSTRACCION DE DISPOSITIVOS
MOVILES EN EL CENTRO EDUCATIVO

Objeto y &mbito de aplicacion

La presente normativa tiene por objeto regular la responsabilidad del alumnado, familias y personal
del centro en relacién con la tenencia, uso, pérdida o sustraccion de dispositivos moviles y
otros dispositivos electronicos personales (teléfonos moéviles, tablets, relojes inteligentes,
auriculares, etc.) dentro del recinto escolar y durante las actividades organizadas por el centro, tanto

lectivas como complementarias y extraescolares.

Tenencia y uso de dispositivos moviles

1. EIl centro no recomienda la asistencia al mismo con dispositivos moviles u otros

dispositivos electrénicos de valor, salvo autorizacion expresa o necesidad justificada.

2. En caso de que el alumnado acuda al centro con dichos dispositivos, lo har4 bajo su

exclusiva responsabilidad y la de sus familias.

3. Eluso de dispositivos moéviles estara prohibido durante el horario lectivo, salvo indicacién

expresa del profesorado con fines educativos.

Responsabilidad en caso de pérdida o sustraccién

1. El centro educativo no se hace responsable de la pérdida, deterioro o sustraccion de
dispositivos moviles u objetos personales del alumnado dentro de sus instalaciones o durante

actividades organizadas por el centro.
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2. El alumnado es responsable de la custodia adecuada de sus pertenencias personales
en todo momento.

3. En caso de pérdida o sustraccion, el hecho debera ser comunicado de forma inmediata al
tutor/a o a la jefatura de estudios, a efectos de dejar constancia y, en su caso, colaborar
en la investigacion.

Actuacion del centro ante una sustraccion

1. El centro colaborara, en la medida de sus posibilidades, en la localizacion del dispositivo,
siempre respetando la normativa vigente en materia de proteccion de datos y derechos
fundamentales.

2. En ningun caso el personal del centro podra realizar registros personales o de
pertenencias sin la debida autorizacion legal.

3. Si existieran indicios razonables de sustraccion, se informara a la familia afectada para que,
si lo estima oportuno, interponga la correspondiente denuncia ante las autoridades
competentes.

Conductas contrarias a la convivencia
Se considerara conducta contraria o gravemente perjudicial para la convivencia:
e La sustraccion, ocultacion o apropiacion indebida de dispositivos méviles u objetos
personales de cualquier miembro de la comunidad educativa.
e Lamanipulacion, dafio intencionado o uso indebido de dispositivos ajenos.
e Lanegativa a devolver un dispositivo encontrado.

Sanciones

Las sanciones se aplicaran conforme al Reglamento de Organizacién y Funcionamiento del centro
y a la normativa educativa vigente, pudiendo incluir, segun la gravedad de los hechos:

e Amonestacion verbal o escrita.

¢ Realizacién de tareas educativas o reparadoras.

e Suspension temporal del derecho a participar en determinadas actividades.
e Apertura de expediente disciplinario en los casos mas graves.

En todo caso, se exigira la restituciéon del dispositivo o la compensacion econdmica
correspondiente, sin perjuicio de las responsabilidades legales que pudieran derivarse.

Comunicacion a las familias

Las familias seran informadas de esta normativa al inicio del curso escolar y se considerara su
aceptaciéon implicita mediante la matriculacion del alumnado en el centro.
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6.6.-

6.7.

Asistencia y control

Las faltas de asistencia han de justificarse debidamente. El justificante se presentara al
incorporase el alumno a clase y en él debe constar con claridad las fechas en que se ha
faltado, nombre y apellidos, curso y grupo del alumno. El alumno presentara el justificante
de la falta a todos los profesores interesados y posteriormente lo entregara al tutor,
fijandose un maximo de tres dias para su presentacion. Las familias pueden también
justificar las faltas a través de la plataforma EDUCAMOS CLM.

Las faltas de asistencia del alumnado de Bachillerato que impliquen la imposibilidad de
realizaciéon de examenes deberan ser debidamente justificadas por los padres o tutores
del alumnado menor de edad. Cuando se trate de alumnado mayor de edad, la falta de
asistencia debera justificarse con justificante médico.

El alumnado que no realice un examen por causas médicas o circunstancias personales
debidamente justificadas, lo repetird a las 24 h de presentar el justificante correspondiente
La asistencia a todas las actividades realizadas en horario lectivo es obligatoria para todos
los alumnos, exceptuando las exenciones oficiales, si no se comunica lo contrario. La
tutoria forma parte del horario lectivo y la falta de asistencia a la misma se registrara como
injustificada.

La comunicacién ordinaria de faltas se realizara por parte del tutor, mediante boletin
impreso mensualmente. Cuando las faltas sean continuas en varios dias o materias el
tutor lo comunicara de inmediato y lo pondra en conocimiento de Jefatura de Estudios y
de la educadora social.

Puntualidad, acceso y salida del centro

Los alumnos deben asistir a clase con puntualidad y provistos del material necesario,
deben cumplir los horarios establecidos en el Centro y respetar el ejercicio del derecho al
estudio de sus compafieros. No traer el material necesario para realizar el trabajo en el
centro sera objeto de sancion por parte del profesor que imparta clase.

Las puertas de entrada al Centro se cerraran a las 8:25 horas de la manana. Se abriran
puntualmente en cada cambio de clase para permitir que salgan los alumnos autorizados
a ello y que entren los alumnos que se incorporen en ese momento a las clases.

Las puertas de acceso de alumnado se abriran al finalizar las actividades lectivas del turno
diurno a las 14:15 horas.

Durante el recreo las puertas permaneceran cerradas con el mismo criterio que entre
clases. Siempre que las puertas estén abiertas un ordenanza y un miembro del equipo
permaneceran controlando el acceso y la salida al centro. Solo se permite la salida del
centro durante este periodo al alumnado de Bachillerato y Ciclos Formativos.

Los alumnos menores de edad que lleguen tarde y soliciten entrar al centro, se
presentaran en jefatura de estudios y comunicara su retraso. En funcion del mismo se
decidira su derivacién a su aula o al aula de convivencia.
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Durante los cambios de clase, el alumnado de Ciclos Formativos y Bachillerato que salga
del centro debera respetar los cinco minutos de apertura de puertas. Pasado ese periodo
de tiempo, los conserjes procederan al cierre de las mismas y no se podra acceder al
centro hasta el siguiente cambio de clase, con el consiguiente perjuicio para el alumnado
gue no respete esta norma y no pueda acceder al mismo.

El profesorado informara al inicio de curso de la normativa sobre la puntualidad al inicio
de la jornada y en los cambios de clase y velara por su cumplimiento.

Excepcionalmente, el alumnado que llega al centro durante la jornada cuando la puerta
de acceso de alumnos esta cerrada, podra acceder al mismo por causa justificada.

El alumnado que deba salir del centro por causa justificada durante el periodo lectivo
debera comunicarlo en Jefatura de Estudios que dara el permiso correspondiente. En
caso de incumplir esta norma y salir del centro sin permiso sera sancionado con una
suspension de asistencia al centro de tres dias de duracion.

Las salidas de alumnado del centro sin causa injustificada seran sancionadas con una
suspension de asistencia al centro de tres dias de duracion.

Durante el turno de tarde, las puertas permaneceran abiertas, si bien los alumnos estan
obligados a acudir a clase con puntualidad y a no interrumpir el desarrollo de las clases,
siguiendo, en todo momento, las indicaciones del personal del centro y de los profesores
de guardia.

Durante el periodo comprendido entre el turno diurno y el vespertino, la puerta de entrada
del alumnado permanecera abierta para facilitar el acceso del alumnado que acude antes
al centro.

El horario de cierre del centro en el turno vespertino no se realizara nunca antes de las
21:30 para dar margen a profesorado, personal laboral y alumnado a la recogida de
material y la realizacién de actividades de fin de jornada.

En ningun caso el personal laboral accedera a las aulas o a otras dependencias donde se
encuentren profesores y alumnos apremiando el cese de la actividad lectiva.

La presencia de personas extrahas a nuestra comunidad educativa sera puesta en
conocimiento, por quien lo advierta, de los ordenanzas o de cualquier miembro del equipo
directivo. Todos los alumnos estan obligados a identificarse cuando las personas
autorizadas (ordenanzas y profesores) lo soliciten.

Si algun alumno, padre, madre o tutor de alumnos menores de edad y de ensefanzas
obligatorias, tuviera necesidad de justificar puntualmente la salida del instituto de su hijo,
debera solicitarlo por escrito a la Jefatura de estudios.

En el caso de los alumnos de primer ciclo de E.S.O. sera necesario que los padres vengan
a recoger a su hijo/a al Centro. Si no fuera posible, éstos lo comunicaran directamente al
Centro.

A las dependencias e instalaciones deportivas de este Centro solo tendran acceso los
profesores y alumnos del Instituto en horario lectivo. En cualquier otro supuesto, se
precisa el visto bueno del jefe de Estudios, quien lo advertira al Ordenanza encargado de
la vigilancia.

La entrada de la zona de alumnos debe permanecer siempre despejada, de modo que,
en caso de emergencia, pueda ser utilizada con eficacia.

En el caso de que falte el profesor de la asignatura, el alumnado afectado sera atendido
por el profesor de guardia, quien anotara las faltas de asistencia. Los alumnos no
abandonaran el centro en ningun caso si el profesor no ha llegado a clase, debiendo
seguir las indicaciones del profesor de guardia o del Equipo directivo. En caso contrario,
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si abandonan el centro sin permiso, quedara reflejado como una conducta contraria a las
Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro.

6.8.- Acceso al centro educativo de personal ajeno a la comunidad
educativa

La 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
enseflanzas de ESO, Bachillerato y FP en la comunidad de Catilla-La Mancha prevé el uso de
interés social de las instalaciones de los centros publicos, fuera del horario escolar, por parte de
personas fisicas o juridicas sin animo de lucro, para la realizacién de actividades educativas,
socioculturales, artisticas y/o deportivas que no supongan obligaciones juridicas contractuales.
En ningun caso este uso podra afectar al normal desarrollo de las actividades ordinarias de los
centros en el horario escolar.

De conformidad con el articulo 23.6 de la Orden, cuando las actividades a realizar sean
promovidas por particulares u organismos no dependientes de la consejeria competente en
materia de educacion, correspondera resolver a la persona responsable de la Administracion
provincial en materia de educacion.

Esta autorizacion de uso puntual de instalaciones debe contar con el visto bueno del director del
centro educativo y debe ser informado el Consejo Escolar del centro.

Toda la documentacidon necesaria para proceder a la peticién de espacios o acceso al centro y
posterior autorizacion debe informarse a los peticionarios. Con caracter previo a la firma, el centro
debe recabar la documentacion necesaria y remitirla al servicio de Planificacién, junto al modelo
de compromiso que debe asumir la entidad solicitante, debiendo revisarse y completar los datos
y compromisos especificos.

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

Podra acceder el personal de servicios bajo la autorizacidn de la direccién del centro.

Podran acceder asimismo al centro los responsables de empresas organizadoras de actividades
extraescolares tales como viajes de fin de curso, intercambios y otras que impliquen la necesidad
de informar a alumnado y familias sobre la organizacion de las mismas.

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

En la solicitud debe figurar el motivo de la visita, los dias y el horario en que seria realizada.
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Las solicitudes seran resueltas por la persona titular de la Delegacion Provincial de Educacion,
Cultura y Deportes.

El acceso se realizara fuera del horario lectivo para no perturbar el desarrollo de las actividades
educativas.

Los centros educativos publicos deben comunicar las citadas instrucciones a aquellas personas
gue tengan interés en visitar el centro educativo.

7.- ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Dentro del marco legal que regulan las Actividades Extraescolares, fijamos una serie de normas
que regulen la programacion, la realizacion y la gestién de las mismas.

7.1.- Programacion

La programacion y preparacion de las Actividades Complementarias y Extracurriculares
debe realizarse siguiendo las siguientes pautas:

Las actividades extraescolares deberan ser incluidas en la PGA. Los departamentos
didacticos enviaran al responsable de Actividades Extraescolares un listado con las
incluidas en cada curso escolar.

La inclusion en la PGA de las actividades extraescolares no implica su autorizacion por el
equipo directivo. El profesorado responsable de la organizacion de las actividades debe
solicitar siempre la autorizacion preceptiva del equipo directivo siguiendo el procedimiento
habilitado para ello.

En caso de ser organizadas por los Departamentos Didacticos debe aparecer en la
Programacion didactica, con indicacién de los fines pedagdgicos de la misma, fecha
préxima de realizacion, alumnado al que va destinada y profesorado responsabile.
Aquellas actividades que por su magnitud, coste o duracién se aparten de las que se
celebran generalmente, deben ser aprobadas por el Consejo Escolar a propuesta del
Departamento organizador, del Departamento de AAEE o por el Equipo Directivo.

Se establecera un cupo maximo de actividades para cada grupo, a propuesta de la
Comision de Coordinacion Pedagogica al inicio del curso. Se establece como limite del
numero de horas lectivas de clase no impartidas por causa de la realizacion de actividades
extraescolares a un maximo del 10% de las horas lectivas de cada trimestre. No obstante,
no se incluiran en ese cdmputo los viajes de estudios, los intercambios y los viajes de
inmersion linguistica.

Se procurara que exista un equilibrio en cuanto al nimero de actividades en los distintos
Cursos y niveles.

Aquella actividad complementaria o extraescolar que ocupe de una a tres horas tendra la
consideracion de media jornada.

Las actividades complementarias extraescolares y complementarias que se programen
deberan ser, en la medida de lo posible, integradoras extensivas y no discriminatorias.
Los alumnos de apoyo, grupos flexibles y PMAR realizaran las actividades con su grupo
de referencia.

Las actividades extracurriculares no podran ser obligatorias y no tendran consideracion
académica ni este ultimo supuesto podra utilizarse para forzar al alumno a realizarla.
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Los alumnos con falta de interés académico o con problemas de disciplina podran ser
excluidos de su participacion en las actividades complementarias por medio de un informe
razonado presentado por el tutor o profesor implicado en la actividad. En cualquier caso,
el acuerdo sera comunicado en Jefatura de Estudios.

El profesorado que organice actividades extraescolares que afecten a horario de otros
profesores deberd informar de las mismas y solicitar la conformidad correspondiente. En
ningun caso el alumnado perdera clase si no ha sido autorizada su ausencia por el
profesor correspondiente. Las actividades extraescolares no pueden suponer un
impedimento para las actividades lectivas del alumnado. Suponen un complemento en su
educacion, pero no pueden interferir ni perjudicar su evolucién académica.

Para favorecer el intercambio de informacion sobre las horas lectivas afectadas por
actividades extraescolares, el profesorado utilizara el programa EDUCAMOS CLM para
informar a aquellos profesores cuyas horas se vean afectadas.

El profesorado que organice una actividad extraescolar lo comunicara a las familias a
través de EDUCAMOS CLM.

En caso de desplazamientos dentro del municipio las familias firmaran una unica
autorizacion incluida en el impreso de matricula.

La participacion en las actividades complementarias realizadas dentro del horario lectivo
(aunque a veces puedan prolongarse mas alla de este) es obligatoria para aquellos/as
alumnos/as a los que va destinada.

Las actividades realizadas en horario no lectivo y aquellas que supongan una aportacion
econdmica son voluntarias.

Una actividad extraescolar que sea ofrecida con caracter voluntario a la totalidad de los
alumnos de un grupo o curso, podra ser suspendida si no participa en ella al menos el
75% o 2/3 de los alumnos de ese grupo o curso.

Los alumnos que no participen en la misma tienen, ld6gicamente, el derecho y la obligacién
de asistir a clase en su horario normal. Si a la actividad asiste menos de 50% del
alumnado, el profesor dara clase con normalidad y podra adelantar materia.

De aquellas actividades complementarias que se realicen en el centro, el profesor
responsable informara al profesorado afectado por la misma, con una antelacién minima
de tres dias sin perjuicio de que sea notificada a través del cuadrante de extraescolares.

Se procurara que las actividades estén dirigidas al mismo nivel educativo para evitar
trastornos al resto de niveles.

El importe de las actividades extracurriculares no sera devuelto a las familias y/o
alumnado salvo en circunstancias excepcionales y debidamente justificadas.

El profesorado que adelante dinero para la compra de entradas o desplazamiento en
actividades extraescolares asumira el coste en el caso de anulacién de las mismas por
falta de alumnado. En ninguin caso el centro se hara cargo de estos gastos si previamente
no se ha solicitado autorizacion para realizarlos y se ha recibido el visto bueno por parte
del equipo directivo.

Previo a la autorizacién de una actividad extracurricular que implique pagos por parte del
alumnado, el profesorado que organice la actividad debera adjuntar el justificante de pago
del desplazamiento y de cualquier gasto que conlleve la actividad, o el importe total de la
misma. Sin esta condicién no se autorizara la actividad.

Cese de actividades: quince dias antes de cada evaluacién. Para la aprobacion de una
actividad sera necesaria la realizacion de un sencillo proyecto que conste de:
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Objetivos.

Descripcién (contenidos).

Evaluacion: inclusion de la actividad en la programacion didactica de la asignatura.
Grupo de alumnos/as participantes (con la obligatoriedad de hacer publico el
listado y presentarlo en Jefatura de Estudios).

Profesorado responsable.

Fechay lugar.

o Costes y financiacion.

O O O O

o O

Este Proyecto debe presentarse ante el Departamento de Actividades Extraescolares y/o equipo
directivo al inicio de curso en los plazos que establezca el equipo directivo para ser incluido en la
PGA en la programaciéon de actividades extraescolares. Se procurara, para una mejora
planificacién de la misma y una eficaz difusion, comunicar a Jefatura de Estudios la realizacion
de la actividad con un minimo de quince dias previos a su realizacion.

No se aceptaran aquellas actividades que no estén en relacion con los objetivos y contenidos
sefalados en las programaciones didacticas o que no desarrollen los principios recogidos en el
Proyecto Educativo.

En caso de desplazamientos fuera del centro, el alumnado participante debera aportar una
autorizacion (en el caso de ser menores de edad, de sus padres o tutores), en la que se exime
de responsabilidad al profesorado participante, en los casos de desobediencia a sus 6rdenes por
parte del alumno.

Se procurara también que los profesores de los alumnos implicados en actividades
extraescolares o complementarias conozcan con la suficiente antelacion la realizacion de la
misma para evitar el perjuicio en labor docente.

Se informara a los padres/madres de las actividades complementarias y extracurriculares
programadas para sus hijos antes de que éstas tengan lugar, siempre y cuando afecten a valores
morales en los dmbitos de la vida personal, familiar o social; y si son impartidas por personal no
docente.

7.2.- Realizacion.

Para la realizacion de la actividad nos remitiremos a las normas de convivencia indicadas en el
correspondiente apartado.

Para la realizacion de desplazamientos deberemos tener en cuenta:

e Todos los profesores/as responsables acompanaran a los/as alumnos/as participantes
desde el comienzo hasta el final de la actividad. Como norma participaran dos o tres
profesores (a criterio de la organizacion, Jefatura de Estudios y la disponibilidad del
Centro) por cada grupo de cincuenta alumnos. Si el viaje incluye pernocta, se desplazaran
dos profesores por cada veinte alumnos. En caso de desplazamiento al extranjero,
viajardn al menos dos profesores independientemente del numero de alumnos que
asistan a la actividad.
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e En la PGA de octubre se concretaran las ayudas econdmicas individuales con que el
centro subvencionara los viajes de alumnos, asi como las ayudas que recibiran los
profesores acompafiantes, en ambos casos si las hubiere.

