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La estructura de nuestras Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia sigue el
esquema marcado en el articulo 9.2 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion,
Cultura y Deportes, de regulacion de la organizacién y el funcionamiento de los centros publicos que
imparten ensefanzas de Educacién Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en la
comunidad de Castilla-La Mancha.
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A. LA DEFINICION DE LA JORNADA ESCOLAR DEL CENTRO.

La jornada escolar viene definida en el apartado B.1 del Proyecto Educativo.

ElI IESO Tomas de la Fuente Jurado permanecera abierto en los dias que establezcan las autoridades
educativas de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

El Centro permanecerd abierto de lunes a viernes en jornada de mafiana de 8 a 15 horas por el
personal administrativo y laboral. El horario del Centro sera de treinta horas semanales, incluyendo los cambios
de clase y el tiempo de recreo, y se ajustara a lo establecido en el articulo 12 de la Orden 118/2022. Las
actividades lectivas con alumnos se desarrollaran de lunes a viernes en horario matutino, ocupando 6 horas,
entre las 8:30 y las 14:30 horas, en 6 periodos de 55 minutos y un recreo de 30 minutos, de la siguiente forma:

Tramo Hora de inicio Hora de fin
12 hora lectiva 8:30 9:25
22 hora lectiva 9:25 10:20
32 hora lectiva 10:20 11:15
Descanso o recreo 11:15 11:45
4?2 hora lectiva 11:45 12:40
52 hora lectiva 12:40 13:35
6 hora lectiva 13:35 14:30

Determinadas tardes el Centro permanecera abierto, con el fin de que se celebren las reuniones de la
Comision de Coordinacion Pedagdgica, de los Equipos Educativos y las que se considere oportuno realizar,
como Claustros, Consejos Escolares u otras. Asimismo, en el caso de actividades de tipo complementario o
extracurricular.

Podra solicitarse el uso de interés social de los recursos del centro por las asociaciones de padres y
madres, el alumnado del centro, organismos que dependen de la consejeria competente en materia de
educacion (mediante solicitud dirigida a la direccién del centro), o por particulares u organismos no
dependientes de la consejeria competente en materia de educacién (mediante solicitud dirigida a la Delegacion
Provincial de Educacién), de acuerdo con lo indicado en el articulo 23 de la Orden 118/2022.
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B. EL PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACION, APLICACION Y REVISION, QUE HA DE

GARANTIZAR LA PARTICIPACION DEMOCRATICA DE TODA LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

B.1. Elaboracion y revision del Proyecto Educativo.

B.1.1. Elaboracion.

La Comunidad Educativa del IESO, bajo la coordinacion del Equipo Directivo participara en la
elaboracion del Proyecto Educativo, segun lo establecido en la Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria
de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos
que imparten ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en la
comunidad de Castilla-La Mancha, segun la cual (articulo 6.3):

“3. El Equipo directivo coordinara su elaboracion y sera el responsable de la redaccion del Proyecto
educativo de centro y de sus modificaciones, de acuerdo con las directrices establecidas por el Consejo escolar
y con las propuestas realizadas por el Claustro, por las asociaciones de madres y padres del alumnado, por
las asociaciones del alumnado.”

B.1.2. Revisidon y modificacion.

Las revisiones y modificaciones del Proyecto Educativo se establecen en el articulo 6.4 de la Orden
118/2022:

“4. La revision del Proyecto educativo se hara anualmente a la finalizacién del curso escolar. Sera
competencia del Consejo escolar del centro y comprendera la totalidad de los elementos que lo conforman.
Después de su revision, se incorporaran las modificaciones que se consideren oportunas para una mejor
adecuacion a la realidad y necesidades del centro. En este sentido, los diferentes sectores de la comunidad
educativa representados en el Consejo escolar podran hacer propuestas de modificacion del Proyecto
educativo. Dichas modificaciones seran aprobadas por mayoria de dos tercios de los componentes con derecho
a voto del Consejo escolar y entraran en vigor al curso siguiente de su aprobacion.”

El Proyecto Educativo se aprueba por el Consejo Escolar del centro, segun el término 68 del articulo
unico, de la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, que modifica el articulo 127.a de la Ley Orgénica 2/2006,
de 3 de mayo, de Educacion.

Cuando la modificacién suponga un cambio del tipo de jornada escolar, se obrara de acuerdo con lo
establecido en la Orden 6 de septiembre de 2001, de la Consejeria de Educacion y Cultura de Castilla-La
Mancha, por la que se regula la autonomia de los centros educativos para definir la organizacién de los tiempos
escolares.

Una vez aprobado el Proyecto Educativo, el director/a del centro lo hara publico para que sea conocido
y pueda ser consultado por todos los miembros de la Comunidad Educativa.

B.2. Elaboracién, aplicacion y revision de las Normas de Organizacion,

Funcionamiento y Convivencia.

B.2.1. Elaboracion.

La elaboracién de las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia corresponde al Equipo
Directivo (articulo 9.3 de la Orden 118/2022):
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“38. Las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del centro y sus posibles
modificaciones, seran elaboradas por el Equipo directivo, quien debera recoger las aportaciones de la
comunidad educativa. Seran informadas por el Claustro y aprobadas por el Consejo escolar por mayoria de
dos tercios de sus componentes con derecho a voto.”

Las Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia se aprueban por el Consejo Escolar del
centro, segun el término 68 del articulo Unico, de la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, que modifica el
articulo 127.a de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

B.2.2. Aplicacion.

Segun el articulo 9.5 de la Orden 118/2022:

“5. Una vez aprobadas, las Normas de organizacién, funcionamiento y convivencia pasaran a ser de
obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa. El director/a del centro las hara publicas, procurando
la mayor difusién entre la comunidad educativa.”

Las Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia no se circunscriben exclusivamente al
centro, sino que abarcan también las relaciones fuera del centro cuando se derivan de un servicio
complementario (transporte escolar) o de una actividad complementaria o extraescolar.

B.2.3. Revision.

Podran presentar modificaciones el Equipo Directivo, el Claustro, cualquier miembro de los sectores
representados en el Consejo Escolar y, en su caso, las Asociaciones de Padres y Madres y Alumnos.

Una vez aprobadas, las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia pasaran a ser de
obligado cumplimiento por toda la Comunidad educativa. El director/a las hara publicas procurando la mayor
difusién entre la Comunidad Educativa.
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C. LA COMPOSICION Y PROCEDIMIENTO DE ELECCION DE LOS COMPONENTES DE LA

ComisSION DE CONVIVENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR.

En el seno del Consejo Escolar del Centro, y al efecto de conseguir la mayor eficacia en su cometido

de velar por el correcto ejercicio de los derechos y cumplimiento de los deberes de los alumnos, se constituira
una Comisién de Convivencia que estara formada, con caracter permanente, por los siguientes miembros
(articulo 11.1 del Decreto 93/2022):

Director/a.

Jefe/a de Estudios.

Un profesor, elegido por el Consejo Escolar de entre sus miembros.

Un padre de alumno, elegido por el Consejo Escolar de entre sus miembros.
Un alumno, elegido por el Consejo Escolar de entre sus miembros.

Un representante del personal de administracién y servicios, elegido por el Consejo Escolar de entre
sus miembros.

A ellos se unird, con voz y sin voto, y cuando la Comision de Convivencia actle en materia disciplinaria,

el Tutor del grupo correspondiente al alumno afectado. La Comision de Convivencia podra, en todo caso,
solicitar la presencia en sesiones concretas de cualquier miembro de la comunidad escolar.

La presidencia de la Comisién de Convivencia recae en el director/a del centro, quien podra delegar

cuando lo estime oportuno en Jefatura de Estudios.

Las competencias seran las siguientes:

Promover que las actuaciones en el Centro favorezcan la convivencia, el respeto mutuo, la tolerancia,
el ejercicio efectivo de derechos y el cumplimiento de deberes.

Impulsar el conocimiento y observancia (cumplimiento riguroso) de las normas de convivencia.

Mediar y resolver posibles conflictos en aquellos casos que puedan estar calificados como falta muy
grave y siempre que haya sido convocada para dicho fin por el Equipo Directivo.

Canalizar las iniciativas de la Comunidad Educativa para mejorar la convivencia en el centro, el
respeto mutuo y la tolerancia.

Conocer los expedientes disciplinarios, revisarlos y presentar propuestas al Consejo Escolar.

Recabar de los 6rganos competentes cuanta informacion estime oportuna para conocer la situacion
de la convivencia en el instituto.

Colaborar especialmente en la elaboracion del informe sobre materia de convivencia (incluido en el
Plan de mejora) que presentara anualmente al Consejo Escolar.
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D. LA CARTA DE COMPROMISO EDUCATIVO CON LAS FAMILIAS DEL CENTRO.