Los profesores entregaran antes del inicio del viaje:

e Aportacién econémica de los alumnos.

o Descripcion del viaje con el itinerario, profesores acompanantes, relacion de alumnos,
lugar y hora de salida y llegada.

e Autorizaciones paternas para alumnos menores de 18 afos, con una lista de los
participantes.

Al finalizar la actividad se redactara una breve memoria en la que se hagan constar las
incidencias, consejos y grado de satisfaccion por la actividad, procurando recoger el sentir de los
alumnos y alumnos participantes, puesto que esta memoria sera muy util para plantear
actividades otros cursos.

7.3.- Gestion.

7.3.1.- Autorizaciones

Los profesores participantes deberan presentar en Jefatura de Estudios:

e Sila actividad se desarrolla fuera del centro, deberan cumplimentar la autorizacion previa
de salida con alumnos del centro.

¢ Si la actividad se desarrolla fuera de la localidad deberan cumplimentar la autorizacion
previa al desplazamiento del personal destinado en esta Direccion Provincial (Decreto
252/1999 D.O.C.M. N2 83 de 30 de Diciembre de Decreto 252/1999).

¢ Programa de viaje (siguiendo instrucciones de la Direccion Provincial) Si la actividad se
desarrolla en una jornada, se debe presentar:

e Solicitud de autorizacién para realizar actividades complementarias y extraescolares
dirigida al director del centro y visada y autorizada por el mismo.

Si la actividad se desarrolla en mas de un dia lectivo debera adjuntar también la siguiente
documentacion:

¢ Solicitud de autorizacion para realizar actividades complementarias y extraescolares con
desplazamiento de mas de un dia de duracion que incluya:

e Programay presupuesto de la actividad

¢ Resumen del plan de trabajo de alumnos que no participan en la actividad.

e Programay presupuesto.

El centro debera enviar a la Direccion Provincial dichas autorizaciones, al menos, con 15 dias de
antelacion.

7.4 .- Financiacion

En la preparaciéon de cada actividad se indicaran los costes y los medios de financiacion,
desglosando (en su caso):

e Aportaciones del centro.
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e Aportaciones de la Asociacion de Madres y Padres de Alumnos.
e Aportaciones del alumnado.
o Aportaciones de otras entidades.

En el caso de que la actividad se proponga una vez aprobada la PGA, a lo largo del curso, por
no haberse podido planificar antes su realizacion, se comunicara al responsable de Actividades
Complementarias y Extracurriculares y al equipo directivo con un minimo de quince dias previos
a la realizacion de la actividad.

7.5.- Viajes y salidas de alumnos

En caso de desplazamientos fuera del centro, el alumnado participante debera aportar una
autorizacion (en el caso de ser menores de edad, de sus padres o tutores), en la que se exime
de responsabilidad al profesorado participante, en los casos de desobediencia a sus 6rdenes por
parte del alumno.

Segun acuerdo del Claustro, los viajes y desplazamientos de alumnos no se realizaran en los 15
dias previos a las sesiones de evaluacion.

El profesorado acompanante debera preparar previamente a la salida un listado de alumnos
participantes en la misma donde consten sus datos personales y DNI firmado por la direccion del
centro.

Cuando el desplazamiento implique pernoctar, siempre habra dos profesores acompainando al
grupo, tanto en territorio nacional como en el extranjero. Los gastos de los profesores podran ser
asumidos en la medida de lo posible por los alumnos y sus familias. En caso de que esta ultima
condicién no pueda ser posible, el centro se hara cargo de los gastos del profesorado.

El centro sblo asumira, las dietas correspondientes a viajes de un dia en régimen de media
pension, siempre y cuando no sea posible cargar este coste a las familias.

e Salidas con alumnos que incluyan pernocta
e Cuando el desplazamiento implique pernoctar, siempre habra dos profesores
acompafiando al grupo, tanto en territorio nacional como en el extranjero.

La comunicacion a Jefatura de Estudios debera hacerse con una antelacion minima de quince
dias para favorecer la coordinacién de la atencién al alumnado que no asiste a la actividad. Esta
comunicacion incluira la siguiente informacion:

¢ Listado de alumnado participante y unidad
o Profesorado acompafiante y propuesta de trabajo para el alumnado que atiende y no
asiste a la actividad y para el de todas las unidades afectadas por su ausencia.
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ANEXOS ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES: GESTION Y ORGANIZACION

Tabla Actividad Extraescolar 1

CENTRO DENTRO DEL MUNICIPIO

PLAZOS Y DOCUMENTACION PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS CON SALIDA DEL

AUTORIZACION DOCUMENTACION PLAZOS OBSERVACIONES

Direccion Solicitud de salida de actividad |Una semana antes Informacién a Jefatura al inicio del mes de realizacién'’
complementaria Informacién obligatoria a la responsable de actividades
Listado de extraescolares
alumnos/as implicados en la Informacién obligatoria a las familias y profesorado de la unidad o
actividad unidades afectadas

El alumnado de ciclos formativos de turno vespertino podra ver
compensado su horario de tarde si la actividad se realiza en turno
de mafiana.

El profesorado de ciclos formativos de turno vespertino que
acompanie a su alumnado a actividades complementarias en
horario de mafiana debera realizar su horario completo en horario
vespertino con el alumnado de los ciclos que no hayan realizado
la actividad de la mafana.

' Se exceptuan aquellas actividades cuya informacion haya llegado al centro en un plazo que no permita seguir la norma
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Tabla Actividad Extraescolar 2

PLAZOS Y DOCUMENTACION PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES CON SALIDA DEL CENTRO
DENTRO DEL MUNICIPIO

AUTORIZACION

DOCUMENTACION

PLAZO

OBSERVACIONES

Direccion

Solicitud de salida actividad extracurricular
Listado de alumnos/as implicados en la actividad

Una semana
antes

Informacion a Jefatura al inicio del mes de realizacion?
Informacién obligatoria a la responsable de actividades
extraescolares

Informacién obligatoria a las familias y profesorado de la unidad
o unidades afectadas

Informacion a las familias del coste de la actividad
extracurricular?

Recogida previa a la realizacién de la actividad del importe de
la misma

Plan de trabajo a realizar por el alumnado que no
asiste a la actividad

2 dias antes

Esta documentacién debera entregarse obligatoriamente
para autorizar la actividad

2 Se exceptlian aquellas actividades cuya informacion haya llegado al centro en un plazo que no permita seguir la norma

3 Las actividades extracurriculares no son en ninglin caso obligatorias y podran ser suspendidas si el porcentaje de alumnos/as recogido en las
NCOF no abona el precio de las mismas
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Tabla Actividad Extraescolar 3

PLAZOS Y DOCUMENTACION PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES CON SALIDA DEL CENTRO
FUERA DEL MUNICIPIO SIN PERNOCTA

AUTORIZACION

DOCUMENTACION

PLAZOS

OBSERVACIONES

Direccion

Solicitud de salida actividad
extracurricular

15 dias antes

Autorizacién de las familiasy
recogida del coste de la
actividad

10 dias antes

Autorizacién previa de
desplazamiento profesorado

10 dias antes

Listado de alumnos/as por
unidades

Una semana antes

Listado de alumnos/as
asistentes a la actividad con DNI
firmado por la direccion del
centro para llevar a la actividad

2 dias antes

Informacién a Jefatura al inicio del mes de realizacion*
Informacién obligatoria a la responsable de actividades
extraescolares

Informacién obligatoria a las familias y profesorado de la unidad o
unidades afectadas

Informacién a las familias del coste de la actividad extracurricular®
Recogida previa a la realizacion de la actividad del importe de la
misma

Ingreso del importe
correspondiente a los gastos de
la actividad

10 dias antes

Sin este ingreso realizado no se autorizara la actividad

Plan de trabajo a realizar por el
alumnado que no asiste a la
actividad

2 dias antes

Esta documentacién debera entregarse obligatoriamente para
autorizar la actividad

4 Se exceptuan aquellas actividades cuya informacion haya llegado al centro en un plazo que no permita seguir la norma
5 Las actividades extracurriculares no son en ningn caso obligatorias y podran ser suspendidas si el porcentaje de alumnos/as recogido en las
NCOF no abona el precio de las mismas
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Tabla Actividad Extraescolar 4

PLAZOS Y DOCUMENTACION PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES CON SALIDA DEL CENTRO
FUERA DEL MUNICIPIO CON PERNOCTAS®

AUTORIZACION

DOCUMENTACION

PLAZOS

OBSERVACIONES

Direccion

Solicitud de salida actividad
extracurricular

15 dias antes

Informacién a Jefatura al inicio del mes de realizacion?’
Informacién obligatoria a la responsable de actividades
extraescolares

Autorizacion de las familias y
recogida del coste de la actividad

10 dias antes

Autorizaciéon previa de
desplazamiento de profesorado

10 dias antes

Listado de alumnos/as por unidades
implicados en la actividad

Una semana

Listado de alumnos/as asistentes a
la actividad con DNI firmado por la
direccion del centro para llevar a la
actividad

2 dias antes

Informacién obligatoria a las familias y profesorado de la
unidad o unidades afectadas

Informacion a las familias del coste de la actividad
extracurricular®

Recogida previa a la realizacién de la actividad del
importe de la misma

El profesorado acompafante debera impartir docencia en
la etapa a la que pertenezca el alumnado y
preferiblemente debera formar parte de su equipo
docente. De forma excepcional y cuando el equipo
directivo asi lo decida por necesidades de servicio, se
autorizara el acompafiamiento de otro profesorado.
Antes de organizarse la actividad debe estar decidido y
comunicado el profesorado acompanante.

Ingreso del importe
correspondiente a entradas,
transporte

10 dias antes

Sin este ingreso realizado no se autorizara la actividad

Plan de trabajo a realizar por el
alumnado que no asiste

2 dias

Esta documentacién deberd entregarse obligatoriamente
para la autorizacion de la actividad

6 La documentacion de este apartado sera la que recojan las instrucciones del servicio de Inspeccién para este tipo de actividades

7 Se exceptlan aquellas actividades cuya informacién haya llegado al centro en un plazo que no permita seguir la norma

8 Las actividades extracurriculares no son en ninglin caso obligatorias y podran ser suspendidas si el porcentaje de alumnos/as recogido en las
NCOF no abona el precio de las mismas
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8.-

PROGRAMA ERASMUS+: PROYECTOS Y

MOVILIDADES DE ESTUDIANTES Y PERSONAL

8.1.-

Normativa de movilidades Erasmus KA 121-131

La siguiente propuesta se presenta con la intencién de sustituir TODO el actual apartado 8.-
PROGRAMA ERASMUS+: PROYECTOS Y MOVILIDADES, incluidos los epigrafes: 8.1.-
Propuesta para optimizar las movilidades ERASMUS+ (KA102-KA103) y 8.2.-Disposiciones
normativas para la adjudicacién y realizacion de movilidades de personal. El texto propuesto seria
el siguiente:

Las movilidades de estudiantes en el ambito de los programas Erasmus+ KA121 y KA131 se
atendran a la normativa especifica de ambos programas y a las instrucciones sobre el desarrollo
del médulo de Formacién en Centros de Trabajo.

Por su parte, en las movilidades de personal correspondientes a los citados programas, se
observaran las siguientes indicaciones:

1.

2.

10.

La adjudicacion de las ayudas para movilidad de personal se ajustara a criterios de
transparencia, objetividad y publicidad.

En cada uno de los programas, se restringira el numero de movilidades de personal hasta
un maximo equivalente al niumero de movilidades previstas para el alumnado.

Se limitara el personal participante en movilidades con un mismo destino y calendario a
un maximo de tres profesores/as, salvo situaciones o circunstancias excepcionales.

La duracion de una movilidad de personal sera de un minimo de 2 dias y un maximo de 5
dias.

Se evitara que las movilidades puedan realizarse coincidiendo con periodos de
evaluaciones ordinarias o, en su caso, pruebas presenciales de alumnado e- learning.
Sera preceptivo que el personal participante, con caracter previo, presente al equipo
directivo un proyecto indicando los objetivos, caracteristicas y planificacion de la
movilidad.

La concesion del permiso para la movilidad, igualmente, requerira la elaboracion de un
plan de trabajo para los grupos afectados por la ausencia del profesorado participante.
Asimismo, se solicitara la presentacion de una propuesta de ajustes en el calendario
lectivo que permita reducir, en la medida de lo posible, la alteracion de la actividad
académica del alumnado.

La realizacion de una movilidad implicara el compromiso del participante en la difusion de
los resultados obtenidos a través de los canales habituales: redaccion de informe escrito
para su publicacién en la web del programa, puesta en comun dirigida a personal del
centro relacionado con la familia profesional y, en su caso, exposicién dirigida a alumnado
afin a la especialidad profesional de la movilidad.

La reserva de viajes y alojamiento so6lo podra iniciarse una vez que se haya obtenido el
informe favorable a la movilidad por parte de la direccion del centro.

Para que la movilidad pueda ser autorizada, se necesitara presentar la correspondiente
solicitud al Servicio de Inspeccién con, al menos, quince dias de antelacion.
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9.- ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y EL
TIEMPO EN EL CENTRO

9.1.- Organizacion de espacios y tiempos en CCFF

e En caso de ausencia del profesorado de CCFF, los horarios lectivos de las unidades
podran modificarse con la conformidad del profesorado implicado y el visto bueno del
equipo directivo. Es necesario tener en cuenta que la modificacion no afecte al alumnado
modular. En este caso, se debe contar con la conformidad del mismo una vez informado
de la modificacion.

o Las modificaciones de horario no supondran la pérdida de horario de la jornada del
profesorado que debera permanecer en el centro toda su jornada, incluyendo periodos
lectivos y complementarios.

e En caso de ausencias del profesorado relacionadas con movilidades Erasmus o
actividades de formacion que supongan mas de dos dias de ausencia, el profesorado
implicado en estas actividades debera entregar en Jefatura de Estudios una planificacion
que incluya, en la medida de lo posible el intercambio de sus horas lectivas con otros
profesores de las unidades afectadas para garantizar la imparticiéon del maximo de
numero de horas lectivas en los dias de su ausencia. Con esta medida se pretende evitar
la pérdida de clases que no se suplen con la preparacion de trabajo que se deja para
realizar en clase de forma autdbnoma o bajo la supervisidon del profesorado de guardia.

9.2.- Organizacion de espacios y tiempos en ESO y Bachillerato

Al comienzo de cada curso, a cada grupo de alumnos le sera asignada un aula. Los grupos de
primer ciclo permaneceran durante la mayor parte de sus clases en su aula. A partir de 32 ESO
entrara en funcionamiento el aula materia, aulas especificas de ciertas materias. En ellas, los
profesores velaran por el buen uso de su material y mobiliario y en caso de deterioro, lo notificaran
al Secretario.

Como criterios organizativos se aprueban los siguientes:

Los alumnos de ESO permaneceran siempre en su aula, a excepcion de las materias optativas y
de aquellas que disponen de aula propia: Tecnologia, Musica, Plastica, Educacién Fisica,
Francés, Dibujo y Laboratorios

Se prestara especial atencién, en la distribucion de espacios, a que los alumnos con problemas
motdricos realicen el menor numero posible de desplazamientos.

Se reservaran horas en el aula de Informatica y Althia, para impartir algunas optativas como
Desarrollo Digital, Digitalizacién y Tecnologia e Ingenieria.

El aula TEA sera un aula habilitada con su propio material y mobiliario y se considerara el aula
de referencia para el alumnado TEA.
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9.3.- Uso de aulas especificas con dotacion presupuestaria y de
recursos materiales y tecnoldgicos

9.3.1.- Aula de Emprendimiento (APE)

9.3.1.a.- Normativa

Resolucion de 27/06/2024, de la Direccion General de Formacién Profesional, por la que se crean
aulas profesionales de emprendimiento en centros de titularidad publica de ensefanzas no
universitarias de Castilla-La Mancha, que imparten ensefianzas de Formacion Profesional a partir
del curso 2023-2024.

9.3.1.b.- Condiciones de uso
El aula profesional de emprendimiento debera contar con un espacio definido dentro del centro

educativo, que podra ser utilizado por todas las personas participantes en los proyectos que se
estén desarrollando.

El uso del Aula de Emprendimiento estara condicionado a la pertenencia a la comisién de
profesorado vinculado a proyectos de emprendimiento, a la realizacién de formacién especifica 'y
continuada y al desarrollo de proyectos de emprendimiento.

El material y los recursos del aula seran de uso exclusivo del profesorado del departamento de
FOL para imparticion de los mddulos asociados.

El profesorado ajeno al departamento de FOL que participe en proyectos de emprendimiento y
cumpla las condiciones de uso del aula mencionadas anteriormente sera responsable del
cuidado de instalaciones, recursos y materiales de la misma.

En ningun caso, dado el elevado coste de los recursos asignados al aula, podra permanecer el
alumnado sin la presencia del profesorado responsable.

9.3.2.- Aula de Futuro (AdF)

9.3.2.a.- Caracteristicas

El Aula de Futuro permite al profesorado metodologias activas centradas en el alumnado,
facilitando el desarrollo de su pensamiento critico y consiguiendo un aprendizaje competencial:

¢ Aprendizaje Servicio (ApS)

e Aprendizaje basado en problemas vy retos
e Aprendizaje basado en proyectos

e Visual Thinking

¢ Gamificacion

e Aprendizaje colaborativo

o Disefio Universal del Aprendizaje (DUA)

9.3.2.b.- Espacios del Aula de Futuro

Zona Investiga. En esta zona se pretenden desarrollar procesos de observacion y
experimentacién, planificando actividades de indagacién e investigacion que fomenten el
pensamiento critico y la capacidad para la resolucién de problemas del alumnado. Se potenciara
el desarrollo del pensamiento cientifico, trabajando el razonamiento l6gico y su capacidad de
aprender a aprender.

93



Zona Interactua. En esta zona se pretende facilitar la interactividad y participacion del alumnado.
El aprendizaje implica la participacion activa tanto del profesorado como del alumnado,
intercambiando informacién y desarrollando actividades colaborativas. Se potencia el trabajo en
equipo y el uso de diferentes dinamicas de grupo que favorecen la comunicacion, del intercambio
y el trabajo cooperativo.

Zona Desarrolla. En esta zona se pretende llevar a cabo un aprendizaje informal que permita al
alumnado reflexionar y trabajar de forma individual y colectiva. Al proporcionar formas de
fomentar el aprendizaje autodirigido, la escuela apoya las habilidades de autorreflexion y
metacognicién del alumnado.

Zona Explora. En esta zona se pretende que el alumnado pueda experimentar, manipular y
vivenciar su aprendizaje. Se pueden llevar a cabo actividades de creacion y visualizacion de
materiales 3609, realidad virtual, robética y pensamiento computacional, que permiten analizar y
comprender su entorno. Se desarrolla asi su pensamiento critico, experimentando con los
diferentes recursos disponibles.

Zona Crea. Se pretende que el alumnado pueda tener un papel activo siendo participe en la
elaboracion de productos que faciliten y acompanen su aprendizaje. Se favorece la comunicacién
e interaccion a la vez que se desarrolla su creatividad. Algunas de las actividades que se pueden
llevar a cabo pueden ser la creaciéon de videos, la realizaciéon de productos impresos en 3D, el
desarrollo de proyectos audiovisuales, etc.

Zona Presenta. Se pretende que el alumnado pueda presentar, entregar y obtener
retroalimentacion sobre su trabajo. Una de las competencias que se desarrollara sera la
competencia linglistica, ya que se pretende que el alumnado pueda presentar sus creaciones.
Se podra llevar a cabo una evaluacién formativa que permita reconducir el proceso de
ensefanza-aprendizaje, otorgando al alumnado retroalimentacion constructiva.

9.3.2.c.- Condiciones de uso

En funcién de las caracteristicas del aula, de su infraestructura, recursos y materiales, el uso del
aula del futuro estara condicionado a la realizacion de formacion asociada y al desarrollo de
metodologias activas incluidas en el desarrollo de proyectos. Se dara visibilidad a los proyectos
gue se realicen en el aula y se compartiran a través de la pagina web del centro.

Dadas las anteriores caracteristicas no podra ser utilizada como un aula ordinaria.

El profesorado que utilice el aula sera responsable de los materiales y recursos de la misma. En
ningun caso podra ser utilizada por el alumnado sin supervision del profesorado.

Se realizara un cuadrante de uso del aula y se elaborara un protocolo de uso para el cuidado de
recursos y material.

9.3.3.-Aula ATECA

9.3.3.a.-Normativa aula ATECA

Orden 106/2024, de 19 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
modifica la Orden 115/2021, de 20 de julio, por la que se crean aulas de tecnologia aplicada en
determinados centros de titularidad publica de Castilla-La Mancha, que imparten ensenanzas de
Formacion Profesional y se determina la puesta en marcha y funcionamiento de las mismas
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9.3.3.b.-Ubicacion

El aula de tecnologia aplicada debera contar con un espacio definido dentro del centro educativo,
con unas dimensiones adecuadas, que podra ser utilizado por todas las personas participantes en
los proyectos que se estén desarrollando.

9.3.3.c.-Comision de trabajo

-Comision de trabajo de los proyectos educativos a desarrollar vinculados a las aulas de
tecnologia aplicada:

El director o directora del centro educativo.

El coordinador o coordinadora del aula de tecnologia aplicada.

El jefe o jefa de estudios de ciclos formativos de Formacion Profesional.

Los jefes o jefas de departamento de las familias profesionales que se desarrollan en el
centro.

A decision de la comision de trabajo arriba indicada, el director-a también podra nombrar
como miembros de la comision de trabajo a:

Representantes del alumnado del centro. En caso de participar alumnos y alumnas
de varios ciclos formativos, existiran representantes de cada uno de ellos, encargados de trasladar
iniciativas e inquietudes.

Representantes de entidades y empresas colaboradoras.

9.3.3.d.-Coordinador Aula ATECA
El coordinador o coordinadora del aula de tecnologia aplicada sera nombrado por el director o
directora del centro educativo, oido el claustro, y sera un profesor o profesora preferentemente con
destino definitivo en el centro y que imparta médulos profesionales relacionados con las nuevas
tecnologias. Dispondra de dos periodos lectivos para la realizacién de sus funciones.
El coordinador o coordinadora del aula de tecnologia aplicada tendra las siguientes funciones:
-Puesta en marcha los proyectos vinculados al aula de tecnologia aplicada.
-Dirigir las labores de evaluacién, seguimiento y control de los proyectos.
-Informar y facilitar la comunicacién con el equipo directivo del centro educativo, asi
como con el resto de entidades o asociaciones ajenas al mismo.
-Coordinar la implantacion logistica del aula en el contexto del centro educativo.
-Seleccionar los participantes en el proyecto.
-Fomentar el espiritu tecnolégico entre los participantes, asi como la consecucion de
los objetivos previstos.
-Coordinar las sesiones de equipo, guiando de forma grupal o bien de forma
individual, a los participantes del proyecto.
-Participar en los planes de formacion del profesorado vinculados al aula de
tecnologia aplicada.
-Redactar la documentaciéon asociada a los proyectos del aula de tecnologia
aplicada, con apoyo del profesorado participe en dicho proyecto.

9.3.3.e.-Objetivos

Los centros donde se crean las aulas deberan convertir el uso de las nuevas tecnologias en
uno de los objetivos prioritarios del proyecto educativo del centro, e incluir los proyectos vinculados
al aula de tecnologia aplicada en la programacion general anual y memoria anual de centro.

9.3.3.f.-Plan de formacion. Certificacion

Se establecera un plan de formacion dirigido al profesorado de los centros que tengan
implantada un aula de tecnologia aplicada, que se iniciara durante el curso 2020/2021.

El plan de formacién tendra como objetivo dotar a los agentes participantes en el aula de
tecnologia aplicada de los recursos necesarios para la creacion y puesta en marcha de la mismay
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se realizara en colaboracién con el 6rgano competente en materia de formacion del profesorado de
la Consejeria.

9.3.3.g.-Caracteristicas de las aulas ATECA. Infraestructura
Se definen varias capas de trabajo utilizando metodologias especificas y escalables
en el tiempo:
-Capa tecnoldgica: MR, VR, 3D, Wifi 6, Fibra, 5G, conectividad, Visién artificial, PLM,
entre otras.
-Capafisica:
- Localizacion y deteccion de usuarios.
- Confort (sensorica de aula, machine learning).
Capa emocional: Inteligencia artificial, voz y audio, sensores y software
especializado.

9.3.3.h.-Metodologia

La caracteristica principal de las aulas de tecnologia aplicada, es que estan basadas
en la utilizacion de metodologias tales como:

-Trabajo fundamentado en la consecucion de retos compartidos.

-Aprendizaje entre equipos intercentros.

-Repositorios de informacion.

-Sostenibilidad en el aula.

-Sistemas de reunion con la MR (realidad mixta) y VR (realidad virtual).

-Conectividad entre equipos.

-Metodologia escalable.

-Concepto de ecosistemas en el aula, basado en el desarrollo de las soft skills.

9.3.3.i.-Adaptabilidad-conectividad-equipamiento
Los nuevos espacios creados garantizaran la adaptabilidad de los mismos, teniendo en
cuenta los siguientes aspectos, tanto de conectividad como de equipamiento basico:
Conectividad:
El aula de tecnologia aplicada contara con un espacio de dimensiones adecuadas,
escalable y configurable en funcién de los proyectos a desarrollar.
Estara conectado con banda ancha ultra rapida, WIF! y fibra optica.
Soportara la capacidad de intercambiar escenarios virtuales y presenciales y de cualquier
otra modalidad.
Debera contar con condiciones adecuadas de acustica e iluminacion.
Equipamiento con el que puede contar el aula de tecnologia aplicada, se indican a
continuacion algunos elementos;
-Elementos digitales de presentacion de la informacion
-Pantalla tactil
-Pizarra colaborativa que permite al docente escribir y compartir contenidos en
remoto y presencial.
-Camaras de alta definicion en streaming, que garanticen la cobertura del profesor
en todo momento.
-Microfonia direccional y sonorizacion adaptada a las caracteristicas del aula.
- Impresoras 3D
-Sistema dinmersivas.
- Realidad virtual /ampliada / mixta

9.3.3.j.-Normativa de uso del aula ATECA
El uso del aula ATECA no ira asignado de forma exclusiva a ningun médulo e ird asociado al
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desarrollo de proyectos.
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En funcién de las caracteristicas del aula, de su infraestructura, recursos y materiales, el uso
del aula estara condicionado a la realizacion de proyectos desarrollados con metodologias activas.
En caso de material muy especifico (radio, impresora 3D y realidad virtual) sera necesario recibir una
formacion previa y el profesorado debera indicar la necesidad de su uso y sera responsable de los
materiales y recursos de la misma. En ningun caso podra ser utilizada como aula ordinaria ni podra
ser utilizada por el alumnado sin supervision del profesorado.

Estara disponible en TEAMS un calendario donde se reflejen las sesiones en las que se usara
el aula.

La utilizacion del aula se planificara a través de una plantilla en la que constaran los datos que
justifiquen el uso de material y mobiliario. Esta plantilla estara disponible en TEAMS.

Los proyectos desarrollados en el aula ATECA tendran una duracion maxima de seis
sesiones. La prorroga de sesiones estara asociada a la presentacion de un nuevo proyecto. Sera
necesario indicar el material a utilizar y registrar cualquier incidencia que se pueda producir.

10.- NORMATIVA GENERAL DEL CENTRO

10.1.- Normas de aula

Derivadas de las normas de convivencia del centro y elaboradas por los propios alumnos,
pretenden ser claras, precisas y eficaces, una manera de implicar al alumnado en el cumplimiento
de las mismas y en la decision de las sanciones que penalizaradn su incumplimiento.

Los alumnos de una clase van a estar durante mucho tiempo juntos, realizando actividades y
conviviendo. Es importante que se potencie su conocimiento y confianza mutua, en los inicios de
curso o cuando se incorpore alguien nuevo al grupo. La toma de conciencia de pertenencia al
grupo-clase ayuda a establecer y esforzarse por el logro de objetivos comunes y a fortalecer las
habilidades de dialogo, participacion, discusion, toma de acuerdos, defensa de puntos de vista,
etc. Cuando alguien se considera miembro activo de un grupo y protagonista de su destino es
mas facil asumir y compartir unas reglas de juego para que la clase funcione mejor y sea mas
probable alcanzar las metas colectivas.

El objetivo de esta tarea es potenciar la conciencia de grupo, de colectivo comprometido en el
logro de asimilar conocimientos, afianzar destrezas y valores y conseguir la cooperacion de todos
los individuos del grupo en la consecucion de tales fines. La normativa tiene sentido dentro de un
colectivo. Es necesaria para lograr objetivos de grupo y regular nuestras relaciones
interpersonales.

Sin conciencia de grupo, sin considerar que quienes nos rodean tienen los mismos derechos que
nosotros, las normas se convierten en una imposicion y pierden su impronta de valor social. El
grupo nos plantea unas exigencias, demandas, deberes, pero también nos proporciona
satisfacciones y favorece el logro de los objetivos individuales.

La informacién de las mismas a las familias se hara a través del tutor en la reunién inicial de
curso. Se solicitara a las familias su aceptacion y posterior debate con sus hijos para incidir en la
necesidad de su cumplimiento y conseguir un mejor desarrollo del proceso de ensefianza-
aprendizaje.

Todos los componentes de la comunidad educativa cuidaran que las aulas se mantengan en
buen estado de limpieza y conservacion, notificando en conserjeria de cualquier incidencia o
desperfecto que se pueda observar.
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En las aulas materia los profesores de cada materia seran los encargados de velar por el buen
uso del material y mobiliario, dando cuenta puntual de los desperfectos o anomalias que observen
y permaneciendo cerradas cuando no estén ocupadas.

Cuando uno o varios alumnos necesiten un aula fuera del horario lectivo para la realizaciéon de
alguna tarea en grupo lo solicitaran mediante escrito al Director, donde se hara constar:

La identificacion de los alumnos que van a usar el aula.

El dia y el horario de permanencia.

El nombre del responsable de la actividad.

Si se trata de un aula- materia el permiso del Jefe de Departamento o Profesor encargado
del aula.

10.1.1.- Orientaciones para su elaboracién

Al mejorar el ambiente del aula, la normativa facilita que el alumnado adquiera con mayor
rendimiento aprendizajes no solo relacionados con los contenidos de las materias, sino también
con la convivencia y con las relaciones personales. Y es evidente que todos nos sentimos mejor
cuando las cosas marchan bien.

El caracter proactivo de la normativa nos permite acompafiar al alumnado en el aprendizaje de
la convivencia; pero es educativa, ademas, porque trabaja distintos aspectos de la educacion
integral que permiten el desarrollo de diferentes competencias:

Enseflamos a pensar sobre nuestras conductas, sus causas, consecuencias, alternativas,
soluciones a problemas...

Regulamos las emociones que generan los conflictos, controlando respuestas impulsivas o
agresivas, fomentando la empatia, gestionando el aburrimiento o desarrollando la paciencia, por
poner algunos ejemplos.

Educamos en valores como el de la libertad unida a la responsabilidad, la actitud critica, el
respeto, la colaboracion, el esfuerzo...

Desarrollamos habilidades socio-comunicativas positivas como la escucha y la comunicacion no
violenta, para llegar a acuerdos y compromisos.

Por otra parte, se considera requisito para la eficacia de las normas el que estas se elaboren con
la colaboracién del alumnado. Sin negar de nuevo que eso sea lo ideal, conviene considerar las
limitaciones que presenta esta opcion.

Muchas veces esta tarea se convierte en una sucesion de actividades que culminan, con nuestra
ayuda, en lo que ya teniamos previsto desde el principio. Ademas, cuantas mas conductas
disruptivas se acumulan en un grupo, mas dificil es que el alumnado se implique en profundidad
y con seriedad en la elaboraciéon de normas.

Por ello, se propone un modelo explicado, razonado ante el alumnado y posteriormente sometido
a una revision por parte del grupo. En esa revision pedimos que se propongan alternativas que
mejoren la propuesta inicial y que no perjudiquen a nadie; es decir, que sean beneficiosas para
todas las personas del grupo, incluido el profesorado.

99



10.1.2.- Criterios para elaborar las normas de aula

Las Normas de aula seran elaboradas de forma consensuada por el profesorado y el alumnado
de la misma.

Se realizaran al comienzo del curso (antes de finalizar el mes de septiembre) para ser incluidas
en la Programacién General Anual.

El tutor coordinara el proceso de elaboracion. Tras su finalizacion, pondra en conocimiento del
equipo directivo las Normas elaboradas para su revision, y posterior aprobacion, si procede, por
el Claustro y el Consejo Escolar del Centro.

10.1.3.- Fases para su elaboracion

Para facilitar la participacién de la comunidad educativa, la elaboracién de las Normas de aula
seguira las siguientes fases:

12 fase: Elaboracion:

A principio de curso los tutores, en reunién con la Jefatura de estudios y con el asesoramiento
del Departamento de Orientacién, seran informados del procedimiento y de los plazos a seguir
en la elaboracion de las Normas de aula.

Bajo la supervision del tutor y con la ayuda del mismo, en una hora de tutoria, el alumnado
propondra las Normas de aula, seleccionandose aquellas con mayor aceptacion. Finalmente,
partiendo de las mismas, se elaborara un decalogo provisional que las exponga de manera
sencilla y clara, que deben ser aceptadas por todo el alumnado del aula-grupo y con el
compromiso de su cumplimiento.

Hay que desarrollar actividades que ayuden a precisar los problemas concretos y cotidianos del
grupo, que detecta y anota las circunstancias conflictivas y se dota de normas especificas para
abordarlas de manera eficaz y positiva.

Generalmente, las situaciones que generan desencuentros y conductas contrarias a la
convivencia, estan relacionadas con la higiene y la salud, la realizacion de tareas académicas,
las intervenciones durante las clases, el comportamiento en el aula, el aprovechamiento de las
explicaciones, el modo en que nos dirigimos a los demas, etc.

El esfuerzo de la clase debe centrarse en las cuatro o cinco circunstancias mas perturbadoras
para el grupo. Es importante que las normas se formulen en positivo, especificando el
comportamiento deseable que todos debemos esperar de los demas.

El equipo de profesores del grupo, en la reunion para la evaluacion inicial, sera informado de las
Normas provisionales de aula a través de la Junta de profesores convocadas por el tutor a tal
efecto. En dicha reunion se incorporaran las aportaciones del profesorado a dichas Normas
provisionales.

22 fase: Revision:

El equipo directivo comprobara la coherencia de estas Normas con las contenidas en las Normas
de convivencia del Centro, asi como su adecuacion a la legislacion vigente, corrigiéndolas sifuera
preciso.

Tras su aprobacion, las Normas de aula seran las definitivas para el curso escolar.
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32 fase: Divulgacion:

Tras su aprobacién, cada aula tendra sus Normas colocadas en un lugar visible del aula;
quedandose el tutor con una copia y entregando otra al delegado del mismo. Asi mismo se
procedera a su divulgacion entre las familias (bien de manera impresa o a través del programa
Delphos-Papas).

Desde Jefatura de Estudios se elaborara una ficha de seguimiento de la convivencia en el grupo
(partes disciplinarios, alumnos con conductas contrarias a la convivencia) para su seguimiento
en el aula. El grupo debe conocer la informacién que se desprende del seguimiento de las
conductas contrarias a la convivencia en su grupo. Este seguimiento ayuda a detectar normas o

medidas correctoras ineficaces que deben ser cambiadas o a felicitar al propio grupo por su
respeto del marco normativo.

Se convocara una Junta de Delegados para informar del procedimiento seguido y algunos
aspectos de interés relativos al proceso de elaboracion de las Normas, recabando su opiniéon
sobre estos aspectos y solicitando su compromiso y colaboracion.

10.1.4.- Responsables de su aplicacion.

El tutor coordinara el proceso de elaboracién, seguimiento y valoraciéon de las Normas de aula
de su grupo.

El alumnado del grupo sera el principal responsable del cumplimiento y aplicacién de las Normas.
El profesorado del grupo se responsabilizara de su aplicacién y seguimiento.

El equipo directivo es responsable de la revision y cumplimiento de las Normas de aula, asi como
de que todas las aulas del centro dispongan de sus propias Normas.

10.2.- Normas para el uso de los espacios comunes.

Todos los miembros de la Comunidad Escolar podran utilizar los medios y materiales con los que
cuenta el Centro siempre que lo hagan con un fin educativo, respetando a las personas, sin
provocar desperfectos, con autorizacion de la Direccién del Centro y de acuerdo con las normas
establecidas en este documento.

La utilizacién de medios y locales del Centro por miembros de la Comunidad Educativa para
actividades no lectivas debera ser autorizada por la Direccién, haciéndose responsables los
usuarios u organizadores de la actividad de los incidentes o desperfectos que pudieran tener
lugar durante el acto o como consecuencia inmediata del mismo.

Los locales e instalaciones del Centro, conforme a la Orden 20 de julio de 1995 (B.O.E. 9 de
agosto) pueden ser utilizados por los Ayuntamientos y otras entidades, organismos, personas
fisicas o juridicas, para la realizacion de actividades educativas, culturales, deportivas u otras de
caracter social, preferiblemente con caracter no lucrativo.

La cesion de tales dependencias estara supeditada al normal desarrollo de la actividad docente
y del funcionamiento del centro, desarrollandose fuera del horario lectivo, y debera hacerse con
conocimiento y consentimiento del Consejo Escolar.
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Los usuarios de las instalaciones seran responsables de asegurar el normal desarrollo de las
actividades que realicen, adoptando las medidas oportunas de limpieza, vigilancia y
mantenimiento, asi como sufragar los gastos originados por la utilizacion y posibles deterioros,
roturas o pérdidas de material o instalaciones.

En cuanto al uso de aulas comunes (audiovisuales, biblioteca y aulas de informatica) durante el
horario lectivo, la Jefatura de Estudios arbitrara la forma de distribuir su utilizacion de forma
ecuanime entre quienes lo requieran. En cualquier caso, debera observarse la normativa que
aparece al final de este capitulo relativa a los usos de la biblioteca y los equipos informaticos.

Para el uso de las aulas comunes, dentro o fuera del horario lectivo, por parte del alumnado, sera
necesaria la responsabilidad de algun/a profesor/a.

La cafeteria permanecera abierta los dias lectivos y aquellos en los que se desarrollen otras
actividades (evaluaciones, reuniones...). El horario coincidira con el de la jornada escolar y sera
establecido por la Direccion del centro, que lo comunicara al adjudicatario a comienzo de cada
curso. Durante las horas lectivas los alumnos no podran permanecer en la cafeteria. La lista de
precios, aprobada por el Consejo Escolar, estara expuesta en la cafeteria en lugar visible

10.3.- Normativa referida a la Biblioteca

El alumnado del centro podra utilizar la biblioteca en horario de 8:15 a 21:15 en horario
ininterrumpido que podra iniciarse antes del horario de clases.