Segun el articulo 9.2.d de la Orden 118/2022, “Cada centro formulara una carta de compromiso
educativo con las familias. Donde se expresara los compromisos entre las familias y el centro en relacion
con los principios necesarios para garantizar la cooperacién en un entorno de convivencia, respeto y
responsabilidad en el desarrollo de las actividades educativas. Los contenidos de la carta seran elaborados
por el centro y aprobados por el Consejo escolar.”

Con el fin de que toda la Comunidad Educativa tuviera la oportunidad de participar en la redaccién
de estos compromisos, se lanz6 un cuestionario on-line durante la primera quincena del mes de noviembre
2022. Este cuestionario pedia sugerencias sobre qué compromisos proponian profesorado, familias y
alumnado, tanto para ellos mismos como para cada uno de los otros dos sectores de la Comunidad
Educativa, y para organizar las respuestas, se referia a cuatro puntos clave:

— Mejorar las calificaciones.
— Mejorar la relacién del Centro con las familias.
— Mejorar la relacion del Centro con el entorno.

— Mejorar la convivencia en el Centro.

De este modo, se pretendia que profesorado, familias y alumnado se comprometieran a hacer
cambios en su forma de actuar y propusieran cambios concretos, razonados y objetivos a los otros dos
sectores de la Comunidad Educativa, para mejorar los cuatro puntos propuestos.

Ademas, se ofrecian preguntas abiertas para modificar cualquier punto del Proyecto Educativo y
de las Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia (anteriormente denominadas Normas de
Convivencia, Organizacion y Funcionamiento).

El cuestionario fue leido por el 92% del profesorado (23 de 25 profesores), el 18% del alumnado
(34 de 187 alumnos) y el 30% de las familias (94 de 313 padres y madres). El porcentaje de respuesta fue
del 12% en el caso del profesorado (3 de 25 profesores), el 0% para el alumnado (0 de 187 alumnos) y el
1% para las familias (4 de 313 padres y madres). Estos datos evidencian la necesidad de potenciar la
colaboracién de la Comunidad Educativa en el Centro.

Al no haber recibido ninguna propuesta de eliminacion del apartado F del anterior Proyecto
Educativo “Compromisos adquiridos por la comunidad educativa para mejorar el rendimiento académico
del alumnado”, la actual Carta de Compromiso Educativo parte de dichos compromisos y los completa con
las propuestas del cuestionario anteriormente citado.
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La Comunidad Educativa del IESO Tomas de la Fuente Jurado, consciente de que es conveniente buscar la mejora continua del proceso de
ensefanza y aprendizaje, de la convivencia y de la relacién con el entorno que nos acoge, propone con este animo de constante mejora los

siguientes:

Compromisos del profesorado

— Facilitar el éxito escolar del alumnado
mediante la planificacién, desarrollo y evaluacion
de planes de trabajo individualizado y hojas de
seguimiento para el alumnado que lo necesite.

— Reforzar las competencias clave vy
especificas mediante la planificacion vy
aplicacion de actividades que resulten
motivadoras y adaptadas al entorno del
alumnado.

— Hacer cumplir las normas del Centro y del
aula de una manera clara y uniforme, aplicando
sanciones justas y resolviendo o ayudando a
resolver los conflictos que se produzcan.

— Colaborar con las familias y mantener
con ellas una comunicacién fluida vy
productiva mediante reuniones individuales o
colectivas en el centro, llamadas telefénicas,
mensajes a través de EducamosCLM y agenda
escolar.

— Ayudar y orientar al alumnado en sus
aprendizajes e incentivarles para que cada uno
pueda desarrollar al maximo sus capacidades
académicas y personales.

Compromisos del alumnado

— Colaborar en su proceso de
aprendizaje mediante el esfuerzo y
trabajo diarios, tanto en clase como en
casa. Potenciar y desarrollar el habito de
estudio y también la planificacion vy
organizacion del estudio mediante un
horario adecuado. Participar en las
actividades voluntarias que sucedan en la
clase.

— Pedir ayuda al profesorado siempre
que sea necesario, ya sea por temas de
indole académica o por aquellos
relacionados con su formacién integral
como personas Yy ciudadanos.

— Plantear sus dudas académicas en
clase para que el profesorado pueda
resolverlas para todo el grupo, y respetar
el planteamiento de dudas de sus
compaieros siendo conscientes de que el
estudio genera dudas concretas que
evidencian el trabajo que ha hecho el
alumnado, y por tanto el planteamiento de
dudas concretas y bien planteadas es en si
una evidencia de progreso académico.

— Seguir las clases con interés y

Compromisos de las familias

— Dedicar el maximo tiempo posible a sus
hijos y realizar con ellos el maximo numero de
actividades culturales, deportivas y de ocio.

— Procurar un espacio de trabajo con las
condiciones adecuadas para el estudio en casa,
siempre que sea posible. Hay que cuidar la
iluminacion, la temperatura, la ventilacion, la
ausencia de ruidos, asi como el mobiliario y el
espacio. Controlar que sus hijos realizan su trabajo
académico en casa dedicando el tiempo suficiente
para ello.

— Colaborar con el profesorado y confiar en él,
acudiendo regularmente al Centro a las reuniones
que se convoquen y haciendo un seguimiento en
casa de la realizacion de las tareas académicas,
cuadernos, planes de trabajo y de la agenda escolar.

— Mantener con el profesorado una
comunicacion fluida y productiva mediante
reuniones individuales en el centro, llamadas
telefénicas, mensajes a través de EducamosCLM y
agenda escolar.

— Participar en las reuniones colectivas,
charlas informativas o actividades que el Centro
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Compromisos del profesorado

— Diversificar las actividades de
evaluacidn, disminuyendo el valor relativo de los
examenes.

— Conocer la dimension humana del
alumnado, recogida en su expediente escolar, y
actuar en consecuencia, participando en los
proyectos del Centro que buscan la mejora de
sus condiciones sociofamiliares (alumnos ayuda,
mediacion, alumnos disruptivos limite, etc.) y
animandolos a participar en la vida del Centro.

— Ser justos pero estrictos en la decision de
las calificaciones finales.

— Proponer colaboraciones con instituciones
0 asociaciones del entorno.

Compromisos del alumnado

aprovechamiento, respetando el derecho
a la educacion de todos sus comparieros y
atendiendo siempre a las indicaciones del
profesorado.

— Colaborar con sus profesores y su
familia actuando como un medio de
comunicacion fiable en ambos sentidos.

— Aprender a convivir de manera
pacifica y creando un clima agradable
en el Centro, que permita un ambiente
adecuado para desarrollar los procesos de
ensefianza y aprendizaje, proponiendo
soluciones ante los conflictos que no
busquen asignar culpas sino encontrar
puntos de entendimiento entre las partes.

IESO Tomas de la Fuente Jurado

Compromisos de las familias

dirige explicitamente o abre a las familias.

— Resolver las dudas o inquietudes mediante
conversacion directa con el Centro, con quien
corresponda, sea un profesor/a concreto, el tutor/a o
el Equipo Directivo. Evitar utilizar las redes sociales
(como WhatsApp) para debatir sobre temas
complejos, y sobre todo censurar y poner en
conocimiento del Centro afirmaciones que busquen
la confrontacién o puedan atentar contra la dignidad
profesional del docente.

— Participar y colaborar en la mejora del
Centro realizando propuestas a través de los
representantes del Consejo Escolar, del AMPA o de
cualquier asociacion o instituciéon que esté en
contacto con el Centro.

Y para que conste, el Consejo Escolar del IESO Tomas de la Fuente Jurado aprueba la presente Carta de Compromiso Educativo, incluida
en el punto D de las Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia, a fecha 29 de noviembre de 2022.

La Comunidad Educativa del IESO Tomas de la Fuente Jurado.
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E. LOS CRITERIOS COMUNES Y LOS ELEMENTOS BASICOS QUE DEBEN INCORPORAR

LAS NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA DE LAS AULAS, ASi

COMO EL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y LOS RESPONSABLES DE SU APLICACION.

Segun el articulo 9.4 de la Orden 118/2022:

“4. Las Normas de organizacién, funcionamiento y convivencia especificas de cada aula seran
elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente, de forma consensuada, por el profesorado y el alumnado que
convive en ellas, coordinados por el tutor o tutora del grupo. El Consejo escolar velara por que dichas Normas
no vulneren las establecidas con caracter general para todo el centro.”

Las normas de aula seran elaboradas anualmente, por el alumnado y el profesor tutor de dicha aula.
Se realizaran al principio de curso. Tras la evaluacion inicial si la junta de profesores observa algunos com-
partimentos que impiden el desarrollo del proceso de ensefianza y aprendizaje en el grupo podran consen-
suar y/o afladir nuevas normas de aula.

Seranrevisadas y aprobadas, anualmente, por Jefatura de Estudios. Una vez aprobadas se expondran
en un lugar visible de la clase. Los responsables de su cumplimiento seran los profesores que impartan
ensefianza en ese grupo y los alumnos y alumnas que pertenezcan al mismo.

Las normas de aula serdn un maximo de 10 para cada aula, siendo entodas las aulas, las tres primeras
las siguientes:

1. Respetar la autoridad del profesor.
2. Respetar el derecho a la educacién de todos.
3. Cuidar el mobiliario y el material didactico y mantener limpia el aula.

En ninglin caso podran oponerse a las normas generales del Centro y tendran a estas como referente
comun para su elaboracién.

Ensuredaccion se procurara que sean normas claras y sencillas de entender y que seafacil determinar
si se han cumplido o0 no. También se procurara que estén enunciadas en positivo.
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F. LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD

EDUCATIVA.

F.1.Profesorado.

F.1.1. Derechos.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

0)

Ejercer la docencia e investigacion garantizandose la libertad de catedra, atendiéndose siempre a la
Programacioén Didactica, a las directrices del Departamento y a lo establecido reglamentariamente.

Colaborar con su Departamento en el disefio de su area o materia.

Participar en los 6rganos colegiados del Centro y en las actividades complementarias vy
extracurriculares.

Disponer de los medios pedagdégicos, espacios y recursos adecuados para una mejor realizaciéon de
la labor docente.

Celebrar reuniones en el Centro con conocimiento del director/a.

A elegir sus representantes en el Consejo Escolar y a participar activamente en este érgano
colegiado para el que han sido elegidos.

A participar en la elaboracién de las Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia de
Centro, asi como del Proyecto Educativo de Centro y de la Programacién General Anual, junto al
resto del personal no docente del Centro, y a proponer las modificaciones que estimen oportunas.

Convocar a las familias de un grupo de alumnos con el conocimiento del director/a y tutor/a.

Recibir la informacion pertinente sobre aspectos educativos, administrativos, legales y profesionales
que afecten el ejercicio de sus funciones, asi como las decisiones que se tomen en los érganos
competentes.

A ejercer las funciones directivas y de coordinacion en el centro para los que fuesen designados en
los términos establecidos legalmente.

A la proteccién juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

A la atencion y asesoramiento por la Consejeria con competencias en materia de ensefianza no
universitaria que le proporcionara informacion y velara para que tenga la consideracion y el respeto
social que merece.

Al prestigio, crédito y respeto hacia su persona, su profesion y sus decisiones pedagodgicas por parte
de los padres, madres, alumnado y demas miembros de la Comunidad Educativa.

A solicitar la colaboracién de los docentes, equipo directivo, padres o representantes legales y demas
miembros de la Comunidad Educativa en la defensa de sus derechos derivados del ejercicio de la
docencia.

Para obtener la colaboracion del Departamento de Orientacién con el fin de atender mejor a
un alumno/a determinado, existe un modelo de derivacion al Departamento de Orientacion en el
anexo |.

Para que el profesorado responsable de 1° ESO reciba la informacién necesaria para el
cambio de etapas entre Primaria y Secundaria, existen unos modelos de acta de reunién de
coordinacién en el anexo |l.

Al orden y la disciplina en el aula que facilite la tarea de ensefianza.
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p)

a)

Y

s)

B

v)

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

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

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

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

Atener autonomia para tomar las decisiones necesarias, de acuerdo con las normas de convivencia
establecidas, que le permitan mantener un adecuado clima de convivencia y respeto durante las
clases, las actividades complementarias y extracurriculares.

Atomar medidas correctoras con los alumnos que no realizan las tareas que se les asignan en clase
o casa pudiendo substituir el recreo por actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo
habitual.

A tomar medidas correctoras con los alumnos que no traen todo el material necesario a clase
pudiendo substituir el recreo por actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo
habitual.

F.1.2. Deberes.

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

k)

Cumplir las disposiciones sobre la ensefianza cooperando con las autoridades educativas para
conseguir la mayor eficacia de las ensefianzas en interés de los alumnos y de la sociedad.

Aceptar los cargos académicos y docentes para los que fueran designados y el régimen de
dedicacioén que exige el servicio.

Asegurar de manera permanente su propio perfeccionamiento cientifico y pedagdgico.
Respetar y actuar de acuerdo con el Proyecto Educativo de Centro y la Programacion General Anual.

Educar a sus alumnos, atendiendo especialmente a los principios de identidad y los objetivos
aprobados por el Centro, e impartir una ensefianza de calidad.

Fomentar la capacidad y la actitud critica de sus alumnos e impartir una ensefianza exenta de toda
manipulacién ideoldgica y propagandista.

Asistir a las reuniones de Evaluacién, Claustro, Departamento y cualesquiera otras convocadas por
la Direccién. Se debera guardar estricta confidencialidad.

Acudir y permanecer en el centro durante las horas que tengan asignadas en su horario. En el caso
de falta de asistencia, cuando sea previsible, se cumplimentara la solicitud correspondiente; en
cualquier otro caso se avisara lo antes posible a Jefatura de Estudios. En la medida de lo posible,
se procurara faltar a clase lo minimo posible, intentando ajustar citas médicas o similares en horario
no lectivo o cuando el nimero de horas de docencia directa sea minimo.

Realizar las guardias asignadas en su horario dejando constancia por escrito de las incidencias que
se produzcan y registrando las ausencias del alumnado.

Controlar la asistencia de los alumnos a cada una de sus clases dejandolo registrado
inmediatamente en EducamosCLM, cumpliendo los plazos marcados por Jefatura de Estudios.

Informar a los alumnos al principio del curso escolar de los objetivos y contenidos minimos exigibles
en su area o materia, asi como de los periodos de evaluacién que vayan a ser aplicados, segun
establece la normativa vigente y lo acordado en el Departamento y recogido en la programacion.
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m)

n)

0)

p)
a)

Recibir a los alumnos y a sus padres o tutores legales, en el horario asignado para ello, e informarles
sobre su rendimiento escolar.

Mostrar una conducta que sea una referencia y modelo a seguir por los alumnos (mostrar habitos
saludables y no usar el teléfono maévil ni dispositivos electrénicos equiparables en periodos de
docencia directa, salvo en casos de usarlo como instrumento académico, de extrema gravedad o
urgencia, asistir a clase con puntualidad, etc.).

Tratar con la debida correccion y respeto a todos los miembros de la Comunidad Educativa.

Actualizar su formacién profesional y docente para lograr un mejor rendimiento educativo en su
actividad académica.

Velar por el cumplimiento de las normas establecidas en las presentes normas.

Facilitar la participacion y el respeto entre los alumnos en clase.

F.1.3. Funciones del responsable de actividades complementarias y extraescolares

Las actividades complementarias y extracurriculares deben contribuir a lograr una formacién plena e
integral de los alumnos y alumnas.

Este tipo de actividades deben ir dirigidas en su programacién y ejecucion a la consecucion de las
finalidades educativas del “IESO Tomas de la Fuente Jurado", permitiendo e incentivando la participaciéon de
los distintos miembros de la Comunidad Educativa.

El responsable de actividades complementarias y extracurriculares actuara bajo la dependencia directa
del jefe/a de estudios y en estrecha colaboracién con el equipo directivo. Para realizar sus funciones, dispondra
de al menos 1 hora complementaria en su horario.

Son funciones del responsable de actividades complementarias y extracurriculares:

a) Elaborar el programa anual de las actividades complementarias y extracurriculares en el que se
recogeran las propuestas de los departamentos, de los profesores, de los alumnos y de los
padres.

b) Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informaciéon relativa a las actividades de los
departamentos.

c) Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboracién con el claustro, los
departamentos, la junta de delegados de alumnos, la asociacién de padres y de alumnos.

d) Coordinar la organizacion de los viajes de estudios, los intercambios escolares y cualquier tipo
de viajes que se realicen con los alumnos.

e) Distribuir los recursos econdémicos destinados por el consejo escolar a las actividades
complementarias y extracurriculares.

f)  Encargarse de la organizacion de los eventos especiales que se desarrollan con el alumnado de
4° ESOQ: viaje de estudios, orla y graduacion.

g) Elaborar, en colaboracién con la Jefatura de Estudios, la memoria final de curso con la
evaluacion de las actividades realizadas, que se incorporara a las actas de final de curso del
Claustro y del Consejo Escolar.

Comisidon de Actividades Extracurriculares.

Estara constituida por el director/a y, al menos, un padre, dos profesores y un alumno elegidos por

cada uno de los sectores. También pueden formar parte de ella el responsable de Actividades Complementarias
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y Extracurriculares y la Jefa de Estudios. Esta comision se reline a propuesta de la director/a o del responsable
de Actividades Complementarias y Extracurriculares. Tendra las siguientes competencias:

a) Establecer los criterios para la realizacion de las actividades extracurriculares.

b) Aprobar, en su caso, las actividades que se propongan con caracter extraordinario, y que no
estuviesen incluidas en la Programacién General Anual.

c) Supervisar la realizacion de las actividades extracurriculares que se realicen en el centro,
estableciendo propuestas de mejora si fuera necesario.

d) Establecer los criterios de subvencion de actividades extracurriculares.
Objetivos.
a) Complementar el curriculo de las diferentes areas.

b) Fomentar actitudes culturales en el alumnado y contribuir a su desarrollo mediante actividades
ludicas y de ocio.

c) Desarrollar en el alumnado habilidades sociales que le permitan actuar dentro y fuera del aula de
forma adecuada.

d) Contribuir en la formacion integral de los alumnos y alumnas como personas libres, responsables,
creativas, criticas y solidarias.

e) Facilitar la comunicacién y aunar intereses entre todos los componentes de la comunidad
educativa al desarrollar actividades en comun.

f)  Crear habitos de participacion.