En caso de que el alumnado esté acompafado por un profesor el horario podra ampliarse a
criterio del profesor responsable de la actividad sin exceder el horario de cierre del centro fijado
alas 21:30.

Es el lugar donde se encuentran disponibles los libros para su consulta, servicio de préstamo,
busqueda de informacion y sala de recursos audiovisuales, Internet, lectura colectiva...

Mientras la biblioteca permanezca abierta habra en ella un profesor encargado en mantener el
orden. La biblioteca es un lugar de trabajo y estudio y se guardaran las siguientes normas de
convivencia:

¢ QGuardar silencio.

o Mantener ordenadas las sillas y mesas. Devolver revistas y libros a sus estantes.
e No comer ni beber en la sala.

e Dejar limpias las mesas.

o Utilizar adecuadamente las papeleras.

Las actividades de lectura, consulta y estudio tienen lugar bajo diferentes formas:
Alumnos que realizan labores propias porque tienen horas libres dentro de su horario personal.

Alumnos que van con el permiso de Jefatura de Estudios para realizar un trabajo concreto. Deben
llevar una autorizacién por escrito, indicando la actividad que van a realizar.

Un profesor con un grupo de alumnos. En la medida de lo posible, el profesor habrg dado en el
aula instrucciones de como trabajar en la Biblioteca, para evitar interferir la actividad de los
usuarios presentes en ese momento.

Se establece la siguiente prioridad en el uso de la Biblioteca:
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1. Utilizaciéon de la Biblioteca para el desarrollo del Plan de Lectura del Centro: hora de
lectura, formacién de usuarios, etc.

2. Uso de la Biblioteca como sala de consulta de libros, recursos audiovisuales o trabajos
dirigidos por un profesor para grupos o0 cursos.

3. El alumnado de Ciclos Formativos de horario vespertino podra utilizar la biblioteca en
horario atendido por el profesorado de guardia. A tal efecto, figurara el cuadrante de uso
de la biblioteca en horario vespertino.

10.4.- Normativa del Aula Althia e informatica.

Las normas que seguiran los usuarios de las aulas de informatica seran por este orden:

El régimen de uso de las aulas de informatica esta supeditado a los intereses generales del
centro. Actualmente existen cuatro aulas de informética: la llamada asi propiamente (0 «Aula
15»), el Aula Althia, la dotada para el PCPI de Informatica y la dotada para CC.FF.

El aula Althia es un aula multimedia destinada al uso mas general posible del profesorado. Por
tanto, no es un aula de informatica convencional, y no esta prevista para el uso sistematico de
alguna asignatura, salvo que sea necesaria su utilizacion por los profesores de informatica, por
estar ocupada a una determinada hora el aula ordinaria.

El aula ordinaria de informatica es un aula convencional destinada de manera especial al uso de
los profesores del Departamento de Tecnologia o el profesorado que tenga asignadas las
materias informaticas.

El coordinador de medios informaticos, por delegacién del equipo directivo, distribuira el uso de
las aulas informaticas de la manera que permita su uso a mayor numero de profesores.
Independientemente de lo anterior, el profesorado puede utilizar el aula siempre que esté libre y
no haya ningun cartel o nota que indique que no es posible utilizarla.

En caso de conflicto para su utilizacion en una hora determinada, las normas que regiran son las
siguientes:

Los profesores que imparten informatica y el responsable de medios informaticos y tienen fijada
esa hora por la jefatura de estudios tienen preferencia absoluta.

En las horas libres, el profesor que tenga reservada la hora tiene preferencia sobre el que no la
tiene.

Para reservar, tiene preferencia el uso ocasional frente al sistematico.

Adquirir la formacion para conocer el funcionamiento general de los equipos informaticos y las
redes locales de las aulas corresponde al profesor que quiera dar clase en ellas. Corresponde al
coordinador de informatica poner a disposiciéon de todo el profesorado la documentacién
suficiente para que pueda adquirir dicha formacion y utilizar el aula con maximo aprovechamiento.

El profesor que dé clase en las aulas informara de cualquier deficiencia o averia por medio de los
cuadrantes que tendra disponibles para ello en las propias aulas.

Si se ha establecido un sistema de autocontrol por parte del alumnado que entra al aula (por
ejemplo un casillero basico en el que el alumno revise unos pocos indicadores basicos del estado
del equipo), el profesor que dé clase en el aula velara por que este cuestionario se cumplimente
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de manera fiable y completa.

El profesor que dé clase en las aulas de informatica protegera la seguridad de equipos y redes,
sin perjuicio de que el coordinador de informatica revise periédicamente los equipos y sus
sistemas de seguridad. En particular, evitara que los alumnos introduzcan programas no
autorizados, visiten en internet paginas inadecuadas, etc.

Debe evitarse el que los alumnos permanezcan solos en las aulas de informatica. Entre clase y
clase no deben quedar alumnos dentro y todos los aparatos deberan ser apagados.

10.5.- Normativa referida al pabellon y pistas deportivas:

La pista polideportiva exterior, asi como el pabellon cubierto, son dos instalaciones dependientes
del I.E.S. «Tomas Navarro Tomas» donde ademas se ubica el departamento de Educacion Fisica.

Entrada y salida desde el edificio principal. Todo el alumnado del IES tendra obligatoriamente
que acceder a la pista polideportiva, al igual que al pabellén, desde la puerta de acceso que
comunica directamente el edificio principal del IES con dicha pista. No se debe salir de las
dependencias del centro para entrar desde la calle y por supuesto, en ningun caso, se puede
acceder o salir de la pista polideportiva saltando la valla.

Los ordenanzas del centro son los responsables de abrir y cerrar las puertas de acceso, cada vez
qgue suene el timbre de aviso de cambio de mdodulo horario. Se aconseja dejar estas puertas
abiertas unos 10 minutos, asi permitimos que no quede alumnado rezagado sin acceso.

Ausencias del profesorado. En caso de ausencia de alguien del profesorado que imparte
Educacion Fisica en el centro, el profesor de guardia encargado tendra que velar por que el
alumnado dependiente esté atendido, pudiendo permanecer en su aula de referencia o bien lo
qgue determine dicho profesor.

Utilizacion del recreo por el I.LE.S. «Tomas Navarro Tomas». La pista polideportiva podra
permanecer abierta en los recreos siempre y cuando estén los profesores de guardia vigilando.
Se debera dotar de suficientes papeleras y contenedores, asi como alguna fuente. En el pabellén
polideportivo se podran realizar actividades programadas y aprobadas por el consejo escolar. No
se permitira realizar actividades sin la presencia de algun profesor responsable.

Utilizacion del recreo por el IES «Al-Basit». Solo podra ser utilizada previa solicitud de
autorizacion al director del IES «Tomas Navarro Tomas» y con actividades programadas y
aprobadas por el consejo escolar. No se permitira realizar actividades sin la presencia de algun
profesor responsable.

Utilizacion para otras materias. Tanto el pabellobn como la pista polideportiva son aulas
especificas para la asignatura de educacion fisica, no obstante, cualquier otro departamento que
programe actividades donde sea necesario el uso de estas dependencias, podran realizarlas
previa autorizacion del director del centro. En tutorias, atencion educativa, guardias, etc., los
grupos deben permanecer en sus aulas de referencia.

10.5.1.- Normas de uso

No se podra comer dentro del pabellon.

Deber hacerse un uso adecuado tanto del mobiliario como del material.
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Los vestuarios 1y 2 seran de uso del IES «Tomas Navarro Tomas» y el 3 y el 4 del «IES Al-
Basit». Todo el alumnado hara un uso correcto de éstos y comunicaran cualquier desperfectos
que se observe.

En caso de incendio y evacuacion se seguiran las instrucciones que aparecen en los carteles
distribuidos por el pabellon.

Solo se debe acceder a las pistas interiores cuando el profesor responsable del grupo lo autorice.

El uso diario de las pistas ocupara un maximo de dos pistas en cada periodo lectivo, por razones
organizativas y didacticas.

Funciones de los ordenanzas.

Apertura y cierre de la puerta n? 3 de entrada, en la 12 hora (8,20 h.) y en la ultima hora (15,00
h.) respectivamente.

Al entrar conectar los interruptores sefialados en el panel de control y las luces de pistas
necesarias.

Abrir al entrar y cerrar al salir, todas las cerraduras de las puertas de emergencia. No permitir el
acceso al pabellén de personas ajenas a los institutos.

No permitir el acceso ni estancia de alumnos-as, ni personas ajenas, en las gradas. Controlar la
permanencia de alumnos-as de los institutos en la entrada del pabellén, evitando pintadas en la
pared o puertas, hasta que el profesor correspondiente les permita el paso a la clase, evitando
que accedan a pista o vestuarios, antes de avisarles.

Abrir los vestuarios correspondientes de los alumnos-as que tengan clase y cerrarlos durante la
sesion. Comprobar al cerrar que no han causado desperfectos, en el caso de dafos informar al
profesor del grupo correspondiente.

Eventualmente recorrer el perimetro exterior del pabelldn para evitar la estancia de personas que
pueden deteriorar, molestar o ejercer actos ilicitos en esos lugares.

Cualquier otra funcion que consideréis que mejore el funcionamiento de la instalacion, asi como
Su uso correcto.

10.6.- Normativa sobre recursos audiovisuales.

En un Centro Educativo con las caracteristicas de este, tan importante como la existencia de
medios audiovisuales en cantidad adecuada a las necesidades, es conocer su existencia,
ubicacién, estado y disponibilidad de uso. Es, por tanto, primordial al inicio de curso, dar a conocer
de forma general, tanto los medios audiovisuales como la/s persona/s responsable/s de su
coordinacion.

Cada curso hay al menos un coordinador de las actividades con los medios audiovisuales.
Ademas de ayudar en cualquier momento que pueda, dispone de una o mas horas para la
coordinacion y control de dichos medios, solventando los problemas técnicos a su alcance,
adquiriendo los complementos necesarios o encargandose de que terceros los solventen.

En el Instituto existen aulas fijas que disponen de Medios Audiovisuales y otros Medios maoviles
para llevar a cualquier clase.
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Los espacios utilizables disponen de un cuadrante en Jefatura de Estudios para solicitar y
organizar su uso.

Conviene revisar con anterioridad al uso el funcionamiento correcto de la instalacion. Notificar a
el/la encargado/a de los medios, mediante parte de incidencias o cualquier otro medio que facilite
la rapidez en la comunicacion, el mal funcionamiento detectado, la falta de pilas u otras
irregularidades. La pronta solucién de estos detalles mejora notablemente la coordinacién de
usos y evita molestias a otros/as profesores/as.

Para poder utilizar los recursos audio-visuales que existen en el centro, los profesores deberan
solicitarlo al responsable de medios audiovisuales con la debida antelacién. Si dicho material
tuviese que ser sacado del centro, el profesor correspondiente debera cumplimentar una solicitud
que le proporcionara el Secretario.

10.7.- Normativa sobre reprografia

La reprografia constituye uno de los medios didacticos mas utilizados por los profesores del
centro y su uso debe realizarse con responsabilidad debido a su incidencia econdmica para el
centro.

Los ordenanzas son los encargados de realizar las fotocopias o multicopias necesarias para el
desarrollo de la actividad docente

Se procurara entregar el material para reproducir con la suficiente antelacion para facilitar la labor
del personal encargado.

Las fotocopias de libros se ajustaran a lo dispuesto en la Ley de Propiedad Intelectual, en sus
articulos 31 y 32 (Ley de Propiedad Intelectual, RDLeg. 1/1996, de 12 de abril).

e art. 31.2: No necesita autorizacion del autor la reproduccién, en cualquier soporte, de
obras ya divulgadas cuando se lleve a cabo por una persona fisica para su uso privado a
partir de obras a las que haya accedido legalmente y la copia obtenida no sea objeto de
una utilizacion colectiva ni lucrativa...”.

o art. 32.2: No necesitara autorizacion del autor el profesorado de la educacion reglada para
realizar actos de reproduccion, distribucion y comunicacion publica de pequefos
fragmentos de obras..., excluidos los libros de texto y los manuales universitarios, cuando
tales actos se hagan Unicamente para la ilustracion de sus actividades educativas en las
aulas, en la medida justificada por la finalidad no comercial perseguida, siempre que se
trate de obras ya divulgadas y, salvo en los casos en que resulte imposible, se incluyan el
nombre del autor y la fuente. No se entenderan comprendidas en el parrafo anterior la
reproduccion, distribuciéon y comunicacion publica de compilaciones o agrupaciones de
fragmentos de obras o de obras aisladas de caracter plastico o fotografico figurativo”.

10.8.- Material didactico y materiales Curriculares.

10.8.1.- Materiales didacticos de los departamentos

La custodia y mantenimiento del material de los departamentos es responsabilidad del Jefe de
Departamento.
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10.8.2.- Programa de gratuidad de materiales curriculares

La Orden de la Consejeria de Educacion y Ciencia de 27 de julio de 2006 (D.O.C.M. 04/08/06)
establece y regula el Programa de Gratuidad de Materiales Curriculares con los siguientes
objetivos:

Que la educacién en las etapas obligatorias sea verdaderamente gratuita como servicio
fundamental a la sociedad.

Educar a los alumnos y las alumnas en la solidaridad entre todos los castellano- manchegos
desde el punto de vista de la asignacion y la distribucion de los recursos econdémicos disponibles
para satisfacer, en primer lugar, necesidades fundamentales como la educacion.

Educar a los alumnos y las alumnas en valores y actitudes de cuidado y conservaciéon del material
escolar para su reutilizacién por otros, de solidaridad y tolerancia para compartir su uso diario.

En base a esta Orden, los Centros Escolares regularan el proceso de entrega y recogida de
materiales curriculares.

1. Derechos de los alumnos:

o Derecho a recibir todos los materiales que establece el Programa de Gratuidad en

condiciones adecuadas de uso o los correspondientes vales para su adquisicion.
2. Obligaciones de los alumnos:

¢ Obligacion de conservar en buen estado los materiales curriculares entregados y a
reintegrarlos al Centro escolar al finalizar el curso.

¢ Obligacion de adherir las etiquetas identificativas, entregadas al efecto, en todos los
materiales entregados.

e Obligacion de reposicion del ejemplar del libro deteriorado o extraviado, por causas
imputables al alumnado, en aquellos casos que asi les haya sido notificado por la
Comision de Seguimiento del Programa.

¢ Obligacion de comunicar a la Direccién del Centro escolar la posible percepcion de
ayudas de otras Instituciones para adquisicion de libros de texto, asi como la renuncia
voluntaria, en su caso, a la totalidad del Programa de Gratuidad o a libros sueltos.

El incumplimiento de alguna de las obligaciones implicara la exclusién del alumno/a en los
préximos cursos como beneficiario del Programa de Gratuidad.

El Decreto 30/2017 de 11 de abril es el ultimo que regula la concesién directa de subvenciones
consistentes en el uso de libros de texto por el alumnado de Educacién Primaria y Secundaria
Obligatoria matriculado en centros publicos y privados concertados de Castilla La Mancha.
Establece el uso de los libros de texto en régimen de préstamo con los objetivos de educar en
solidaridad desde la asignacion y distribuciéon de los recursos disponibles, educar en valores y
actitudes de responsabilidad y cuidado de los recursos y de aprovechar los recursos existentes
en los centros docentes para maximizar los fondos destinados a la adquisicion de libros de texto.

Se establecen dos tramos de ayuda en funcién de la renta familiar y del nivel educativo y dos
modalidades:

¢ Modalidad 1. Libramiento de fondos a centros publicos para la adquisicion de libros de
texto destinados a su uso en régimen de préstamo por el alumnado.
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11.-

Modalidad 2. Subvencién para la adquisicién de libros de texto destinados a su uso de
régimen de préstamo por el alumnado en centros privados concertados de Castilla-La
Mancha.

PROYECTO DE GESTION DEL CENTRO

11.1.- Referencia normativa:

Orden conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de Educacion y Cultura de
9 de enero de 2003 por la que se desarrolla el Decreto 77/2002, de 21-05-2002, que regula
el régimen juridico de la autonomia de gestién econémica de los centros docentes publicos
no universitarios.

11.2.- Gastos generales:

Ingresos:
o Propios
o Procedentes de la Consejeria de Educacion
o Gastos de funcionamiento
o Inversiones
o Fondos procedentes de otras personas y entidades
Gastos:
Bienes corrientes y servicios:
Reparacion y conservacion
Material no inventariable
Suministros
Comunicaciones
Transportes
Gastos diversos
Trabajos realizados por otras empresas
Adquisiciones de material inventariable:
Uso general del centro
o Departamentos
Inversiones:
Obras de reparacioén, mejora o adecuacion de espacios € instalaciones

Equipamiento

O

O 0 O O O O O O O

11.3.- Criterios para la elaboracién del presupuesto del centro

El proyecto de presupuesto sera elaborado, a propuesta del secretario del centro o, en su
caso, de quien tenga asumidas reglamentariamente sus competencias, por el equipo
directivo de acuerdo con el articulo 6.3 del Decreto 77 /2002 de 21 de mayo de 2002,
teniendo en cuenta las aportaciones que formulen los diversos sectores de la comunidad
educativa.

Los distintos sectores de la comunidad educativa podran presentar, a través de los
representantes en el Consejo Escolar, durante el mes de enero, sus propuestas al
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proyecto de presupuesto anual, que debera estar aprobado antes del 15 de febrero, y
contendra los estados de ingresos y de gastos.

¢ Se confeccionara siguiendo las normas de elaboracién que dicte la Direccién General de
Economia y Presupuestos de la Consejeria de Economia y Hacienda, asi como las
instrucciones de la Direcciéon General de Centros Educativos y Formacion Profesional y
la Secretaria General Técnica de la Consejeria de Educacion y Cultura.

o Se presentara al Consejo Escolar, a través del Director, para su estudio y aprobacion
antes del 15 de febrero de cada ejercicio presupuestario al que se refiera.

o El Secretario, basandose en el balance de ingresos y gastos del curso anterior y en los
recursos consolidados establecidos por la Consejeria, presenta una propuesta a los
departamentos y elabora el proyecto de presupuestos que presenta al Consejo Escolar
para su estudio y posible aprobacion antes del 15 de febrero.

11.4.- Criterios en la gestion de los gastos generales del centro

En la elaboracion de los presupuestos tendran siempre prioridad los gastos generales como los
siguientes:

¢ Mantenimiento del edificio e instalaciones.

e Suministro eléctrico.

e Agua

e Teléfono

¢ Mantenimiento de fotocopiadoras e impresoras generales.

¢ Mantenimiento del equipo informatico.

¢ Compromisos de pago adquiridos por adquisicion de material, en cursos anteriores.

Los gastos prioritarios no se cuantifican para distribuirlos por los departamentos, por lo que no
se asigna un presupuesto de partida a cada uno de ellos y se gestionan sus gastos en funcién de
sus prioridades y necesidades.

Para el curso préximo, y para facilitar la gestion del presupuesto, una vez estimados los gastos
generales, la Secretaria podra, si la estimaciéon lo permite, gestionar la asignacién de partidas
especificas a cada Departamento en funciéon de necesidades fundamentadas y para ello, antes
del 31 de Octubre de cada curso escolar, cada Departamento entregara en Secretaria un proyecto
escrito de presupuesto de funcionamiento anual. En él deberan detallarse las partidas que
componen el gasto desglosado por conceptos (material general, fungible, bibliografia,
actividades, reprografia, etc.) y valoradas con la mayor exactitud posible (IVA incluido).

Por otra parte, la normativa establece que el presupuesto vinculara al centro docente en su
cuantia total, pudiendo reajustarse, con las mismas formalidades previstas para su aprobacion,
en funcion de las necesidades que se produzcan.