Organizacion de las actividades complementarias y extraescolares.

1. El programa anual de actividades complementarias y extracurriculares (recogido en la PGA), que es
aprobado por el Consejo Escolar, reflejara la programacion de las actividades complementarias vy
extracurriculares que vayan a realizarse a lo largo del curso de acuerdo con los criterios sefialados en el
Proyecto Curricular.

2. Estas actividades seran promovidas, coordinadas y organizadas por el Departamento de Actividades
Complementarias y Extracurriculares en colaboracién con los Departamentos Didacticos.

3. Sin perjuicio de lo anterior, las actividades complementarias y extracurriculares que se realicen a
iniciativa de los Departamentos Didacticos deberan ser aprobadas por ellos y comunicada su realizacion a la
Jefatura de Estudios con una antelacién minima de una semana.

4. La realizacion de cualquier tipo de actividad, sea complementaria o extraescolar, que por especiales
circunstancias no haya podido ser aprobada a comienzo de curso debera llevar el respaldo y aprobacion de un
Departamento Didactico o del Equipo Directivo para mas tarde ser aprobada por el Consejo Escolar.

5. Ala hora de la programacioén de las actividades complementarias y extracurriculares se tendra en
cuenta que no perjudiquen el proceso de evaluacion del alumnado, por lo que, en la medida de lo posible se
llevaran a cabo a lo largo del primer y segundo trimestre. Se tendra especial cuidado en lo que se refiere a la
realizacion de estos tipos de actividades en épocas de examenes y evaluaciones.

6. Toda actividad debera tener uno o varios profesores responsables.

7. En aquellos casos en los que para el desarrollo adecuado de una actividad se necesite la
participacion de varios profesores o profesoras, el/la responsable o responsables de la actividad, en
coordinacién con la Jefatura de Estudios, adoptara las medidas precisas para preservar el funcionamiento
normal del Centro.
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8. En caso de realizar una salida del centro con alumnos, debera entregarse en Jefatura de Estudios,
con una antelaciéon minima de una semana, la siguiente informacion:

e Fecha de realizacion del viaje.

o Una relacién de los objetivos que se quieren alcanzar y su relacion con la materia que se les
esté impartiendo a los alumnos en ese momento.

¢ Una programacion detallada del viaje en lo referente a su organizacién: hora de salida, hora de
llegada, recorrido, lugares por orden cronolégico que se quieren visitar (con sus horarios), sitios
donde se duerme (en su caso) con direccion y niumero de teléfono, coste y forma en que se paga
el viaje, etc.

¢ Relacion de profesores y alumnos que realizaran la actividad.

e Las correspondientes autorizaciones de los padres y tutores legales de los alumnos y alumnas
menores de edad.

Financiacién de las actividades complementarias y extraescolares.

La financiacion de los gastos ocasionados por la realizaciéon de estas actividades se hara a través de:
a) Las cantidades que puedan recibirse a tales efectos de cualquier ente publico o privado.
b) Las aportaciones realizadas por los usuarios.

Los usuarios efectuaran el pago de cada actividad extraescolar segin se establezca para cada
actividad. El hecho de no efectuar el pago en la forma que se determine supondra la pérdida del derecho a
participar en la actividad correspondiente.

En la elaboracion del presupuesto de la actividad complementaria o extraescolar que se trate se debera
recoger como un gasto mas los derivados del pago de dietas al profesorado acompanante. Estos gastos
correran a cuenta del Centro Educativo.

Criterios para la realizacion de las actividades complementarias y extraescolares.

1. En la programacion y ejecucion de estas actividades no se podra establecer ningun criterio
discriminatorio, estimulando la socializacién, integracion y participacion de todos los miembros de la
Comunidad Educativa.

2. Se estimulara la realizacién de actividades que supongan la participacion de distintas areas de
conocimiento, priorizando aquellas que contemplen la interdisciplinariedad de distintas materias.

3. La realizacidon de cualquier actividad debera tener un responsable o responsables. En la
programacion y ejecucion de este tipo de actividades se velara porque perjudique lo menos posible al desarrollo
del resto de la actividad docente. En este sentido el responsable o responsables de una actividad deberan
hacer las comunicaciones correspondientes a los 6rganos con competencia en la materia para que se lleven a
cabo las actuaciones (aviso a profesores afectados, ausencia de alumnos a clase, cambios horarios, etc.) que
impidan distorsiones indeseadas.

4. Se procurara que exista un equilibrio en cuanto al numero de actividades en los distintos cursos y
niveles.

5. En aquellos casos en que por circunstancias especiales existan alumnos y alumnas que no
participen en las actividades programadas el/la responsable o responsables deberan prever las acciones
adecuadas para garantizar su derecho a la educacion, que seran comunicadas a la Jefatura de Estudios.

6. Se garantiza el derecho a la realizaciéon de actividades complementarias y extracurriculares de los
profesores y profesoras que por las especiales circunstancias de su materia tengan pocos alumnos y alumnas.

7. No se podra realizar ninguna actividad complementaria o extraescolar sin la participacion, al menos,
del veinticinco por ciento de los alumnos y alumnas a los que va dirigida la misma (y que asisten regularmente
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a clase). No requerira ningun tipo de porcentaje aquellas actividades que requieran la participaciéon de parte
del alumnado y el profesorado en alguna actividad especial (Concurso Educativo, Olimpiada Matematica,
Entrega de Premios, etc.).

8. En aquellas actividades que supongan salida del Centro el nUmero de profesores que acompafaran
alos alumnos sera de uno por veinte alumnos a alumnas. En caso de actividades que supongan la pernoctacion
fuera del domicilio habitual esta ratio bajara de un profesor por cada quince alumnos. Asimismo, la ratio
profesor-alumno podra bajar también a quince alumnos por profesor en el caso de contar con alumnado
ACNEAE que necesite especial atencion.

9. Se podra excluir de las Actividades Extracurriculares y Complementarias a aquellos alumnos cuyas
medidas correctoras continlden vigentes cuando se esté organizando la actividad segun consta en el Decreto
3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia Escolar en Castilla La Mancha.

10. A propuesta del profesor responsable y con el visto bueno del Equipo Educativo, se podra excluir
de la participacion en una actividad, incluidos los viajes, a aquellos alumnos y alumnas que muestren reiteradas
faltas de respeto hacia las Normas de Organizacion y Convivencia existentes en el Centro.

11. En el transcurso de la Actividad Extraescolar o Complementaria el profesor responsable o
cualquiera de los profesores acompafiantes de una actividad podra, si el comportamiento de algun alumno o
alumna no es el adecuado, imponer las sanciones correspondientes, pudiendo, en caso de gravedad y con las
precauciones y diligencias debidas, proceder al retorno a su domicilio del alumno o alumna. El coste econémico
del retorno de este alumno correra a cargo de sus tutores legales. De esta actuacion se dara conocimiento a
la Direccién del Centro.

12. La materia impartida por el profesor responsable debera tener relacion directa con la actividad,
aunque este podra ser apoyado por otros profesores cuyas materias no estén directamente asociadas a la
misma. En caso de haber exceso de profesores acompafantes se dara prioridad a aquellos docentes cuya
materia esté relacionada con la actividad.

13. En los casos en los que se supere el cupo de alumnos por profesor y no haya mas profesores
acompafiantes seran los profesores responsables/acompanantes los que decidan si se sigue manteniendo la
actividad.

14. Bajo ninguna circunstancia podra obligarse a ningun docente a acompafiar a alumnos a una
Actividad Extraescolar o Complementaria fuera del Centro Educativo.

15. Afinalizar la etapa cualquier docente podra proponer la realizacion de un viaje de fin de etapa. Con
el fin de abaratar gastos podra realizarse la actividad en colaboracion con otro Centro Educativo, pero debera
cumplir los requisitos aqui presentes (incluido el porcentaje minimo del 25% para realizar la actividad). A la
hora de programar esta actividad debera tenerse en cuenta que no perjudique el proceso de evaluacion del
alumnado, por lo que, en la medida de lo posible se llevaran a cabo a lo largo del primer y segundo trimestre.
Se tendra especial cuidado en lo que se refiere a la realizacion de estos tipos de actividades en épocas de
examenes y evaluaciones.

F.1.4. Funciones del coordinador de prevencion de riesgos laborales.

La creacioén de la figura de la coordinacion de prevencion en los centros docentes da una respuesta
adecuada a la obligacion 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 gestién relacionadas con la
prevencion y de posibilitar la relacion y la comunicacion del centro con los recursos preventivos del Servicio de
Prevencion de Riesgos Laborales de la Administracion.

Las funciones de coordinacién, administracién y gestion 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 direccidn 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.
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Comisién de prevencion de riesgos laborales.

Esta constituida por la directora y el responsable de la prevencion de riesgos laborales.

F.1.5. Protecciodn juridica del profesorado.

El profesorado tendra, en el desempefio de las funciones docentes, de gobierno y disciplinarias, la
condicion de autoridad publica y gozara de la proteccidn reconocida a tal condicién por el ordenamiento juridico.

Presuncion de veracidad.

Los hechos constatados por el profesorado en el ejercicio de las competencias correctoras o
disciplinarias gozaran de la presuncion de veracidad cuando se formalicen por escrito en el curso de los
procedimientos administrativos tramitados en relacion con las conductas que sean contrarias a las normas de
convivencia, sin perjuicio de las pruebas que, en defensa de los respectivos derechos o intereses, puedan ser
sefialadas o aportadas por los presuntos responsables.

Asistencia juridica y cobertura de responsabilidad civil.

La Consejeria con competencias en materia de educacién proporcionara asistencia juridica al
profesorado que preste servicios en los centros educativos publicos dependientes de esta en los términos
establecidos en la Ley 4/2003, de 27 de febrero, de Ordenacién de los Servicios Juridicos de la Administracion
de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

La asistencia juridica consistird en la representacion y defensa en juicio, cualesquiera que sean el
organo y el orden de la jurisdiccion.

Asimismo, la Consejeria con competencias en materia de educacion adoptara las medidas oportunas
para garantizar al profesorado de los centros educativos publicos dependientes de esta una adecuada
cobertura de la responsabilidad civil como consecuencia de los hechos que se deriven del ejercicio legitimo de
sus funciones.

Responsabilidad y reparacion de danos.

Los alumnos/as o personas relacionadas, que individual o colectivamente causen, de forma
intencionada o por negligencia, dafios a las instalaciones, equipamientos informéticos, incluido el software, o
cualquier material del centro, asi como a los bienes de los miembros de la comunidad educativa, quedaran
obligados a reparar el dafio causado o hacerse cargo del coste econémico de su reparacion o restablecimiento,
cuando no medie culpa in vigilando de los/as profesores/as. Asimismo, deberan restituir los bienes sustraidos,
o0 reparar econémicamente el valor de estos.

En todo caso, quienes ejerzan la patria potestad o la tutela de los menores de edad seran responsables
civiles en los términos previstos por la legislacion vigente.

En los casos de agresion fisica o moral al profesor o profesora causada por el/la alumno/a o personas
con ellos relacionadas, se debera reparar el dafio moral causado mediante la peticion de excusas y el
reconocimiento de la responsabilidad de los actos. La concrecion de las medidas educativas correctoras o
disciplinarias se efectuara por resolucién de la persona titular de la direccion del centro, en el marco de lo que
dispongan las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia de los centros, teniendo en cuenta las
circunstancias personales, familiares o sociales, la edad del alumno o alumna, la naturaleza de los hechos y
con una especial consideracion a las agresiones que se produzcan en los centros de educacion especial,
debido a las caracteristicas del alumnado de estos centros.

La persona titular de la direccion del centro educativo publico comunicara, simultdneamente, al
Ministerio Fiscal y a los Servicios Periféricos competentes en materia de educacion, cualquier hecho que
pudiera ser constitutivo de un ilicito penal, sin perjuicio del inicio del procedimiento para la imposicion de
correcciones o de la adopcion de las medidas cautelares oportunas.

La Consejeria con competencias en materia de educacion establecerd la homogeneizaciéon de las
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medidas educativas correctoras o disciplinarias para que todos los centros, ante la misma falta o hecho, tengan
la misma respuesta.

F.1.6. Consideracion de autoridad publica.

Segun el articulo 124 de la LOMLOE, los miembros del equipo directivo y los profesores y profesoras
seran considerados autoridad publica. En los procedimientos de adopciéon de medidas correctoras, los hechos
constatados por profesores, profesoras y miembros del equipo directivo de los centros docentes tendran valor
probatorio y disfrutaran de presuncion de veracidad «iuris tantum» o salvo prueba en contrario, sin perjuicio de
las pruebas que, en defensa de los respectivos derechos o intereses, puedan sefialar o aportar los propios
alumnos y alumnas.

F.2. Alumnado.

F.2.1. Derechos.

a) El ejercicio de sus derechos por parte de los alumnos implicara el reconocimiento y respeto de los
derechos de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

b) Los alumnos tienen derecho a recibir una formacion que asegure el pleno desarrollo de su
personalidad. Esta formacién se ajustara a los fines y principios contenidos en la legislacion y normativa
vigentes.

c) Todos los alumnos tienen derecho a las mismas oportunidades de acceso a los distintos niveles de
ensefanza. Esta igualdad de oportunidades se promovera mediante:

1) La no-discriminacion por razén de nacimiento, raza, sexo, capacidad econdmica, nivel social,
convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por discapacidades fisicas o sensoriales
y psiquicas, o cualquier otra condicion o circunstancia personal o social.

2) El establecimiento de medidas compensatorias que garanticen la igualdad real y efectiva de
oportunidades.

3) La realizacion y potenciacion de acciones educativas en el seno del Instituto, de integracion y
de educacion especial.

d) Los alumnos tienen derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado con plena objetividad.

e) Los alumnos tienen derecho a recibir orientacidon escolar y profesional para conseguir el maximo
desarrollo personal, social y profesional, segun sus aspiraciones, capacidades o intereses. De manera especial
se cuidara la orientacion escolar y profesional de los alumnos con discapacidades fisicas, sensoriales y
psiquicas, o con carencias sociales o culturales.

Para seguir su mejor interés académico, se establece el periodo entre inicio del curso y la evaluacion
inicial para solicitar el cambio de una materia optativa a otra. El modelo de solicitud se encuentra en el anexo
[ll. Esta solicitud de cambio de materia optativa debera estar razonado y apoyado explicitamente por el padre,
madre o tutor/a legal del alumno con su firma. Para atender la peticion, sera condicién imprescindible que la
matricula del afio en curso se haya hecho en plazo, que la prematricula se rellanara en el plazo que se solicitd
y que la opcidn solicitada estuviera contemplada en la matricula o en la prematricula. En todo caso, no sera
efectivo el cambio de optativa hasta que no sea comunicada por Jefatura de Estudios.

f) Todos los alumnos tienen derecho a que su actividad académica se desarrolle en las debidas
condiciones de seguridad e higiene.

g) Los alumnos tienen derecho a que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas,
morales o ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales creencias o convicciones.
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h)Todos los alumnos tienen derecho a que se respete su integridad fisica y moral y su dignidad
personal, no pudiendo ser objeto, en ningun caso, de tratos vejatorios o denigrantes.

i) El alumno tiene derecho a la privacidad de aquella informacion de que disponga el IESO acerca de
las circunstancias personales y familiares del alumno.

j) Los alumnos tienen derecho a participar en el funcionamiento y en la vida del Instituto, en la actividad
escolar y en la gestion del mismo. La participacion de los alumnos en el Consejo Escolar del Estado, en los
Consejos Escolares Territoriales y en el Consejo Escolar del Instituto, o en otros érganos de gobierno que, en
su caso, se establezcan, se realizara de acuerdo con las disposiciones vigentes al respecto.

k) Los alumnos tienen derecho a elegir, mediante sufragio directo y secreto, a sus representantes en
el Consejo Escolar y a los delegados de grupo en los términos establecidos en estas Normas de Organizacion,
Funcionamiento y Convivencia del Centro.

I) La Junta de delegados tendra las atribuciones, funciones y derechos que le asignan el Reglamento
Organico de los |.E.S. y las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia de este Instituto.

m) Los delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de sus funciones como portavoces de los
alumnos, en los términos de la normativa vigente.

n) Los alumnos tienen derecho a asociarse, creando asociaciones, federaciones y confederaciones de
alumnos, las cuales podran recibir ayudas, en los términos previstos en la legislacion vigente.