No podran realizarse reajustes que permitan destinar las cantidades recibidas para inversiones
a otros gastos de funcionamiento, ni tampoco aplicar las cantidades correspondientes a estos
ultimos a gastos de inversion, sin perjuicio de lo establecido en la normativa reguladora.

Forma de realizacion de compras. Los desembolsos y compras efectuados por el Instituto se
atendran a las normas siguientes:
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Todo gasto que el Instituto efectue debera contar previamente con la conformidad del
Secretario y el visto bueno del Director.
Las compras y gastos que se efectuen se atendran a las siguientes normas:

o Sila compra se hace al contado, se solicitara en el momento una factura con todos
los requisitos legales oportunos

o Eloriginal del albaran o factura se entregara al Secretario, quedando una copia en
poder del Jefe de Departamento correspondiente

o Los jefes de Departamento y el Secretario del Centro son responsables del control
de gastos. A tal efecto, el Secretario llevara un registro de gastos realizados por
cada Departamento, ademas de los libros de contabilidad habituales, y procedera
a reunirse con cada uno de aquellos al menos una vez al trimestre o cuando alguna
de las partes lo considere oportuno, al objeto de contrastar datos.

o Los gastos originados por actividades tutoriales y/o extraescolares se adaptaran
a las normas siguientes:

o Laactividad debera estar incluida en la Programacién General Anual.

o Sufinanciacion se realizara del presupuesto de gastos generales.

11.5.- Gastos de los departamentos:

Los departamentos son participes de un importante gasto del Centro como es el mantenimiento
del material correspondiente y el gasto de reprografia. Para el afo proximo el equipo directivo se
plantea el control de gastos por departamentos e informar peridodicamente a los mismos. Hay que
tener en cuenta que los diversos que se realicen (material inventariable, bibliografia, actividades,
viajes, etc.) estan sujetos a las siguientes condiciones:

Que queden cubiertas todas las necesidades para el normal funcionamiento del centro.
Que el coste de los gastos totales de los departamentos tenga un limite maximo que
quedara cuantificado en el 10% del crédito anual librado a cada centro con cargo al
presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento del mismo.
Que la propuesta de gasto sea aprobada por el Consejo Escolar del centro. Los gastos
pedagogicos atenderan el funcionamiento de los distintos departamentos del Instituto,
siendo su aplicacion principalmente didactica.

Se present6 el curso 2019-2020 un protocolo para la adquisicion de material, consistente en:

Para la solicitud de la compra de cualquier material para los departamentos el primer paso
es recoger en acta el acuerdo de los miembros del departamento. Deben aparecer los
materiales solicitados ordenados por prioridad y se debe mandar una copia al correo de
Secretaria.

Las solicitudes que envie a Secretaria el responsable de la biblioteca «sobre
equipamiento, materiales inventariables y materiales didacticos especificos» tendran la
misma validez que las realizadas por los departamentos.

Si se trata de material didactico (libros, revistas o cualquier tipo de material audiovisual)
se realizara a través de la Biblioteca. Todo este material queda registrado en la Biblioteca
como préstamo a los departamentos o bibliotecas de aula.

Desde Secretaria se analizara el presupuesto y la evolucién del gasto y determinara la
adquisicion de aquel material solicitado por los Departamentos que el Centro se pueda
permitir con los ingresos asignados y confirmados por la Consejeria.
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11.6.- Gastos diversos

La realizacion de actividades extraescolares del Instituto que se realizan fuera del mismo origina
una serie de gastos de compensacién al personal a su servicio. Es razonable que en el Proyecto
de Gestidon se determine en qué casos y en qué cuantia se compensa al personal que participa
como responsable en la actividad, teniendo siempre como marco la normativa legal al respecto.

11.7.- Normativa referente a dietas y desplazamientos incluida en
las NCOF el curso 2019-2020

El curso 2018-2019 se establecen en las NCOF, como parte de gestion del presupuesto, los
supuestos que daran lugar a compensacion por participacién en actividades fuera del Centro:

Asistencia a actividades extracurriculares fuera de la localidad con alumnos del Centro.
Asistencia a actividades o reuniones de caracter docente o de coordinacion fuera de la
localidad convocadas por la Administracién (no se incluyen las actividades de formacién
individuales).

Desplazamientos fuera de la localidad por razén de servicio. Los conceptos de
compensacion seran los siguientes:

Dietas, compuestas por: gastos de alojamiento y manutencién, si hubiere lugar. El
devengo de compensaciones se realizara segun las siguientes normas:

Cuando el desplazamiento no obligue a realizar ninguna de las dos principales comidas
fuera de la residencia habitual, no se devengara compensacion alguna por manutencién
ni alojamiento.

Se devengara media manutencidon cuando el desplazamiento y participacion en la
actividad obligue a realizar una de las comidas principales del dia fuera de la residencia
habitual. En viajes al extranjero, se devengara la manutencién completa.

Se devengara la manutencion completa cuando sea necesario realizar las dos comidas
principales del dia.

Sila actividad obliga a pernoctar fuera del domicilio habitual se devengara la manutencion
correspondiente a las comidas que no vayan incluidas en el costo de la actividad, asi
como, en aquellos casos excepcionales en los cuales el alojamiento no esta incluido en
el desarrollo de la actividad, el importe correspondiente a alojamiento.

Se entendera que la actividad obliga a realizar el almuerzo cuando la actividad sea de
manana y finalice después de las 15 horas; y que obliga a la cena si la actividad se realiza
por la tarde y finaliza después de las 22 horas.

Si la actividad comienza antes de las 14 horas y finaliza después de las 22 horas, se
entendera que obliga a realizar las dos comidas principales.

El pago de la dieta no superara la cantidad fijada por la normativa referente al importe de
las indemnizaciones establecidas.

Las cantidades asignadas para el alojamiento, media dieta y dieta completa seran las
establecidas por la Consejeria de Educacion (Instruccion 2/2014, de 14 de octubre, de la
Secretaria General y de la Direccion General de Organizacion, Calidad Educativa y
Formaciéon Profesional de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes sobre las
indemnizaciones por razon de servicio tramitadas en los centros docentes publicos no
universitarios).
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11.7.1.- Referencia normativa

Orden 214/2017, de 29 de diciembre, de la Consejeria de Hacienda y Administraciones Publicas,
sobre normas de ejecucion de los Presupuestos Generales de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha para 2018 (DOCM 03/01/2018)

Anexo X-A (Actualizacion del importe de las indemnizaciones establecidas en el decreto 36/2006,
de 4 de abril, sobre indemnizaciones por razon de servicio)

Dietas

Tipo de dieta Cuantia

Alojamiento y desayuno 64,73 €

Manutencion 40,68 € (media 20,34 €)

Dieta entera 105,39 €

Indemnizacion por utilizacion de vehiculos particulares

Tipo de vehiculo Cuantia
Turismos 0,20 euros/kildmetro
Motocicletas 0,11 euros/kildmetro

11.8.- Gastos de desplazamiento

Se devengaran gastos de desplazamiento cuando el viaje se realice en un medio de
transporte no dotado ni por el Centro ni por la Administracion y tendra como finalidad el
compensar los costes originados por el desplazamiento desde el Instituto hasta el lugar
donde se desarrolle la actividad. El devengo de estos gastos se realizara de acuerdo con
las siguientes normas:

El importe del billete en tren, autobus o avién.

Cuando el medio de transporte sea el propio vehiculo, se indemnizara a razén de los
kilbmetros recorridos y al precio por km que establezca, para tal fin, la normativa vigente.
Solo se devengara una compensacion por vehiculo, cualquiera que sea el numero de
personas que participen en la actividad y que utilicen conjuntamente el vehiculo particular.
La solicitud y justificacion se realizara en documento normalizado, que se presentara ante
el Secretario del Centro, donde se haran constar todos los datos requeridos. Habra que
adjuntar a la solicitud de la prestacion los documentos que acrediten el gasto realizado
(certificados de asistencia a la actividad, facturas, etc.)

11.9.- Gastos de personal exterior

Las actividades que en ocasiones realizan en el Instituto personas ajenas a él pueden requerir la
correspondiente compensacion. Estos gastos deberan ser aprobados por el Consejo Escolar, o
en su defecto, por premura de tiempo, por el Secretario y el Director y estan sujetos a la
normativa sobre retenciones de IRPF de la Consejeria de Economia y Hacienda de la Junta

11.10.- Gastos de movilidades y departamento de Servicios
Socioculturales y a la Comunidad

Gestion de los fondos del SEPIE para los programas Erasmus K121y K131.
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o Gestion de los gastos de funcionamiento de CCFF dirigidos a los diversos ciclos que
componen la familia profesional

12.-ABSENTISMO Y COMUNICACION A LAS
FAMILIAS

Los alumnos/as tienen el deber de asistir a clase y con puntualidad, cumplir y respetar los horarios
aprobados para el desarrollo de las actividades del Centro.

12.1.- Normas relativas a las faltas de asistencia y ausencia del
alumnado.

Todos los profesores controlaran la asistencia de los alumnos a clase comunicandolo al tutor.

Los alumnos deberan justificar sus faltas de asistencia a clase. Para ello utilizaran el modelo de
justificante que se encuentra en Conserjeria, y que debera ser firmado por su padre, madre o
tutor, mostrado a todos los profesores y finalmente entregado al profesor tutor en los tres dias
siguientes a la falta o faltas.

El total de faltas de asistencia se reflejara en el boletin de notas de cada evaluacion.

Los tutores comunicaran a los padres por escrito, durante los primeros 5 dias del mes siguiente,
las faltas correspondientes al mes vencido. Cuando los tutores detecten un numero de faltas
excesivo durante el mismo mes, esta comunicacion se realizara, por teléfono, a la mayor
brevedad posible.

Las faltas injustificadas a clase representan una conducta contraria a las normas de convivencia.

El horario de acceso de alumnado sera a las 8:25 (entrada) y a las 11:35 (entrada del recreo)
Salidas al aseo
-No se permitiran durante la 12 y 42 horas, salvo casos de evidente necesidad.

-Se utilizara el tiempo de recreo para ir al aseo

-Las salidas al aseo se autorizaran durante la clase, a criterio del profesor,
de uno en uno.

Cambios de clase

-El alumnado que no tenga que desplazarse a otra aula para recibir clase de otra materia
distinta permanecera en la misma hasta que llegue el profesorado.

-El incumplimiento de esta norma llevara aparejado una medida correctora que podra, en
funcién de la reiteracion de la conducta, derivar en una suspension del derecho de asistencia a clase
o de la participacion en actividades extraescolares.

-El alumnado de Bachillerato debera entrar con puntualidad a las clases y evitara bajar al hall
para esperar al profesorado. El incumplimiento de esta norma conllevara la imposicién de una medida
correctora.

-El retraso continuado en la entrada a clase se sancionara con una medida correctora. Cada
tres retrasos en la misma materia se sancionara con una medida corrector.

Cantina

-El alumnado dispone de tiempo suficiente antes de entrar en clase a primera hora para
encargar el bocadillo y comprar aquello que necesite.

-La asistencia a la cantina se realizara durante el periodo de recreo
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12.2.- Falta colectiva

La falta de asistencia injustificada de mas de 2/3 del alumnado de un curso se considerara una
falta colectiva.

Protocolo especial de actuacion cuando se produzca:

El profesor pasard lista y anotara los alumnos ausentes y no asistentes. Las actividades
programadas se desarrollaran, a criterio del profesor, sin que éste esté obligado a repetirlas.

Finalizada la clase, el profesor/a pondra el correspondiente parte de falta colectiva y avisara al
tutor y a la Jefatura de estudios.

Dada la gravedad potencial de la conducta, desde la primera vez que ocurra se notificara del
hecho tanto al alumnado como a los padres. Para ello el tutor informara al grupo de alumnos en
pleno de las graves consecuencias, incluida la expulsién del Centro, que la reiteracion de esta
conducta puede acarrearles. Desde Jefatura de estudios se informara, igualmente, a los padres
mediante comunicacion escrita firmada por el «recibi» de los padres, del hecho y de sus posibles
consecuencias.

12.3.-Normativa referida a la justificacion de faltas de asistenciay a
las salidas del centro

Faltas de asistencia
Las faltas de asistencia del alumnado menor de edad seran justificadas por padre/madre o
tutores legales a través de los siguientes medios:
-en el apartado de notificaciones (EDUCAMOS)
-llamada telefénica al centro comunicando en conserjeria hombre y curso del
alumno/a
-mensaje a través de EDUCAMOS al tutor/a o a los cargos directivos del centro
Las faltas de asistencia del alumnado mayor de edad seran justificadas por el propio alumno/a
a través de mensaje en EDUCAMOS al tutor del grupo y al resto del profesorado de la unidad. Sera
necesaria la presentacion de justificante médico donde aparezca la hora de la cita médica, citacion
judicial o administrativa.
El plazo para justificar faltas de asistencia del alumnado sera de una semana como maximo.
Pasado ese plazo no se justificaran faltas de asistencia.

Salidas del centro

Las salidas del centro del alumnado de 12 ESO se realizaran con la recogida del alumno/a
por su madre/padre o tutor legal y quedaran registradas en conserijeria.

Las salidas del centro del alumnado a partir de 22 ESO se realizaran previa autorizacion de
madre/padre o tutor a través de llamada telefénica, mensaje previo en EDUCAMOS o autorizacion
escrita. Se debera registrar la salida en conserijeria.
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La Jefatura de estudios instara a los tutores para que, ante la cercania de fechas sensibles o
proclives a que se produzcan hechos de este tipo, aleccionen con anterioridad a los alumnos
sobre la gravedad de las consecuencias en las que podrian incurrir.

12.4.- Medidas para la intervencion y seguimiento del programa de
absentismo escolar.

Conocida la situacion de absentismo escolar, el equipo directivo, con el asesoramiento del
Departamento de Orientacion y del Educador Social del centro, pondran en marcha las siguientes
medidas:

El tutor/a llevara el control de la asistencia diaria de su tutoria con arreglo a la comunicacion de
faltas que el equipo docente traslade periédicamente al Jefe de Estudios y en caso de que
observe una situacion de absentismo, lo comunicara de manera inmediata a la familia y al equipo
directivo. En su caso, el equipo directivo trasladara la informacion al resto de instituciones
implicadas.

En caso de persistir la situacidon de absentismo, el tutor/a y si es preciso con el concurso del
equipo directivo, citara a una entrevista a la familia o tutores legales.

En caso de no resolverse la situacion con las actuaciones posteriores, se debera realizar una
valoracién de la situacién personal y escolar del alumno/a por el Departamento de Orientacién.
Cuando de ella se deduzca que predominan los factores socio-familiares, se solicitara una nueva
valoracién de dicha situacion al Educador Social del IES.

Una vez realizada dicha valoracion, se acordaran medidas de intervencion socioeducativa con el
alumnado y su familia por parte del Departamento de Orientacién y el Educador Social del IES.

Se informara del proceso a la Inspeccion de Educacion para que garantice el cumplimiento de
los derechos y deberes del alumnado y de las familias.

Si persistiese la situacidn, el tutor/a realizara un seguimiento peridédico del absentismo del
alumnado, en colaboracién con el Educador Social, comunicandoselo por escrito a las familias.

Se solicitara colaboracion al Ayuntamiento para el seguimiento del alumnado que presente una
situacion prolongada de absentismo.

13.- FALTAS DE ASISTENCIADEL PROFESORADO

13.1.- Notificacidn de faltas de asistencia del profesorado

En caso de faltas imprevistas, el interesado lo comunicara al centro lo antes posible. El mismo
dia de su reincorporacion al trabajo debera cumplimentar y entregar al Jefe de Estudios los
justificantes correspondientes.

El profesorado justificara las faltas de asistencia al trabajo que se hayan producido el mismo dia
de su reincorporacién al centro. Debera cumplimentar el impreso correspondiente que estara
disponible en Jefatura de Estudios, adjuntando la documentacién que proceda.

En el caso de que la ausencia por motivos médicos sea superior a un dia, debera presentar baja
médica.
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Los permisos de corta duracién (nacimiento de un hijo, muerte o enfermedad grave de un familiar,
traslado de domicilio, realizaciéon de funciones sindicales, concurrencia a examenes finales,
tiempo indispensable para el cumplimiento de un deber publico o personal) exigen un
procedimiento agil dado el caracter urgente con que se plantean este tipo de autorizaciones. Para
ello, los interesados dirigiran su peticion al Director del centro con la maxima antelacion posible.

Este informara con caracter inmediato de las solicitudes, pondra en conocimiento de los
interesados el sentido favorable o desfavorable de sus informes y enviara la peticién a la
Delegacion Provincial de Educacion y Ciencia. En cualquier caso, ademas de la solicitud del
permiso, se debera aportar documentacion justificativa que se incluira en el parte de faltas
mensual.

Los permisos y licencias se solicitaran y tramitaran con arreglo a la normativa vigente.

El profesor que solicite licencia o permiso debera dejar en Jefatura de Estudios, siempre que la
ausencia no sea por causa sobrevenida, trabajo para los grupos que atendera en su ausencia el
profesorado de guardia.

13.2.- Permisos y licencias

Normativa aplicable:

e Circular de la Inspeccion General de Educacion de Castilla-La Mancha por la que se
aclaran determinados aspectos referidos al derecho del profesorado para asistir a las
tutorias de sus hijos e hijas en edad escolar durante el horario lectivo (diciembre 2016)

o Real Decreto-ley 20/2012 de 13 de julio, de medidas para garantizar la estabilidad
presupuestaria y de fomento de la competitividad.

o Resolucion 19 de junio de 2018, por la que se establece el |l Plan para la Conciliacion de
la vida familiar y laboral de los empleados publicos de la Administracion de la JCCM

o Resolucion de 23/07/2018, de la Secretaria General, por la que se dispone la publicaciéon
del acuerdo de la mesa sectorial del personal docente no universitario relativo a las
medidas complementarias al Il Plan para la conciliacién 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

e Resolucion de 20/08/2019, de la Direcciéon General de Recursos Humanos y Planificaciéon
Educativa, por la que se concreta la regulaciéon de los aspectos previstos en el punto 7 del
acuerdo sobre medidas complementarias, en el ambito del sector educativo, al Il Plan
Concilia

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

o Resolucion de 08/05/2012, de la Viceconsejeria de Educacion, Universidades e
Investigacion, por la que se publican las instrucciones sobre el procedimiento de
actuacién ante situaciones que requieran justificacion de las ausencias al trabajo por
enfermedad comun o accidente no laboral

13.2.1.- Permisos exclusivos para docentes

CAUSA DOCUMENTACION

DIAS DE LIBRE DISPOSICION Solicitud dirigida a la Direccion del centro.
« La solicitud debera efectuarse con una
antelacion maxima de 30 dias
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habiles y minima de 10 dias habiles a la fecha
de disfrute.

* Plazo de resolucién de la concesion del
permiso: 10 dias habiles a partir de

la presentacién de la solicitud.

Se debera presentar a la Jefatura de Estudios,
con antelacioén suficiente, una

programacion de actividades dirigidas a los
grupos afectados por la ausencia

DURACION OBSERVACIONES

Dos dias de asuntos propios | N2de docentes que podran solicitar el mismo dia
retribuidos a lo largo del curso escolar, | (Podran superarse estos rangos
sin necesidad de justificacion: excepcionalmente 'y ante una causa

» Se podra solicitar cualquier dia de la
semana.

*Se podran disfrutar en dias
consecutivos.

°Los interinos con multiples
nombramientos dentro del mismo

curso escolar, siempre que alcancen
un total de 87 dias trabajados, podran
disfrutar de 1 dia.