0) Los alumnos podran asociarse una vez terminada su relacion con el Centro, al término de su
escolarizacion, en entidades que reunan a los antiguos alumnos y podran colaborar a través de ellas en el
desarrollo de las actividades del Centro.

p) Los alumnos tienen derecho a ser informados por los miembros de la Junta de delegados y por los
representantes de las asociaciones de alumnos, tanto de las cuestiones propias del Instituto como de las que
afecten a otros centros docentes y al sistema educativo en general. Las clases de tutoria y los recreos seran
los momentos adecuados para que los alumnos puedan ejercer estos derechos.

q) Los alumnos tienen derecho a la libertad de expresion sin perjuicio de los derechos de todos los
miembros de la Comunidad Educativa y el respeto que merecen las instituciones de acuerdo con los principios
y derechos constitucionales.

r) Los alumnos tienen derecho a manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas que
les afecten, a través de los medios previstos en estas Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia.
Cuando la discrepancia sea individual, el mismo alumno o a través del delegado de su grupo, en el momento
de manifestar su discrepancia, debera respetar el orden y jerarquia siguiente: profesor — tutor - jefatura de
estudios - direccion. Cuando la discrepancia revista caracter colectivo, la misma sera canalizada a través de
los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar y los delegados, en la forma establecida en la
normativa vigente.

s) Los alumnos podran reunirse en los locales del IESO para actividades de caracter escolar o
extraescolar que formen parte del Proyecto Educativo de Centro, asi como para aquellas otras a las que pueda
atribuirse una finalidad educativa o formativa, siempre con el permiso del Equipo Directivo.

A estos efectos, los alumnos que a iniciativa propia requieran hacer uso de este derecho deberan
dirigirse al jefe/a del Departamento de Actividades Complementarias y Extracurriculares comunicando el objeto
y horario de la reunién. Este, a su vez, se lo comunicara al director, el cual asignara el espacio a utilizar y
decidira sobre la conveniencia o no de realizar la mencionada reunidon de acuerdo con los preceptos
establecidos en este articulo. El horario reservado al ejercicio de este derecho estara comprendido dentro del
horario del Centro y en los momentos que no supongan supresion de actividades lectivas.

El ejercicio de huelga de los alumnos esta permitido en nuestro centro.
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Si esta promovido por los mismos alumnos del centro, debe haberse recogido en actas de la Junta de
delegados y comunicado a Direccion previamente a llevarla a cabo; de este modo se cumple el articulo 28.2
de la Constitucién Espanola, y la Disposicion Adicional Primera de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacién.

Si el ejercicio de huelga viene promovido por asociaciones exteriores al Centro y los alumnos se suman
a ella, no sera necesario decidirse en Junta de delegados, pero si comunicarla a Direccion.

En ambos casos, y tal como indica la Ley Organica 2/2006 de Educacion, a partir de 3° ESO, la no
asistencia a clase no tendra la consideraciéon de falta de conducta ni seran objeto de sancién, siempre que
haya sido acordada en reuniones y comunicada previamente a la direccion del centro. El alumnado de 1°y 2°
ESO no dispone de este derecho, por lo que sus ausencias deberan ser justificadas por las familias.

t) Los alumnos tienen derecho a utilizar las instalaciones interiores del Centro con las limitaciones
derivadas de la programacion de actividades escolares y extracurriculares y con las precauciones necesarias
en relacion con la seguridad de las personas, la adecuada conservacion de los recursos y el correcto destino
de los mismos. En todas las actividades citadas debera haber un profesor responsable y una autorizacion del
director.

u) Los alumnos tienen derecho a participar, en calidad de voluntarios, en las actividades de los centros
docentes.

v) Los alumnos tienen derecho a percibir las ayudas precisas para compensar posibles carencias de
tipo familiar, econémico y sociocultural, de forma que se promueva su derecho de acceso a los distintos niveles
educativos.

w) La Administracion Educativa garantizara este derecho mediante una politica de becas y los servicios
de apoyo adecuados a las necesidades de los alumnos. La Secretaria del Centro informara a los alumnos y a
sus familiares sobre los tramites administrativos que se requieran para la solicitud de las becas, y les aclarara
aquellas dudas que puedan surgir.

X) Los alumnos que padezcan infortunio familiar, tendran proteccion social oportuna en las condiciones
académicas y econdmicas que se establezcan, para que aquél no determine la imposibilidad de continuar y
finalizar los estudios que se encuentre cursando.

y) En los casos de accidente o de enfermedad prolongada, los alumnos tendran derecho a la ayuda
precisa, ya sea a través de la orientacidon requerida, material didactico o las ayudas necesarias, para que el
accidente o enfermedad no suponga detrimento de su rendimiento escolar. Para esto, la junta de profesores
del grupo al que pertenece el alumno, el tutor, el Departamento de Orientacion, padres, familiares y comparieros
y el Jefe/a de Estudios estableceran los mecanismos necesarios, dependiendo de cada caso en concreto, para
garantizar que las actividades didacticas y sus correspondientes materiales, asi como todas aquellas
aclaraciones que en el proceso de aprendizaje requiera el alumno accidentado o enfermo lleguen a éste con
las debidas garantias para garantizar que su rendimiento escolar no suponga detrimento alguno. Todas estas
actuaciones estaran coordinadas por el tutor y el jefe/a de Estudios.

z) Cuando no se respeten los derechos de los alumnos, o cuando cualquier miembro de la Comunidad
Educativa impida el efectivo ejercicio de dichos derechos, el 6rgano competente del Centro adoptara las
medidas que procedan conforme a lo dispuesto en la legislacion vigente y en estas Normas de Organizacion,
Funcionamiento y Convivencia, previa audiencia de los interesados y consulta, en su caso, al Consejo Escolar
del Instituto.

F.2.2. Deberes.

a) Respetar y reconocer la autoridad del profesorado, su derecho a ensefar, y el deber de cumplir las
instrucciones que el profesorado dicte en el desempefio de sus funciones.

b) Realizar las actividades propias del estudio. El estudio constituye un deber basico de los alumnos
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y se concreta en las siguientes obligaciones:

- Asistencia y puntualidad a clase y participacion en las actividades orientadas al desarrollo de los
planes de estudio.

- Realizar las tareas escolares que se les asignen, tanto en clase como en casa, en los plazos y forma
establecidos.

- Traer todo el material necesario a clase.
- Cumplir y respetar horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del centro

- Seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje y mostrarle el debido respeto y
consideracion.

- Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus companieros.

¢) Los alumnos deberan respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, asi
como la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

d) El ejercicio de huelga indicado previamente en el apartado F.2.1.s conlleva los siguientes deberes
(extrapolados del titulo | del Real Decreto-Ley 17/1977, de 4 de marzo, sobre relaciones de trabajo,
modificado por ultima vez el 25 de abril de 1981):

- Los alumnos que cometan huelga renuncian al dia lectivo perdido por huelga y entienden que no es
obligacion de los profesores volver a realizar las actividades que se llevaron a cabo dicho dia lectivo,
aunque si la actividad realizada redundara en la calificacion (examenes, presentacion de trabajos,
etc.), tampoco serian calificados negativamente por hacer huelga (articulo 6.2).

- Los alumnos que cometan huelga respetaran la libertad de trabajo de aquellos alumnos que no
quisieran sumarse a la huelga (articulo 6.4).

Toda alteracién colectiva con la finalidad de interrumpir el proceso educativo o que persiga alterar el
normal funcionamiento del Centro no es huelga (articulo 7.2). Los alumnos que cometan dicha
alteracioén colectiva cometen un acto abusivo recogido entre las conductas contrarias a las Normas
de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del Centro con el agravante de realizarlo
colectivamente (punto F.1.2 de este documento).

- Los alumnos que cometan huelga asistiran a cuantas reuniones se convoquen con el fin de solucionar
los conflictos que den origen a la huelga, asi como renunciaran, mientras dichas reuniones, al
ejercicio de huelga (articulo 8.1).

- Los alumnos que cometan huelga deberan elegir representantes para negociar con el fin de llegar a
un acuerdo que solucione el conflicto que generd la huelga, sin perjuicio de que en cualquier momento
los alumnos puedan dar por terminada aquella. El pacto que ponga fin a la huelga se evaluara como
aportacion a las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del Centro para evitar
futuros casos (articulo 8.2)

e) Constituye un deber de los alumnos la no-discriminaciéon de ningun miembro de la Comunidad
Educativa por razén de nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social.

f) Los alumnos deben respetar el proyecto educativo o el caracter propio del centro, de acuerdo con
la legislacion vigente.
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g) Los alumnos deben cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles, las instalaciones del centro
y el material que se les facilita al inicio del curso y a respetar las pertenencias de los otros miembros de la
Comunidad Educativa.

h) Los alumnos tienen el deber de participar en la vida y funcionamiento del centro.

i) Mantenerunaimagen y conducta ejemplares en el centro (asistir adecuadamente vestidos, mantener
buena conducta en las dependencias del instituto, no traer ni ingerir sustancias perjudiciales para la salud,
asistir con una buena higiene corporal, no correr ni gritar, mantener el orden y la limpieza,).

i) Adquirir y utilizar diariamente la agenda escolar.

k) Permanecer siempre en el recinto del centro en su correspondiente aula, sin ocupar o permanecer
en los pasillos, a no ser que hayan obtenido consentimiento expreso del profesor encargado del grupo en esa
hora lectiva concreta.