Corresponderan 2 dias, si trabaja 175
dias lectivos.

sobrevenida, si no afecta a la organizacion del
centro):

 Centros con hasta 20 docentes: 1

* Centros entre 21 y 40 docentes: 2

* Centros entre 41 y 60 docentes: 3

* Centros de mas de 60 docentes : 4

* Si hay varias solicitudes para el mismo dia, se
priorizara en este orden: causas sobrevenidas,
no haber disfrutado del permiso con
anterioridad, antigledad en el centro,
antigliedad en el cuerpo.

* No podran disfrutarse los primeros 7 dias de
curso, ni coincidir con sesiones de evaluacion,
ni entre las evaluaciones finales ordinarias y
extraordinarias (en este ultimo periodo podra
disfrutarse si no existan circunstancias de
organizaciéon del centro o atencion educativa
que lo impidan). .

CAUSA DOCUMENTACION

CAUSA DOCUMENTACION

PERMISO Y FLEXIBILIZACION | Solicitud.

HORARIA  PARA  ASISTIR A | - Libro de Familia.

TUTORIAS EN CENTROS | « Cualquiera que lo justifique.

ESCOLARES

DURACION OBSERVACIONES

El tiempo indispensable para su | Flexibilidad de horario portiempo indispensable,

realizacion para que el empleado con un hijo en edad
escolar pueda asistir a las tutorias del Centro si
coincide con su horario de trabajo.
» Cuando la tutoria de su hijo/a coincida con el
horario lectivo del profesorado, los docentes
de CLM podran asistir a la misma, por el tempo
imprescindible, mediante convocatoria
escrita y una vez al trimestre como maximo.
DRACION OBSERVACIOAUSA
DOCUMENTACION

CAUSA DOCUMENTACION
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LICENCIA POR ESTUDIOS

Solicitud.

Matricula
DURACION OBSERVACIONES
Se podra solicitar una Licencia por | No se podra volver a solicitar el mencionado
estudio no retribuida, con una | permiso, en cualquiera de sus modalidades,

duracién de un curso completo (1 de
septiembre a 31 de agosto) o en
periodos de cinco meses (del 1 de
septiembre al 31 de enero; del 1 de
febrero al 30 de junio).

hasta cuatro cursos después de la finalizacion
del ultimo periodo disfrutado

CAUSA

DOCUMENTACION

FRACCIONAMIENTO POR
TRIMESTRES DE EXCEDENCIA
POR

CUIDADO DE FAMILIARES O
GUARDA LEGAL

Solicitud.
* Libro de familia.
* Informes médicos (cuidado de familiar).

DURACION

OBSERVACIONES

Para posibilitar el fraccionamiento, se
podra solicitar excedencias un
trimestre por curso escolar.

Hasta la desaparicion del hecho causante, en el
caso de enfermedad, o el cumplimiento de tres
anos en el caso de guarda legal.

13.2.2.- Permisos relacionados con enfermedad de los docentes y/o
familiares.

CAUSA DOCUMENTACION

ENFERMEDAD GRAVE DE UN | Solicitud.

FAMILIAR ) * Cualquiera que lo |justifique: -certificado
HOSPITALIZACION DE UN | médico,

FAMILIAR ingreso de urgencias, etc.

HOSPITALIZACION POR PARTO DE
UN FAMILIAR

INTERVENCION QUIRURGICA DE
UN FAMILIAR SIN
HOSPITALIZACION QUE PRECISE
REPOSO DOMICILIARIO
FALLECIMIENTO DE UN FAMILIAR
ACCIDENTE DE UN FAMILIAR

DURACION

OBSERVACIONES

Parentesco/Localidad 12 Grado 2°
Grado

Misma Localidad 3 dias laborables 2
dias laborables

Distinta Localidad 5 dias laborables 4
dias laborables

* 12 Grado: padres, hijos, conyuge,
nuera, yernos, suegros.

(también se incluye la pareja de
hecho)

Posibilidad de incrementar el permiso en 10 dias
laborables mas, cuando concurran ciertas
circunstancias excepcionales.

* Posibilidad de disfrute de manera discontinua,
compatible con las necesidades del servicio.

* Transcurrido 1 dia de plazo desde la solicitud
sin resolucidon expresa, se entiende estimada y
por tanto concedido el permiso.

* La hospitalizacion por parto genera el permiso
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e 29 Grado: Hermanos, cunados,
nietos, abuelos, propios y politicos.

» Se entiende por suceso ocurrido en
distinta localidad, la

gue sea diferente del centro de trabajo
y del lugar de residencia del docente.

por hospitalizacion de un familiar. Si por el
mismo motivo, el docente tiene derecho al
permiso por paternidad, tendra derecho al
ingreso hospitalario anterior al parto, o posterior
por motivo diferente.

* En caso de hospitalizacion, el alta hospitalaria
no determinara el final del permiso, siempre que
se acredite la necesidad de reposo domiciliario.
* En el supuesto de fallecimiento, el empleado
publico podra optar por hacer uso del permiso el
mismo dia en que hubiera tenido lugar el 6bito o
el inmediatamente siguiente, y los dias de
permiso habran de disfrutarse en dias
consecutivos.

» Trabajando al menos el 50% de la jornada,
puede ausentarse y le cuenta el dia trabajado.

* En el caso de fallecimiento de familiar, a
efectos de localidad del hecho causante, se
tendra en cuenta la localidad donde se realiza el
entierro.

CAUSA

DOCUMENTACION

ASISTENCIA MEDICA PROPIA Y DE
CONYUGE O FAMILIARES DE 1¢

Certificado médico

GRADO DE AFINIDAD @)

CONSANGUINIDAD

DURACION OBSERVACIONES

El tiempo necesario para su| En los casos en que la asistencia médica no

realizacion pueda ser concertada fuera del horario de
trabajo
debera aportarse justificante en tal sentido.
* En caso de asistencia médica de un familiar,
se concedera por el tiempo indispensable para
el
desplazamiento y la consulta durante el horario
obligatorio de la jornada de trabajo en la que
se recibe la asistencia médica y siempre que no
sea posible el acompafiamiento de otra persona
y
se acredite tal circunstancia.
+ La asistencia a sesiones o tratamientos
continuados (dialisis, radioterapia, etc.) se
considerara asistencia médica.

CAUSA DOCUMENTACION

ADAPTACION PROGRESIVA DE | Solicitud

JORNADA DESPUES DE | Informes médicos

TRATAMIENTOS DE

RADIOTERAPIA O QUIMIOTERAPIA

DURACION

OBSERVACIONES

La adaptacién podra extenderse hasta

* Podra ser ampliada en un mes mas si
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un mes desde la incorporacion
efectiva y podra afectar hasta un 25%
de la duracién de la jornada diaria.

persisten las circunstancias de su estado de
salud.
DURACION OBSERVACIONES

CAUSA

DOCUMENTACION

REDUCCION DE JORNADA POR
RAZONES DE GUARDA LEGAL:

+ MENOR DE 12 ANOS

« HIJO CON NECESIDADES
EDUCATIVAS ESPECIALES O
PROBLEMAS DE

ADAPTACION PSICOSOCIAL.

. PERSONA MAYOR QUE
REQUIERA ESPECIAL DEDICACION
+ PERSONA CON DISCAPACIDAD
QUE NO DESEMPENE ACTIVIDAD

+ CUIDADO DIRECTO DE FAMILIAR

20 GRADO AFINIDAD O
CONSANGUINIDAD,
POR RAZONES DE  EDAD,

ACCIDENTE O ENFERMEDAD Y NO
PUEDA VALERSE

Solicitud.
« Libro de familia.
 Informes médicos.

POR SI MISMO Y QUE NO

DESEMPENE ACTIVIDAD

RETRIBUIDA

DURACION OBSERVACIONES

Reduccién de hasta el 75% de la| El cémputo para el personal docente se
jornada. Retribucioén | realizara, obligatoriamente, haciéndolo coincidir

proporcionalmente reducida.

» Se podra autorizar que la reduccion
de jornada se acumule en jornadas
completas, siempre que sea
compatible con la naturaleza del
puesto de trabajo y con las
necesidades del servicio.

* Debera solicitarse con wuna
antelacion de al menos 15 dias al
inicio de cada trimestre escolar y su
concesion se

hara coincidir con el mismo.

* La solicitud del tercer periodo no
incluye el mes de agosto.

con los siguientes periodos:

* Primer periodo: desde el inicio del curso
escolar, en el mes de septiembre, hasta el
descanso de Navidad.

» Segundo periodo: desde el mes de enero del
curso escolar hasta el descanso de Semana
Santa.

» Tercer periodo: desde el reinicio del periodo
escolar posterior al descanso de Semana Santa
hasta el 31 de julio del curso escolar.

» Los docentes que disfruten de reduccion de
jornada tendran derecho a solicitar la franja
horaria para aplicarla. Se aplicara siempre que
no condicione las normas generales sobre
imparticion de materias y/o eleccion de grupos.
* Transcurridos 10 dias de plazo desde la
solicitud sin resolucidon expresa, se entiende
estimada y por tanto concedido el permiso.

CAUSA

DOCUMENTACION

CUIDADO DE UN FAMILIAR HASTA
2° GRADO POR ENFERMEDAD MUY
GRAVE

Solicitud.
* Informes médicos.

DURACION
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Permiso sin sueldo con una duracion de entre 10 dias y 3 meses, prorrogables
excepcionalmente, durante 3 meses mas

CAUSA

DOCUMENTACION

REDUCCION DE JORNADA POR
SER PRECISO

ATENDER EL CUIDADO DE UN
FAMILIAR DE PRIMER

GRADO POR ENFERMEDAD MUY
GRAVE

Solicitud.
« Certificacion Médica
* Libro de Familia.

DURACION

OBSERVACIONES

Reduccion de hasta el 50% de la
jornada laboral, con caracter
retribuido, por razones de enfermedad
muy

grave. Plazo maximo de 1 mes.

» Se podra optar por flexibilizar hasta
un maximo de %2 del horario fijo de la
jornada diaria, siempre que sea
compatible con la naturaleza del

Los docentes que disfruten de reduccién de
jornada tendran derecho a solicitar la franja
horaria para aplicarla.

* Si hubiera mas de un titular de este derecho
por el mismo hecho causante, el tiempo de
disfrute de esta reducciéon se podra prorratear
entre los mismos, respetando en todo caso el
plazo maximo de un mes.

* Transcurridos 10 dias de plazo desde la

puesto de trabajo y con las | solicitud sin resolucién expresa, se entiende
necesidades del servicio. estimada y por tanto concedido el permiso.
CAUSA DOCUMENTACION

REDUCCION DE JORNADA | Solicitud.

DURANTE LA * Cualquiera que lo justifique.
HOSPITALIZACION Y

TRATAMIENTO CONTINUADO,
DEL HIJO MENOR DE EDAD
AFECTADO POR CANCER

O POR CUALQUIER OTRA
ENFERMEDAD GRAVE
DURACION OBSERVACIONES

Derecho a una la reduccion de la
jornada retribuida de trabajo de, al
menos, la mitad de la duracion de
aquella y hasta un maximo del 99%.

* La reduccion de jornada se
concedera por un periodo inicial de un
mes, prorrogable por periodos de dos
meses cuando subsista necesidad del
cuidado y, como maximo, hasta que
este cumpla los dieciocho afos.

Los docentes que disfruten de reduccion de
jornada tendran derecho a solicitar la franja
horaria para aplicarla.

* Solo podra reconocerse a uno de
progenitores.

* Quien disfrute de esta reduccién de jornada
podra acumularlo en jornadas diarias
completas, de modo que se presten servicios
durante un numero inferior de dias a la semana

o al mes.,
DURACION OBSERVACIO

los

.3.- Matrimonio, maternidad, natalidad, parto de un familiar y similares

CAUSA DOCUMENTACION
MATRIMONIO O INSCRIPCION EN UN | Solicitud
REGISTRO DE Libro de familia
PAREJAS DE HECHO

DURACION OBSERVACIONES
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15 dias naturales

Antes, partidos o después. Dentro de los 15
dias se debe incluir el dia de la boda.

* Incluye a las Parejas de Hecho: EI
permiso debera comenzar a disfrutarse en
el plazo

de un mes, a contar desde la notificacion de
la inscripcion.

» Posibilidad de acumular la licencia con
periodos de vacaciones.

* Transcurridos 10 dias de plazo desde la
solicitud sin resolucion expresa, se
entiende

estimada y por tanto concedido el permiso.

CAUSA DOCUMENTACION

EXAMENES PRENATALES Y TECNICAS | Solicitud a la Delegacién provincial de
DE Educacion

PREPARACION AL PARTO POR

FUNCIONARIAS

EMBARAZADAS

DURACION OBSERVACIONES

Tiempo necesario previa justificacion de la
necesidad de realizacion en el centro de
trabajo.

Previo aviso al centro de trabajo vy
aportando la correspondiente justificacion.
» También tiene derecho el conyuge o
pareja de hecho

CAUSA DOCUMENTACION

TECNICAS DE FECUNDACION | Solicitud a la Delegacién provincial de
ASISTIDA Educacion

DURACION OBSERVACIONES

El tiempo necesario para su realizacion

Para someterse a técnicas de fecundacion
asistida podran ausentarse del trabajo
por el tiempo necesario para su realizacion,
previa justificacion de la necesidad de su
realizacion dentro de la jornada de trabajo.
+ También tiene derecho el cényuge o
pareja de hecho.

CAUSA DOCUMENTACION
MATERNIDAD Solicitud
Certificado médico
DURACION OBSERVACIONES
Tendra una duracion de dieciséis | En los casos de parto prematuro y en

semanas, de las cuales las seis semanas
inmediatas posteriores al parto seran en
todo caso de descanso obligatorio e
ininterrumpidas.

En caso de que ambos progenitores
trabajen, el permiso podra disfrutarse de
manera:

* Ininterrumpidas las 16 semanas a partir
del nacimiento.

* Interrumpidas: 6 semanas consecutivas y

aquellos en que, por cualquier otra causa,
el neonato deba permanecer

hospitalizado a continuacion del parto, este
permiso se ampliara en tantos dias como el
neonato se encuentre hospitalizado, con un
maximo de trece semanas adicionales.

* Derecho a vacaciones no disfrutadas por
coincidir con la maternidad.

* Durante el disfrute de este permiso, una
vez finalizado el periodo de descanso
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obligatorias a partir del nacimiento y las 10
semanas restantes desde la finalizacion

del descanso obligatorio posterior al parto
hasta que el hijo o la hija cumpla doce

meses.

En el caso del disfrute interrumpido se
requerira, para cada periodo, un preaviso
de al menos 15 dias y se realizara por
semanas completas.

obligatorio, se podra participar en

los cursos de formacién que convoque la
Administracion.

* En el caso de familias monoparentales
ademas del permiso por maternidad se
podra disfrutar del permiso por paternidad.
* Este permiso se ampliara en dos semanas
mas en el supuesto de discapacidad del hijo
o hija y, por cada hijo o hija a partir del
segundo en los supuestos de parto
multiple, una para cada uno de los

progenitores.
DURACION OBSERVACIONES

CAUSA

DOCUMENTACION

PERMISO POR NACIMIENTO DE HIJOS
PREMATUROS

U HOSPITALIZADOS TRAS EL PARTO Y
POR HIJOS

HOSPITALIZADOS MENORES DE 12
ANOS

Solicitud
Certificado médico

DURACION OBSERVACIONES

Derecho a la ausencia de dos horas diarias | La duracién del permiso sera durante los
del trabajo sin  disminucion  de | dias que el neonato se encuentre
retribuciones. hospitalizado, con un maximo de trece

* Derecho a reduccion de la jornada de
trabajo hasta un maximo de dos horas con
disminucién proporcional de retribuciones.

semanas adicionales.

+ Se contempla la ampliacion de la
maternidad en tantos dias como deba
permanecer hospitalizado.

* Igualmente, podran disfrutar del permiso
establecido en el parrafo anterior los
empleados o las empleadas en caso de
hospitalizacion de hijas o hijos menores de
12 afos, siempre que se hayan agotado los
dias de permiso por asuntos particulares
del afio en curso y los correspondientes al
siguiente ejercicio, cuyo disfrute podra
anticiparse por este motivo.

CAUSA DOCUMENTACION
PERMISO DE PATERNIDAD Solicitud
Libro de familia
DURACION OBSERVACIONES
Tendrda wuna duracibn de dieciséis | En los casos de parto prematuro y en

semanas, de las cuales las seis semanas
inmediatas posteriores al parto seran en
todo caso de descanso obligatorio e
ininterrumpidas.

En caso de que ambos progenitores
trabajen, el permiso

podra disfrutarse de manera:

* Ininterrumpidas las 16 semanas a partir

aquellos en que, por cualquier otra causa,
el neonato deba permanecer hospitalizado
a continuacién del parto, este permiso se
ampliara en tantos dias como el neonato se
encuentre hospitalizado, con un maximo de
trece semanas adicionales.

* Derecho a vacaciones no disfrutadas por
coincidir con la maternidad.
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del nacimiento.

* Interrumpidas: 6 semanas consecutivas y

obligatorias a partir del nacimiento y las 10

semanas restantes desde la finalizacion

del descanso obligatorio posterior al parto
hasta que el hijo o la hija cumpla doce

meses.

En el caso del disfrute interrumpido se
requerira, para cada periodo, un preaviso
de al menos 15 dias y se realizard por
semanas completas.

* Durante el disfrute de este permiso, una
vez finalizado el periodo de descanso
obligatorio, se podra participar en los
cursos de formacion que convoque la
Administracion.

* En el caso de familias monoparentales
ademas del permiso por maternidad se
podra disfrutar del permiso por paternidad.
* Este permiso se ampliara en dos semanas
mas en el supuesto de discapacidad del hijo
o hija y, por cada hijo o hija a partir del
segundo en los supuestos de parto

multiple, una para cada uno de los
progenitores.

CAUSA DOCUMENTACION

LACTANCIA Solicitud
Libro de familia

DURACION OBSERVACIONES

1 mes continuado:

* Posibilidad de solicitar la sustitucion del
tiempo de lactancia por un permiso
retribuido que acumule en jornadas
completas el tiempo correspondiente.

+ Esta modalidad se podra disfrutar
unicamente a partir de la finalizacién del
permiso por nacimiento, adopcién, guarda,
acogimiento o del permiso respectivo del
progenitor diferente de la madre biologica.
1 hora diaria, hasta que el menor cumpla
los 16 meses.

Tres opciones:

+ Continuada al inicio de la jornada.

+ Continuada al final de la jornada.

* Fraccionada en 2 sesiones de media hora
al inicio y al final de la jornada.

Derecho del padre y de la madre si los dos
son funcionarios.

Pueden disfrutarlo
PROGENITORES.

* Derecho individual de los funcionarios.
*No se puede transferir su ejercicio al otro

AMBOS

progenitor, adoptante, guardador o
acogedor.
*Este permiso se incrementara

proporcionalmente en los casos de parto,
adopcion, guarda con fines de adopcioén o
acogimiento multiple.

*Para poder disfrutar de este permiso
retribuido de un mes no sera necesario que
con posterioridad al mismo se permanezca
en situacion de activo.

*El profesorado interino podra seguir
disfrutando del permiso de lactancia
siempre que se produzca encadenamiento
de

nombramiento, y entre el cese y el nuevo
nombramiento no transcurran mas de siete
dias naturales siempre que no coincida con

un  periodo de interrupcion de
adjudicaciones.

CAUSA DOCUMENTACION

PERMISO POR ADOPCION, GUARDA | Solicitud.

CON FINES ADOPCION O

ACOGIMIENTO

DE

» A disfrutar a partir de la decision
administrativa o resolucion judicial.

* Posibilidad de disfrutar este permiso 4
semanas antes de la  decision
administrativa o resolucion judicial.
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13.2.

DURACION

OBSERVACIONES

Tendra wuna duracion de dieciséis
semanas. Seis semanas deberan
disfrutarse de forma obligatoria e

ininterrumpida inmediatamente después
de la resolucién judicial o de la decision
administrativa.

En caso de que ambos progenitores
trabajen, el permiso podra disfrutarse de
manera:

* Ininterrumpidas las 16 semanas a partir
de la resolucién judicial o de la decision
administrativa.

* Interrumpidas: 6 semanas consecutivas y
obligatorias a partir de la resolucién judicial
o de la decisién administrativa y las 10
semanas restantes desde la finalizacion
del descanso obligatorio hasta que el hijo o
la hija cumpla doce meses.

En el caso del disfrute interrumpido se
requerira, para cada periodo, un preaviso
de al menos 15 dias y se realizard por
semanas completas.

Este permiso se ampliara en dos semanas
mas en el supuesto de discapacidad del
menor adoptado o acogido y por cada hijo
o hija, a partir del segundo, en los
supuestos de adopcion, guarda con fines
de adopcion o acogimiento multiple, una
para cada uno

de los progenitores.

En el caso de familias monoparentales
ademas del permiso por adopciéon o
acogimiento, se podra disfrutar

del permiso por paternidad.

+ Se puede participar en actividades de
formacion.

» Derecho a vacaciones no disfrutadas por
coincidir con el permiso de adopciéon o
acogimiento.

» Si fuera necesario el desplazamiento
previo de los progenitores al pais de origen
de la persona adoptada, en los casos de
adopcion o acogimiento internacional, se
tendra derecho, ademas, y por el tiempo
que dure ese desplazamiento, a un permiso
de hasta dos meses de duracion,
percibiendo durante este periodo las
retribuciones integras.

* En los casos de adopcion o acogimiento,
0 guarda con fines de adopcion, se
dispondra del tiempo indispensable para la
asistencia a las preceptivas sesiones de
informacion y preparacion, a entrevistas
que hayan sido objeto de cita previa y para
la realizacion de los preceptivos informes
psicologicos

y sociales previos a la declaracién de
idoneidad, que deban realizarse dentro de
la jornada de trabajo

4.- Otras licencias y permisos

CAUSA DOCUMENTACION

EXAMENES FINALES Y DEMAS | Solicitud a la Delegacién provincial de
PRUEBAS Educacién

DEFINITIVAS DE APTITUD

DURACION OBSERVACIONES

Durante el dia completo de celebracion

Para concurrir a examenes finales y demas
pruebas

definitivas de aptitud y evaluacion en
centros oficiales,

incluida la asistencia a procesos selectivos
de las

Administraciones Publicas.

DURACION OBSER

CAUSA

DOCUMENTACION

TRASLADO DE DOMICILIO

Solicitud a la Delegacion provincial de
Educacién

DURACION

OBSERVACIONES
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Sin cambio de localidad de destino: un dia
natural.

Transcurridos 10 dias desde la solicitud sin
repuesta expresa se entiende concedido el

+ Con cambio de localidad de destino: 3 | permiso.

dias naturales. DURACION OBSERVACIONES

CAUSA DOCUMENTACION

ASUNTOS PROPIOS Solicitud a la Delegacion provincial de
Educacion

DURACION OBSERVACIONES

Hasta 6 meses Sin retribucién. Concesion discrecional

por cada afo.

subordinada a las necesidades del servicio.
No se sustituira.

* En el caso de funcionarios interinos, se
valorara el caracter extraordinario de su
contratacion.

* No se incluiran ni sabados, domingos y
festivos, cuando se solicite hasta cuatro
dias semanales. (Ejemplo: De martes a
viernes, no incluye el sabado, domingo o
festivos correspondientes.

 Si se cogen los cinco dias laborables de
la semana si incluye el sabado, domingo o
festivo correspondientes.

CAUSA

DOCUMENTACION

VACACIONES

22 dias habiles por ano natural o los dias
que correspondan proporcionalmente si el
tiempo de servicio durante el ano fue
menor.

OBSERVACIONES

No se computard, a estos efectos, los sabados como dias habiles. Sin perjuicio de las
adaptaciones que se establezcan para horarios especiales.

CAUSA

DOCUMENTACION

VACACIONES NO DISFRUTADAS

Solicitud a la Delegacion provincial de
Educacién

DURACION

OBSERVACIONES

Posibilidad de coger vacaciones no
disfrutadas como consecuencia de la
maternidad, lactancia, adopcion, I.T..

Se tendra derecho a disfrutar de las
vacaciones en fecha distinta:

* Si el periodo de vacaciones coincide con

incapacidad temporal derivada de
embarazo, del parto, lactancia natural,
maternidad, paternidad, adopcion o

acogimiento, o lactancia acumulada:

» Se podra disfrutar en fecha distinta dentro
del afio natural, o en su caso hasta el 31 de
enero del siguiente.

» Si no fuera posible porque la IT o los
permisos finalizan después del 31 de enero
del afno siguiente, o porque no hay dias
suficientes para disfrutar de las vacaciones:
se podra disfrutar desde el 1 de febrero al
31 de diciembre.
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* Si el periodo de vacaciones coincide con
incapacidad temporal por contingencias
distintas:

» Se podra disfrutar en fecha distinta,
siempre que no hayan transcurrido mas de
18 meses entre el final del afo natural en
que se han originado las vacaciones y la
fecha en que se pretendan disfrutar.
OBSERVACIONES

CAUSA DOCUMENTACION
CAUSA DOCUMENTACION
CUMPLIMIENTO DE DEBER | Solicitud al Delegado Provincial de

INEXCUSABLE DE

CARACTER PUBLICO Y PERSONAL
POR DEBERES
RELACIONADOS
CONCILIACION DE LA
VIDA FAMILIAR'Y LABORAL

CON LA

Educacion.
* Requerimiento, convocatoria o citacion.

DURACION

OBSERVACIONES

Tiempo imprescindible

Deberes inexcusables de caracter publico y
personal:

» Comparecencia obligatoria por citaciones
de juzgados y tribunales de justicia,
comisarias 0 cualquier otro organismo
oficial.

* Cumplimiento de deberes ciudadanos
derivados de un proceso electoral.

* Ejercicio de sufragio activo.

* Asistencia a las reuniones de los érganos
de gobierno y comisiones dependientes de
los mismos, cuando derive estrictamente
del cargo electivo de los previstos en la
LREG.

« Asistencia, como miembro, a las sesiones
de un Tribunal de examen o de oposicion,
con nombramiento de la autoridad
competente.

* El empleo de tiempo necesario para hacer
una donacién de sangre.

*» Deberes relacionados con la conciliacion:

* Permiso técnicas de fecundacion asistida,
permiso por examenes prenatales y
técnicas de preparacion al parto, permiso
para sesiones de informacion y
preparacion, entrevistas y para la
realizacion de los preceptivos informes
psicolégicos y sociales previos a la
declaraciéon de idoneidad en procesos de
adopcion, permiso asistencia médica del
empleado o de la empleada
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y familiar en primer grado, flexibilizacién por
inicio escalonado de actividades lectivas de
hijas e hijos y flexibilizacion para asistencia
a tutorias en centros escolares

CAUSA DOCUMENTACION
INICIO ESCALONADO DE LAS | Solicitud.
ACTIVIDADES * Libro de Familia.

LECTIVAS DE LOS HIJOS

+ Cualquiera que lo justifique.

* Flexibilizacion del horario de jornada
diaria para acomodar el inicio escalonado
de hijos por primera vez en infantil.

» Condicionado a la compatibilidad con la
naturaleza del puesto de trabajo y con las

necesidades del servicio.
DURACION OBSERVACIONES

DURACION

OBSERVACIONES

* Flexibilizaciéon del horario de jornada
diaria para acomodar el inicio escalonado
de hijos por primera vez en Educacion
Infantil

Condicionado a la compatibilidad con la
naturaleza del puesto de trabajo y con las
necesidades del servicio.

CAUSA

DOCUMENTACION

FLEXIBILIDAD HORARIA POR MOTIVOS
DE CONCILIACION DE LA VIDA
LABORAL Y FAMILIAR

Solicitud.
* Cualquiera que lo justifique

DURACION

OBSERVACIONES

Flexibilidad que no podra exceder de doce
veces al afo, y dos veces al mes.

Permiso condicionado a la naturaleza del
puesto de trabajo y con las necesidades del
servicio.

CAUSA DOCUMENTACION
REDUCCION VOLUNTARIA DE | Solicitud

JORNADA

DURACION OBSERVACIONES

Se debera solicitar con 15 dias de
antelacion al comienzo de la misma. La
reincorporacion a la jornada completa o el
cambio en el porcentaje de reduccion se
debera comunicar también con 15 dias de
antelacion.

Los docentes que disfruten de reduccién de
jornada tendran derecho a solicitar la franja
horaria para aplicarla.

* Reduccién proporcional de retribuciones.

» Posibilidad de acumular en jornadas
completas, o parte en jornadas completas y
parte no, siempre previo acuerdo con la
unidad administrativa de la que se dependa.
+ Subordinada a las necesidades del
servicio.

* No se podra sustituir.

DURACION OB
CAUSA DOCUMENTACION
ASISTENCIA A Solicitud a la Direccion del centro. Este
ACTIVIDADES DE debera mandar informe Ila Direccidn
FORMACION Provincial antes de 15 dias del inicio de la

actividad.
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« El informe reflejara el motivo vy
circunstancias del permiso solicitado y la
disponibilidad del centro al respecto, con
expresion de si es favorable o no.
DURACION OBSERVACIONES

42 horas Asistencia a cursos de formacion vy
Se contemplan solo aquellas horas de | perfeccionamiento relacionados con la
permanencia en el centro cada dia | propia practica docente.

empleado en formacién * No computan a estos efectos la formacién
incluida en programas institucionales que
conlleven la asistencia obligatoria.

* Se debe garantizar que el alumnado
realizara las actividades escolares
propuestas por el profesorado ausente,
debidamente atendido por el profesorado
del centro independientemente del ciclo al
que pertenezca. En los centros
incompletos, podran llevarse a cabo
modificaciones en el agrupamiento.

* Subordinado a necesidades del centro.
DURACION OBSERVACI

CAUSA
PERMISO POR PARTICIPACION EN PROYECTOS DE COOPERACION
INTERNACIONAL PARA EL DESARROLLO DE ACCIONES HUMANITARIAS O DE

EMERGENCIA

DURACION OBSERVACIONES

Permiso retribuido, de hasta tres meses | Si es un proyecto de cooperacion

cada dos afnos. financiado por el Fondo Castellano-
Manchego de
Cooperaciéon o con cargo a los PGCLM,
podran obtener un permiso sin retribucion
no
superior a 2 anos, a disfrutar de forma
continuada, cuya duracion coincidira con la
de su participacion en el proyecto.

CAUSA

PERMISO RETRIBUIDO PARA CURSO DE MOVILIDAD CON PERRO GUIA

DURACION OBSERVACIONES

Eltiempo necesario para su realizacion Por razén de su discapacidad, para su
auxilio y apoyo, si se necesita la utilizacion
de un perro guia.DURACION
OBSERVACIONES

13.3.- Actividades de formacion

Referencia normativa: Orden de 118/2022 de 14 de junio de la Consejeria de Educacion, Cultura
y Deportes, por la que se dictan instrucciones que regulan la organizacién y funcionamiento de
los institutos de educacion secundaria en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha
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El profesorado podra disponer de cuarenta y dos horas por curso académico para la asistencia a
cursos de formacién y perfeccionamiento relacionados con la propia practica docente, siempre
que las disponibilidades del centro lo permitan. El director o directora del centro, a la vista de la
peticion de cada profesor, emitira un informe que trasladara al Servicio Periférico con un minimo
de quince dias naturales antes del inicio de la actividad.

El informe reflejara el motivo y circunstancias del permiso solicitado y la disponibilidad del centro
al respecto, con expresion de si es favorable o no.

A estos efectos, y para facilitar la viabilidad de esta instruccion, se debe garantizar que el
alumnado realizara las actividades escolares propuestas por el profesorado ausente,
debidamente atendido por el profesorado del centro independientemente del departamento al
que pertenezca. En funcién de todos estos extremos y previo informe del Servicio de Inspeccion,
el Coordinador Provincial de Servicios Periféricos emitira la resolucion que proceda y se
comunicara al centro.

La formacion contemplada en esta instruccion corresponde a iniciativas particulares del
profesorado y es independiente de la formacion incluida en programas institucionales que
conllevan la asistencia obligatoria.

13.3.1.- Normativa aplicable en el centro:

1. En caso de concurrir varios docentes en el ejercicio del derecho a la formacién y con el
fin de garantizar el normal funcionamiento del centro y el desarrollo de las actividades
lectivas del alumnado, el nimero maximo de docentes en el centro a los que podra
concederse autorizacion para una misma actividad de formacion o para un mismo dia
lectivo sera de cuatro. Este nimero no es susceptible de aumentarse en funcién de los
tipos de ensenanzas que se imparten en el centro, segun instrucciones recibidas del
Servicio de Inspeccion ante la oportuna consulta planteada. Cualquier excepcionalidad a
esta normativa se decidira en funcion de las necesidades del centro o de lo especifico de
la actividad.

2. Entre las prioridades para la concesion de los permisos de formacion entre varios
solicitantes se estableceran las siguientes:

e Los contenidos del curso deben ajustarse a la materia o médulo impartido en el
correspondiente curso escolar.

¢ Los contenidos de la actividad estan relacionados con la especialidad del profesorado
o con otras funciones desarrolladas en el centro.

Se podran contemplar, siempre con el visto bueno de la direccién del centro y la autorizacion del
Servicio de Inspeccioén, las siguientes situaciones que permitan ampliar el nimero de asistentes
a una misma actividad de formacién o a distintas coincidentes en la misma jornada:

o En caso del profesorado de CCFF, se valorara para poder conceder mas solicitudes
de las cuatro contempladas en la normativa, la posibilidad de intercambiar mddulos
para garantizar la imparticion de toda la jornada lectiva.

3. Enlo referente a las actividades formativas y de coordinacion de los programas Erasmus,
solo se concedera permiso para realizar la actividad a la persona responsable de dichos
programas o a aquel docente en quien delegue su representacion.

4. En el supuesto de convocatoria de profesorado como ponente en actividades formativas
organizadas por el CRFP o cualquier otra entidad o institucién debidamente acreditadas,
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el profesorado convocado solicitara la participacion en las mismas como dias de

formacion, segun instrucciones recibidas por el Servicio de Inspeccion, y debera seguir el

procedimiento habitual para solicitar el correspondiente permiso.

En caso de asistencia como profesor acompafante de alumnado de CCFF que realiza

cursos de formacion la normativa sera la que regula las actividades extraescolares:

¢ Una actividad extraescolar que sea ofrecida con caracter voluntario a la totalidad de
los alumnos podra ser suspendida si no participa en ella al menos el 75% o0 2/3 de
los alumnos de ese grupo o curso.

o Sia la actividad asiste menos del 50% del alumnado del grupo y materia, el profesor
podra dar clase con normalidad y podra adelantar materia.

e Se procurara que las actividades estén dirigidas al mismo nivel educativo o Ciclos
Formativos para evitar trastornos al resto de niveles o CCFF.

Si a una misma actividad formativa asiste un numeroso grupo de alumnos que incluya

varios cursos o CCFF y varios profesores acompanantes, se debera entregar en jefatura

de estudios una programacioén detallada de la actividad con el fin de valorar la adecuacion

y pertinencia de la misma y de organizar la atencién al alumnado afectado por la ausencia

del profesorado implicado. Esta documentacion sera facilitada dentro de un plazo que

permita su estudio y valoracién para la derivacion de la actividad al Servicio de Inspeccion

requisito indispensable para gestionar la actividad.

Para la realizacion de actividades de formacion9, el interesado cumplimentara la correspondiente
peticion y debera entregar la siguiente documentacion:

o Fotocopia del programa de la actividad.
e Trabajo para los alumnos que sera realizado en la hora de guardia correspondiente.

13.4.- Dias de libre disposicion

Acuerdo de la mesa sectorial 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.

Resolucion 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 conciliaciéon 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 Castila-La Mancha

Resolucion de 18/07/2024, de la Direccion General de Recursos Humanos, por la que
concreta la regulacion de los dias de libre disposicion del personal funcionario docente no
universitario, en virtud de las medidas complementarias al Il Plan Concilia, establecidas
para el sector educativo.

Con caracter general y por cada curso escolar, el personal funcionario docente, cualquiera que
sea su tipo de jornada, podra disponer, sin necesidad de justificacion, de tres dias de libre
disposicion a lo largo del curso escolar, con la siguiente ordenacion:

Un dia de libre disposicion en dias no lectivos, entendiéndose éstos, en este caso
concreto, como aquellos dias del curso académico en los que el alumnado de las
diferentes etapas aun no esta en el centro; es decir, estos periodos comprenderan:
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o Desde el 1 de septiembre del curso escolar, hasta el inicio del periodo lectivo con
atencion directa al alumnado.

o Desde el fin del periodo lectivo con atencion directa al alumnado, hasta el 30 de
junio del curso escolar.

o Dos dias de libre disposicion a lo largo del resto del curso escolar.

o El'nimero de dias de permiso por asuntos particulares que pudiera corresponder
a cada docente, en todos los casos, sera proporcional al periodo o periodos de
nombramiento, incluidas prorrogas, efectuados en el correspondiente curso
escolar en el momento de la solicitud, con las siguientes especificaciones:

= En el caso de funcionariado interino con vacante, podran disfrutar de los
tres dias en las mismas condiciones y derechos que el funcionariado de
carrera.

= En el caso de funcionariado interino, cuyo hombramiento en plaza que no
sea vacante, se inicie en fecha anterior al 31 de octubre y finalice el 31 de
agosto del curso en vigor, podran disfrutar de dos dias, pudiendo ser uno
de ellos en periodo no lectivo.

= En el caso de funcionariado interino con multiples nombramientos dentro
del mismo curso escolar, y siempre que alcancen un total de 87 dias
trabajados en todos sus nombramientos en el curso escolar en vigor,
podran disfrutar de un dia, pudiendo hacerse efectivo en cualquier
momento del curso (incluso hasta el 30 de junio, si esta fecha es la fecha
fin de su nombramiento).

o En el caso de que este funcionariado docente con multiples nombramientos alcance
dentro del mismo curso escolar, 8 meses trabajados, podra tener derecho a un segundo
dia de libre disposicion.

o Los dias de libre disposicion previstos en el apartado anterior, solo se podran
disfrutar en los periodos marcados en dicho apartado, exceptuando las casuisticas
particulares del personal docente interino previstas

o Con caracter general, no se concedera el dia de libre disposicion en periodo no
lectivo cuando el dia que se pretenda disfrutar coincida con una jornada de
asistencia obligatoria al centro (claustro, sesiones de evaluacion... etc.).

Para cualquiera de los dias solicitados, en cualquier momento del curso y en caso de causas
organizativas excepcionales y sobrevenidas relacionadas con el derecho a la educacion del
alumnado y/o circunstancias derivadas de necesidades organizativas sobrevenidas en el centro,
el permiso o los permisos podran denegarse o revocarse.