[) Ocupar en el recreo los espacios que les sean permitidos por los profesores de guardia, evitando
en todo momento permanecer en las zonas de paso o traslado de alumnos, como las puertas de acceso
entre el patio y el vestibulo, o entre el vestibulo y las escaleras. La utilizacién de aulas en el recreo, sea con
el fin que sea, solo sera posible previa solicitud aceptada por el Equipo Directivo,

m) Trasladarse de un aula a otra solo cuando las necesidades académicas lo exijan, con previo
consentimiento expreso del profesor encargado del grupo en esa hora lectiva concreta, con diligencia y
puntualidad. Si este traslado debe hacerse una vez comenzada la actividad lectiva, se guardara un escrupuloso
silencio.

n) Justificar las faltas de asistencia al dia siguiente a la reincorporacion. En todo caso, la justificacion
debera llegar a cada profesor que impartié docencia el dia o dias que se ausenté y/o al tutor en un plazo no
superior a tres dias lectivos. En caso de faltas de asistencia a examenes o pruebas de calificacion, la
justificacion se realizara atendiendo a los criterios indicados por cada profesor.

o) Cumpliry respetar las normas establecidas por el tutor y su alumnado en las normas de aula.
p) Cumpliry respetar las normas establecidas en el “Carné de convivencia” si este lo hubiera.

F.2.3. Derechos y deberes de los representantes del alumnado: Delegados de cursoy

Junta de Delegados.

Delegados de curso.

Es un derecho y un deber para el alumno participar en la vida académica del centro, ejercer este
derecho y colaborar para construir un proyecto comun que atienda las necesidades de todos los miembros
de la Comunidad Educativa. Por tanto, se facilitara a los candidatos a delegados, subdelegados y Consejo
Escolar los medios precisos para difundir sus candidaturas.

Las elecciones de delegados se regiran por las siguientes normas:

« Cada grupo de estudiantes elegira, por sufragio universal directo y secreto, durante el primer mes
del curso escolar, un delegado del grupo, que formara parte de la Junta de delegados. Se elegira
también un subdelegado que sustituira a éste en caso de ausencia o enfermedad y lo apoyara en
sus funciones. Dicha eleccién se recogera en acta.

« Los delegados y subdelegados podran ser revocados, por Jefatura de Estudios al cometer una
conducta gravemente perjudicial a las N.O.F.C. o previo informe razonado dirigido al tutor, por la
mayoria absoluta de los alumnos del grupo que los eligieron. En este caso, se procedera a la
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convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de quince dias. Dicha revocacion y nueva eleccién
se recogera en acta.

Las funciones quedan recogidas en Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria
y son entre otras:

1.
2.

Representar a sus comparieros de clase y defender sus intereses.

Colaborar con el tutor y con la junta de Profesores del grupo en los temas que afecten al
funcionamiento de este.

. Asistir a las reuniones de la Junta de Evaluacién y transmitir a sus compaferos las

recomendaciones de la Junta

Asistir a las reuniones de la Junta de delegados, participar en sus deliberaciones y
difundir cuanta documentacion se le entregue para que la haga publica.

Fomentar la convivencia entre los componentes de su grupo.

6. Velar por la adecuada utilizacién del material, dependencias e instalaciones del centro e

7.

informar a Jefatura de Estudios de cualquier deterioro.

Cuantas otras permitan una mejora en la marcha de la clase.

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

La Junta de Delegados.

En el instituto existird una Junta de delegados integrada por representantes de los alumnos/as de
los distintos grupos y por los representantes de los alumnos/as en el Consejo Escolar.

La Junta de delegados podra reunirse en pleno o cuando la naturaleza de los problemas lo haga mas
conveniente, en comisiones, y en todo caso lo hard antes o después de cada una de las reuniones que celebre
el Consejo Escolar.

El jefe/a de Estudios facilitara a la Junta de delegados un espacio adecuado para que pueda celebrar
sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

Las funciones de la Junta de delegados seran:

1. Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracién del proyecto educativo del instituto y la
programacion general anual.

2. Informar a los representantes de los alumnos en el consejo escolar de los problemas de cada grupo
0 Curso.

3. Recibir informacion de los representantes de los alumnos en Consejo Escolar sobre los temas
tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones estudiantiles y organizaciones
juveniles legalmente constituidas.

4. Elaborar informes para el consejo escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

5. Elaborar propuestas de modificacién de las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento,
dentro del ambito de su competencia.

6. Informar a los estudiantes de las actividades de dicha junta.

7. Formular propuestas de criterios para la elaboracion de los horarios de actividades docentes y
extraescolares.

8. Debatir los asuntos que vaya a tratar el consejo escolar en el ambito de su competencia y elevar
propuestas de resolucion a sus representantes en el mismo.
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9. Los miembros de la junta de delegados, en ejercicio de sus funciones tendran derecho a conocer y
consultar las Actas de las Sesiones del Consejo Escolar, y cualquier otra documentacion
administrativa del centro que les afecte, salvo aquella cuya difusién pudiera afectar al derecho a la
intimidad de las personas o al normal desarrollo de los procesos de evaluacién académica.

10. Regular el uso de los tablones de anuncios reservados a los alumnos.

Cuando lo solicite, la Junta de delegados, en pleno o en comisién, debera ser oida por los 6rganos
de gobierno del instituto, en los asuntos que, por su naturaleza, requieran su audiencia y, especialmente, en
lo que se refiere a:

a) Celebracién de pruebas y examenes.

b) Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, recreativas y deportivas en el instituto.
¢) Presentacion de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento de las

d) tareas educativas por parte del instituto.

e) Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoracion del rendimiento
académico de los alumnos.

f) Propuesta de sanciones a los alumnos por la comision de faltas que lleven aparejada la
incoacion de expediente.

g) Oftras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a los alumnos.

Al comienzo del curso escolar, una vez realizadas la eleccién de delegados, los representantes de
los alumnos en el Consejo Escolar procederan, asesorados por el jefe/a de estudios a constituir la Junta de
delegados que regira durante ese afio académico, eligiendo presidente y secretario/a de la misma.

Para convocar la junta de delegados, bien a través de su presidente o de un tercio de sus miembros,
remitirdn al jefe/a de Estudios, con una antelacion minima de 48 horas, una solicitud de autorizacion con los
puntos del orden del dia, el jefe/a de estudios, remitira al presidente de la Junta de delegados un escrito
autorizando o denegando justificadamente su convocatoria por escrito.

Los modelos de solicitud de autorizacién de reunién y de convocatoria de junta de delegados se
encuentran en el anexo V.

F.2.4. Las Asociaciones de Alumnos.

En los institutos de educacién secundaria, podran existir asociaciones de alumnos. Estas se regiran de
acuerdo a lo previsto en el Decreto 77/2008, de 10-06-2008, por el que se regulan las asociaciones,
federaciones y confederaciones de alumnos y alumnas de los centros docentes no universitarios de la
Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha. Las de nueva formacion estaran a lo previsto en este decreto.

A la fecha de aprobacion de estas NOFC, no existen Asociaciones de Alumnos en nuestro centro,
aunque siendo una herramienta de identificacion del alumnado presente y pasado con el centro, desde el
Equipo Directivo se intentara estimular la creacién de asociaciones de alumnos y de antiguos alumnos.

F.3.De los usuarios del transporte escolar.

F.3.1. Derechos.

a) Alainformacion sobre la normativa vigente del transporte escolar.
b) Al uso diario del autobus escolar en las debidas condiciones de calidad Y seguridad.

c) Alallegada y salida del centro con un margen de espera no superior a diez minutos.
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d) Aque la permanencia en el autobus sea inferior a 45 minutos en cada sentido del viaje.

e) A un trato correcto por parte de los empleados de la empresa de transporte y en su caso, de los
acompanantes.

f) Aser atendidos con prontitud en caso de alguna incidencia surgida durante el viaje.

g) Aque el autobus se detenga en las paradas de salida y llegada en un lugar seguro, en los puntos de
parada establecidos al efecto.

h) A la ayuda individual de transporte en el caso de no poder utilizar la ruta contratada por motivos
justificados, o la inexistencia de esta.

F.3.2. Deberes.

a) Observary presentar en el transporte escolar buena conducta, como si se tratara del Centro Escolar.

b) Hacer un buen uso del transporte escolar, dando un buen trato a los asientos y cuidando el orden y
la limpieza.

c) Permanecer sentado durante el viaje en el asiento asignado por el responsable de transporte escolar
del centro durante todo el curso.

d) Utilizar obligatoriamente el cinturon de seguridad en aquellos vehiculos que lo tengan instalado.

e) Ser puntual en el acceso al transporte escolar, a fin de no modificar el horario establecido.

La asistencia del alumnado a la ruta de transporte escolar es obligatoria y debe respetar la frecuencia
horaria indicada por el Centro tanto en el viaje de ida como en el de regreso durante todos los dias lectivos del
curso escolar, segun el articulo 9.2.b del Decreto 119/2012, de 26/07/2012, por el que se regula la organizacion
y funcionamiento del servicio de transporte escolar financiado por la Junta de Comunidades de Castilla-La
Mancha.