Al solicitar el permiso, el docente o la docente beneficiaria debera presentar, con la debida
antelacion al disfrute del dia o de los dias de libre disposicion y ante la jefatura de estudios, la
programacion de actividades correspondientes a las sesiones de trabajo con el grupo o los grupos
afectados durante su ausencia, siempre que se trate de un permiso que se conceda en periodo
lectivo.

1. Solicitudes:

La solicitud debera presentarse por escrito ante la direccion del centro. Tanto en el caso de que
los dias solicitados sean en periodos no lectivos, como lectivos, debera hacerse con una
antelacion maxima de treinta dias habiles y minima de dos dias habiles respecto a la fecha
prevista para su disfrute.
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En ambos casos anteriores, los plazos de solicitud podran flexibilizarse cuando se trate de
circunstancias sobrevenidas como enfermedad, hospitalizacion o fallecimiento de familiares del
o de la solicitante de hasta segundo grado de consanguinidad y primero de afinidad.

2. Resolucién:
La resolucion del permiso se resolvera por escrito, firmada por la directora o director del centro.

Si la resolucion es desfavorable, la directora o el director emitira una resolucién motivada de
dicha resolucion.

Tanto si se ha solicitado el dia en periodo no lectivo, como el dia o los dias en periodo lectivo, el
plazo de resolucion

maximo sera de tres dias habiles a partir de la presentacion de la solicitud.

3. El nimero de permisos a conceder se ajustara a lo dispuesto a continuacion:

. Los permisos en dias no lectivos no superaran 1/3 de la plantilla del centro.

. Permisos en dias lectivos:
o Centros de hasta 20 maestros/as o profesores/as: 1 permiso por dia.
o Centros de entre 21 y 40 maestros/as o profesores/as: 2 permisos por dia.
o Centros de entre 41 y 60 maestros/as o profesores/as: 3 permisos por dia.
o Centros de mas de 60 maestros/as o profesores/as: 4 permisos por dia.

El porcentaje y los rangos anteriores podran superarse, cuando la directora o director del centro
aprecie que el hecho de superarlos no afecta a la organizacién del centro, a la adecuada atencion
del alumnado, a su evaluacion, en definitiva, a su derecho a la educacion.

4. Cuando el niumero de solicitudes supere el porcentaje y rangos establecidos en el apartado
anterior, las solicitudes se atenderan y se resolveran en funcién de la siguiente prelacidn:

. Causas sobrevenidas previstas en el apartado 7.

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

. La antigliedad en el centro del o de la solicitante.

. La antigliedad en el cuerpo del o de la solicitante.

Asimismo, el director o la directora del centro podra resolver situaciones excepcionales,
particulares de cada centro y con caracter circunstancial que se puedan presentar, con el
consenso de los o las docentes afectados, y/o con el consenso del claustro, teniendo el director
o la directora la potestad final de la decision.

14.- NORMATIVA SOBRE PROTECCION DE
DATOS EN LOS CENTROS EDUCATIVOS

El tratamiento de los datos personales estara sujeto a lo establecido en el Reglamento (UE)
2016/679, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccién de las personas fisicas en lo que
respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se
deroga la Directiva 95/46/CE Reglamento general de proteccion de datos), en la Ley Organica
3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales y en las demas disposiciones que se dicten en su desarrollo.
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14.1.- Decalogo de proteccion de datos para la comunidad
educativa

1.

Los equipos directivos, profesorado, personal administrativo y auxiliar de los centros
educativos en el ejercicio de sus funciones y tareas necesitan tratar datos de caracter
personal de los alumnos y de sus familiares, lo que deberan realizar con la debida
diligencia y respeto a su privacidad e intimidad, teniendo presente el interés y la proteccién
de los menores, el deber de guardar secreto sobre dichos datos y su uso exclusivo para
las finalidades legalmente previstas.

La Consejeria de Educacion, las Direcciones Provinciales y los Centros Educativos son
los responsables de los tratamientos de los datos y deben informar a los usuarios sobre
los principios basicos en la Proteccion de Datos y cémo tratarlos correctamente.

Por regla general, los centros educativos no necesitan el consentimiento de los titulares
de los datos para su tratamiento, que estara justificado en el ejercicio de la funcion
educativa y orientadora, asi como en la relaciéon con los alumnos derivada de dicha
funcién. No obstante, si un centro tiene que recoger datos, debe proporcionar la
informacion necesaria al alumnado y/o las familias titulares de los datos.

Se debe Informar de manera inmediata de cualquier incidencia relacionada con la
seguridad de los datos de caracter personal.

Las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién (TIC) son herramientas
fundamentales para la gestion y el aprendizaje de los alumnos. Los Centros deben
conocer las aplicaciones que vayan a utilizar con los alumnos, su politica de privacidad y
sus condiciones de uso antes de utilizarlas, debiendo rechazarse las que no ofrezcan
informacion sobre el tratamiento de los datos personales que realicen.

La Administracion y los centros educativos deben disponer de protocolos, instrucciones,
guias, directrices o recomendaciones para el uso de las TIC por el profesorado, que
debera utilizar las que la Administracion educativa y/o el centro hayan dispuesto. Su
ensefanza y uso deberan adaptarse al grado de desarrollo del nifio.

Las comunicaciones entre el profesorado y los padres del alumnado deben llevarse a
cabo, preferentemente, a través de los medios puestos a disposicion de ambos por la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes y por el centro educativo (plataformas
educativas como Papas, Delphos, correo electronico de la Junta). Siempre se debe utilizar
el correo con el dominio de la Junta «@jccm.es» para temas profesionales vy,
especialmente, cuando se incluyen datos personales en los mismos.

El uso de aplicaciones de mensajeria instantanea (como WhatsApp o Messenger) entre
profesorado y padres o entre profesorado y alumnado, con caracter general, no se
recomienda. No obstante, pueden utilizarse estas aplicaciones, con el consentimiento
expreso de las personas titulares de los datos, para la organizacion de actividades
concretas, para supuestos de necesidades especiales del alumnado o para realizar
comunicaciones generales, siendo aconsejable, en todos estos casos, que la
administracion del grupo creado se realice por los propios padres y no por el profesorado.
En aquellos casos en los que el interés superior del menor estuviera comprometido, como
en caso de accidente o indisposicion en una excursion escolar, y con la finalidad de
informar y tranquilizar a los padres, titulares de la patria potestad, se podrian captar
imagenes y enviarselas unicamente a los interesados a través de esas aplicaciones.

El profesorado debe tener cuidado con los contenidos del trabajo de clase que suben a
Internet y procurar que no contengan datos personales. Deben ensefiar a valorar la
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privacidad de uno mismo y la demas, asi como informar al alumnado de que no pueden
hacer fotos ni videos de otros compafieros ni del personal del centro escolar ni difundirlos
por las redes sociales sin su consentimiento, para evitar cualquier forma de violencia
(ciberacoso, grooming, sexting o de violencia de género).

10. Cuando los centros educativos organicen y celebren eventos (fiestas de Navidad, fin de
curso, eventos deportivos) a los que asistan los familiares de los alumnos, constituye una
buena préactica informarles, por ejemplo, al solicitarles la autorizacion para participar o
mediante avisos o carteles, de la posibilidad de grabar imagenes exclusivamente para su
uso personal y domestico (actividades privadas, familiares y de amistad), sin que puedan
difundirse estas imagenes en entornos abiertos (como internet) sin el conocimiento de los
interesados.

NORMATIVA SOBRE IMAGENES EN EL MARCO DE LA
LEGISLACION VIGENTE

1. Introduccién

El uso generalizado de dispositivos moviles y redes sociales en el entorno educativo hace

imprescindible formar al alumnado en el respeto alaintimidad, la proteccidén de datos personales

y el uso responsable de la tecnologia.
La captacion, grabacion o difusién de imagenes de compafieros sin consentimiento constituye
un tratamiento ilicito de datos personales, especialmente grave cuando afecta a menores de
edad. Esta guia tiene como finalidad informar, prevenir y establecer pautas claras de
actuacién para toda la comunidad educativa.

Las imagenes y videos de personas identificables son datos personales (art. 4.1 RGPD).

Por tanto, hacer fotos o grabar videos a compaferos y difundirlos constituye un tratamiento de

datos personales.

El alumnado es responsable a nivel educativo y disciplinario, puede generar responsabilidad civil y

en casos graves, puede tener responsabilidad penal a partir de los 14 afos.

El centro educativo tiene el deber de prevenir, educar y corregir estas conductas a través de las

siguientes actuaciones:

-Incluir normas claras sobre uso de moviles e imagenes en el reglamento interno

-Informar al alumnado de que reenviar también es una infraccién

-Realizar talleres periddicos sobre privacidad y redes sociales

-Establecer protocolos de actuacién ante incidentes

-Promover una cultura de respeto a la intimidad

“Si no es tu imagen, no es tu decision.
Hacer una foto, reenviarla o subirla a redes también es tratar datos personales y puede tener
consecuencias.”

2. Marco normativo de referencia
Reglamento (UE) 2016/679 (RGPD)

Art. 4: definicién de dato personal

Art. 5: principios del tratamiento

Art. 6: licitud del tratamiento

Art. 8: proteccion de datos de menores
Ley Orgéanica 3/2018 (LOPDGDD)

Art. 7: consentimiento de los menores

Art. 83 y ss.: régimen sancionador

Art. 92: proteccién de los menores en Internet
Normativa educativa autonémica
Reglamento de Régimen Interno del centro
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Cdédigo Penal (en supuestos especialmente graves)

3. Los menores y el consentimiento en proteccién de datos
Edad para consentir
Articulo 7 LOPDGDD
En Espafa, los menores de 14 afios no pueden prestar por si mismos consentimiento para el
tratamiento de sus datos personales.
Se requiere consentimiento de padres o tutores legales.
Los mayores de 14 afios pueden consentir, pero solo para sus propios datos, no para los de
terceros.:
Un alumno nunca puede decidir por si solo grabar o difundir imagenes de otros
compairieros u otros miembros de la comunidad educativa aunque sea mayor de 14 afos.
En ningln caso un alumno puede decidir grabar, fotografiar o difundir imagenes de otros
compafieros sin autorizacion expresa.
4. Conductas contrarias a la normativa de proteccion de datos
Conforme al RGPD (art. 5y 6) y la LOPDGDD, son conductas contrarias a laley:
Se consideran infracciones las siguientes conductas:
-Captacion indebida de imagenes
Fotografiar o grabar a compafieros u otros miembros de la comunidad educativa sin
consentimiento.
-Grabar en aulas sin autorizacion del profesorado.
-Captar imagenes en vestuarios, aseos o espacios privados.
-Grabar situaciones humillantes, conflictos o sanciones.
-Difusion ilicita
-Enviar imagenes por mensajeria instantanea.
-Compartir fotos o videos en grupos de clase.
-Subir contenidos a redes sociales.
-Reenviar imagenes recibidas de terceros.
-Tratamiento agravado
-Editar imagenes (memes, montajes).
-Asociarlas a comentarios ofensivos.
-Utilizarlas para burlas, amenazas o chantaje.
4.1 Ciberacoso mediante imagenes
Se considera ciberacoso cuando:
-Existe reiteracion.
-Se pretende humillar, intimidar o aislar.
-Se utilizan imagenes, videos o montajes.
-Se produce dafio emocional o social.
Actuacién especifica
-Activacion inmediata del protocolo.
-Apoyo psicoldgico y educativo a la victima.
-Medidas disciplinarias reforzadas.
-Comunicacion a servicios externos si procede.
4.2 Sexting entre menores
Conductas especialmente graves
-Captacién de imagenes intimas.
-Difusién de imagenes intimas, incluso con consentimiento inicial.
-Reenvio de imagenes recibidas.
-Presion o coaccion para obtener imagenes.
Estas conductas pueden constituir delitos contra la intimidad, incluso entre menores.
Actuacién especifica
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-Proteccion prioritaria de la victima.

-Eliminacién urgente del contenido.

-Comunicacion inmediata a las familias.

-Valoracioén de traslado a Fiscalia de Menores.

5. Principios vulnerados del RGPD

Estas conductas vulneran, entre otros:

Articulo 5 RGPD

-Licitud y lealtad

-Minimizacion de datos

-Limitacion de la finalidad

Articulo 6 RGPD

-Falta de base legal para el tratamiento (no hay consentimiento valido)
Articulo 8 RGPD

-Proteccién especifica de los datos de menores

6. Posibles consecuencias y medidas correctoras
Medidas educativas (recomendadas como primera respuesta)
-Retirada inmediata del contenido

-Peticion formal de disculpas

-Sesiones formativas sobre privacidad y uso responsable de TIC
-Trabajo reflexivo o mediacion educativa

-Compromiso escrito de buen uso de dispositivos
Medidas disciplinarias (segin normativa del centro)
-Amonestacion verbal o escrita

-Pérdida temporal del uso de dispositivos electrénicos
-Parte disciplinario

-Medidas correctoras proporcionales y pedagégicas
Otras posibles consecuencias

-Comunicacion a las familias

-Responsabilidad civil por dafios morales
-Comunicacioén a Inspeccion Educativa

-En casos graves: traslado a Fiscalia de Menores

1. PROTOCOLO INTERNO DEL CENTRO

Actuacién ante la captacion y difusion indebida de imagenes entre el alumnado

1. Objeto del protocolo

-Establecer las pautas de prevencion, deteccién y actuacion ante conductas relacionadas con la
captacion, grabacion o difusion de imagenes, audios o videos del alumnado u otros miembros
de la comunidad educativa sin consentimiento, conforme al RGPD y la LOPDGDD.

-Regular, prevenir y establecer las pautas de actuacién del centro ante conductas relacionadas con
la captacion, grabacion, difusion o reutilizacion de imagenes, videos o audios del alumnado u otros
miembros de la comunidad educativa sin el debido consentimiento, garantizando la proteccion de los
datos personales y el respeto a los derechos fundamentales de los menores.

2. Normativa 'y ambito de aplicacion

Este protocolo se fundamenta en la siguiente normativa:
Reglamento (UE) 2016/679 (RGPD)

-Art. 4: definicién de datos personales

-Art. 5: principios del tratamiento

-Art. 6: licitud del tratamiento

-Art. 8: proteccion especifica de los menores
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Ley Orgénica 3/2018, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales
(LOPDGDD)

-Art. 7: consentimiento de los menores

-Art. 92: proteccion de los menores en Internet

Normativa educativa autondmica aplicable

Reglamento de Régimen Interno del centro

Cddigo Penal, en los supuestos legalmente previstos

Este protocolo sera de aplicacion a:

Todo el alumnado del centro.

Todo el personal docente y no docente.

Actividades lectivas, complementarias y extraescolares.

Conductas realizadas dentro o fuera del centro cuando tengan impacto en la convivencia escolar.

3. Principios de actuacion

-Proteccién del interés superior del menor.
-Confidencialidad y proteccién de la intimidad.
-Proporcionalidad de las medidas y finalidad educativa.
-Prevencién del dafio y reparacion.

-Coordinacion con las familias.

-Finalidad educativa y reparadora

4. Conductas objeto de intervencién

-Captar imagenes o videos sin consentimiento.

-Difundir o reenviar imagenes de compafieros.

-Publicar contenidos en redes sociales o grupos digitales.
-Manipular imagenes con fines ofensivos.

-Conductas relacionadas con ciberacoso o sexting.

5. Fases del protocolo

5.1 Deteccion

La incidencia podra ser detectada por:
-Profesorado.

-Alumnado.

-Familias.

-Equipo directivo.

5.2 Actuaciéon inmediata

-Interrupcién de la conducta.

-Retirada o solicitud de eliminacion del contenido.
-Proteccién inmediata de la persona afectada.
5.3 Andlisis y valoracion

El equipo directivo valorara:

-Gravedad del hecho.

-Intencionalidad.

-Reiteracion.

-Edad del alumnado implicado.

-Posible afectacion a derechos fundamentales.
5.4 Comunicacion

-Informacion a las familias del alumnado implicado.
-Registro interno de la incidencia.

-Comunicacion a Inspeccion Educativa o Fiscalia de Menores si procede.
5.5 Medidas correctoras
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Se aplicaran medidas:

-Educativas.

-Disciplinarias.

-De seguimiento y apoyo a la victima.
5.6 Seguimiento

-Evaluacion del impacto.

-Medidas de acompafamiento.
-Prevencion de nuevas conductas.

6. Apartado especifico: ciberacoso y sexting

6.1 Ciberacoso mediante imagenes

Se considerara ciberacoso cuando la captacién o difusion de imagenes:

-Sea reiterada.

-Tenga intencion de humillar, intimidar o excluir.

-Cause dafio emocional, social o psicoldgico a la victima.

Estas conductas podran conllevar medidas educativas reforzadas, disciplinarias y, en su caso,
comunicacion a instancias externas.

6.2 Sexting entre menores

Se consideran conductas especialmente graves:

-Captacién de imagenes intimas.

-Difusion de imagenes intimas, incluso con consentimiento inicial.

-Reenvio de imagenes intimas.

-Presién, coaccion o chantaje para obtener imagenes.

Estas conductas pueden constituir delitos contra la intimidad, incluso cuando se producen entre
menores de edad.

7. Protocolo de actuacion del centro

7.1 Deteccidn

La incidencia podra ser comunicada o detectada por:
-Profesorado.

-Alumnado.

-Familias.

-Equipo directivo.

7.2 Actuacion inmediata

Cese inmediato de la conducta.

Retirada o eliminacién del contenido.

Proteccion de la persona afectada.

7.3 Valoracion del caso

El equipo directivo analizara:

-Gravedad.

-Intencionalidad.

-Reiteracion.

-Edad del alumnado implicado.

-Posible vulneracién de derechos fundamentales.
7.4 Comunicacion

-Informacion a las familias del alumnado implicado.
-Registro interno del incidente.

-Comunicacioén a Inspeccion Educativa o Fiscalia de Menores si procede.
7.5 Medidas correctoras

Medidas educativas

-Sesiones de reflexion y concienciacion.
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-Actividades formativas sobre privacidad digital.
-Mediacion educativa.

-Compromiso escrito de buen uso de dispositivos.
Medidas disciplinarias

-Amonestacion verbal o escrita.

-Parte disciplinario.

-Limitacién temporal del uso de dispositivos.
7.6 Seguimiento

-Acompafiamiento educativo a la victima.
-Supervision de la conducta.

-Prevencion de nuevas incidencias.

8. INFORMACION ESPECIFICA PARA LAS FAMILIAS

El uso del movil no exime de responsabilidad.

Reenviar imagenes también constituye una infraccién.

A partir de los 14 afios puede existir responsabilidad penal.

La colaboracion familia-centro es esencial para prevenir estas conductas.

9. MENSAJE INSTITUCIONAL PARA EL ALUMNADO

“Si no es tu imagen, no es tu decision.

No hagas fotos sin permiso.

No compartas imagenes de otros.

Respetar la intimidad es respetar a las personas.”

15 OTRA NORMATIVAAPLICABLE:

Resolucion 26/01/2019, de la Direccion 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

. Decreto 85/2018 de 20 de noviembre de Inclusién Educativa.

. Resolucién 25/01/2017 (Protocolo de identidad y expresion de género)

. Protocolo para la Prevencion de la Mutilacién Genital Femenina en Castilla-La
Mancha Instituto de la Mujer de Castilla-La Mancha 2017

. Resolucion de 19/04/2018, de la Direccion General de la Funcion Publica, por la que

se da publicidad al Protocolo de Prevencion, Identificacion y Actuacion frente al acoso
en el lugar de trabajo en la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-
La Mancha y sus organismos autébnomos

. Ley 4/2018, de 8 de octubre para una Sociedad Libre de Violencia de Género en
Castilla-La Mancha
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