Cuando no se realice con esa frecuencia, es decir, cuando se observe un absentismo evidente, podra
ser revocada la autorizacion a la utilizacion del mismo si el Consejo Escolar es informado de ello y asi lo decide.

f) Mantener el orden en las entradas y salidas del transporte escolar.

g) Mostrar solidaridad y ofrecer ayuda a sus compafieros, especialmente a los que presenten
limitaciones.

h) Obedecer y atender las instrucciones del conductor, y del acompanante en caso de existir, tal como
se hace con el profesorado, personal de administracion y servicios o cualquier otro adulto de la comunidad
educativa.

i) Cumplir durante el viaje las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del Centro.

Cualquier incidencia imputable a uno o a varios alumnos que pueda perturbar el normal desarrollo del
servicio, determinara que la direccién del centro educativo recabe la colaboracion de las familias y alumnos
usuarios, adoptando las medidas que considere oportunas para asegurar su correcto funcionamiento, incluida,
si procediese, la suspension cautelar del derecho al uso del transporte escolar, segun el articulo 9.2.d del
Decreto 119/2012, de 26/07/2012, por el que se regula la organizacion y funcionamiento del servicio de
transporte escolar financiado por la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.
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F.4.Padres, madres o tutores.

F.4.1. Derechos.

a) A que sus hijos reciban una formacion que asegure el pleno desarrollo de su personalidad segun los
principios constitucionales y los recogidos en el Proyecto Educativo de Centro También tienen derecho a que
la imagen de sus hijos no se haga publica (siempre que lo soliciten, por escrito, en la secretaria del centro).

b) A entrevistarse con los tutores, los profesores y con todos los implicados en la educacién de sus hijos.
¢) Arecibir y aportar informacién acerca de la evolucién de sus hijos en aspectos psicopedagdgicos y sociales.

d) A serinformados de todo lo concerniente a la ensefianza y formacion de sus hijos, especialmente de las
faltas de asistencia y los resultados de las evaluaciones.

e) Aseratendidos y escuchados al expresar sus opiniones, reclamaciones y sugerencias sobre el rendimiento
y la evaluacion de sus hijos a través de los cauces oportunos.

f) A colaborar en la labor educativa del Centro y a participar en la organizaciéon de Actividades
Complementarias y extracurriculares.

g) A que sus hijos reciban la formacion religiosa o moral que esté de acuerdo con sus propias convicciones,
tal y como garantiza el Art. 27.3 de la Constitucion y, siempre, teniendo en cuenta las condiciones organizativas
con las que cuente el Centro en cada momento.

h) A ser electores y elegibles en las elecciones para la constitucién de los Organos Colegiados.

i) A participar activamente en el Consejo Escolar para el que han sido elegidos. Se reconoce el derecho de
los padres a participar en la elaboracién de las Normas de Organizacion y Funcionamiento, asi como del
Proyecto Educativo de Centro y de la Programacion General Anual, junto al resto del personal docente y no
docente del Centro, y a proponer las modificaciones que estimen oportunas.

j) Enrelacion con las AMPAS, los padres y madres tienen derecho a:
- Constituirse en AMPAS.
- Pertenecer o no a dicha AMPA.

- Celebrar reuniones y actividades en los locales del Centro, cuando tengan por objeto sus fines propios
y no perturben el desarrollo normal de las actividades docentes. En todo caso, dichas reuniones o
actividades deberan ponerse en conocimiento del director/a.

F.4.2. Deberes.

a) Apoyar las decisiones que en materia de disciplina sean tomadas y asumir las consecuencias y
correcciones establecidas en las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia.

b) Cooperar en todo momento con el Centro en todo aquello que esté relacionado con la educacion
de sus hijos.

c) Acudir al Centro cuantas veces sean requeridos. A tal efecto, los padres respetaran el horario
establecido para entrevistas con los profesores en cuanto a érganos unipersonales (Tutor/a,
Orientador/a, director/a, etc.) siempre que sea posible, y avisar con la suficiente antelacién en caso
de no poder asistir a la cita previamente concertada, al menos una vez durante el curso, con cada
uno de los profesores/as que impartan clases a su hijo/a.

d) Los padres tendran el deber de atender las llamadas y entrevistarse con los profesores y tutores
de sus hijos las veces que se consideren oportunas y en el horario establecido para ello.
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No deberan interrumpir la realizacién de las actividades docentes, complementarias y
extracurriculares, ni interferir en asuntos técnico-pedagodgicos. De igual forma, no entraran en la
zona de aulas, salvo en caso justificado o a peticion del profesor o tutor. Cuando un padre/madre
o tutor legal, quiera entrevistarse con un profesor/a debera solicitarlo a los conserjes u ordenanzas,
quienes gestionaran esta visita u al docente a través de EducamosCLM.

Procurar la asistencia de su hijo al Centro, asi como la puntualidad, en el caso de que sean
menores de edad justificando debidamente las faltas o retrasos en un plazo maximo de tres dias,
contados a partir de su incorporacion. Asimismo, la justificacion de la ausencia o retraso del alumno
ha de ser veraz, no pudiéndose faltar al centro por motivos no justificados (viaje familiar en periodo
lectivo, ir de compras, fiestas, realizacion de una actividad extraescolar por parte del alumnado,
etc.)”.

Proporcionar a sus hijos el material escolar que se indique en el Centro y preocuparse del aseo e
higiene de los mismos.

Informar al centro educativo sobre cualquier circunstancia personal, familiar o de salud que pueda
afectar al proceso educativo de su hijo/a, especialmente en los casos de enfermedad infecto-
contagiosa.

Respetar las normas del Centro recogidas en las presentes Normas de Organizacion,
Funcionamiento y Convivencia y aquellas otras complementarias que se establezcan. Asimismo,
deberan respetar el caracter propio del Centro, colaborando en la consecucion de los fines y
objetivos propuestos por el mismo.

Realizar un seguimiento de la agenda escolar de su hijo, asi como de las comunicaciones via
EducamosCLM para recibir informacion puntual de su hijo/a y uso de la misma para envio al
profesor y al tutor de informacién relevante.

F.5.Personal no docente (Personal de Administracion y Servicios).

F.5.1.

a)

b)

d)

e)

f)

F.5.2.

a)

b)

c)

Derechos.

Todos aquellos que se recojan en su convenio laboral.

Realizar su trabajo en las mejores condiciones posibles y con los medios mas adecuados, siempre
de acuerdo con las medidas de seguridad e higiene en el trabajo, que se recogen en la legislacion
vigente.

Ser escuchados por la Direccién y el Consejo Escolar, cuando se propongan sugerencias
encaminadas a un mejor funcionamiento del Centro.

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

Ser respetados en su dignidad personal y profesional por todos los miembros de la Comunidad
Educativa.

Recibir la cooperacién necesaria, por parte del profesorado y del alumnado, para el mejor
desarrollo de su trabajo.

Deberes.

Ejercer sus funciones con arreglo a las disposiciones establecidas en su contrato o nombramiento,
respetando el actual Proyecto Educativo.

Colaborar en lograr un ambiente que garantice el cumplimiento de los objetivos del centro.

Cumplir las normas establecidas en este reglamento y en la Programacién General Anual.
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d)

e)

f)

9)

F.5.3.

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)

F.5.4.

a)

Adoptar una actitud de colaboracién hacia los miembros de la Comunidad Educativa y favorecer
la convivencia y disciplina de los alumnos.

Guardar secreto en todos los asuntos de los que tenga conocimiento por el desempefio de sus
funciones.

Velar por el buen uso y cuidado de las instalaciones y mobiliario. Comunicar al secretario/a los
desperfectos ocasionados y sus responsables si se conocen.

Atender a cuantas personas requieran su informacion y ayuda.

Deberes especificos de los Ordenanzas.
Controlar el acceso al centro de toda persona ajena al mismo, evitando que estas puedan alterar
el buen desarrollo de las clases.
Abrir las puertas del centro media hora antes del inicio de la jornada escolar.
Poner en conocimiento de la direccidn cualquier incidencia ocurrida dentro del horario lectivo.
Contribuir al orden en los pasillos durante el horario lectivo.
Atender las llamadas telefonicas recibidas y localizar a la persona a la que vaya dirigida.

Atender las demandas de fotocopias, tanto de profesores como de alumnos con la mayor brevedad
posible.

Solventar y colaborar, en casos de necesidad, incidentes que puedan alterar las condiciones de
higiene y funcionamiento del centro.

Deberes especificos del Personal de Limpieza.

Mantener en condiciones de higiene y salud todas las dependencias del centro: aulas, talleres,
laboratorios, despachos, departamentos, patio, bafios, etc.
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G. LAS MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTORAS PARA LA MEJORA DE LA

CONVIVENCIA EN EL MARCO DE LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVA VIGENTE.

Son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que vulneren lo establecido en las Normas de
Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del Centro y del Aula o atenten contra la convivencia cuando son
realizadas:

a) Dentro del recinto escolar.
b) Durante la realizacion de actividades complementarias y extracurriculares.
c) En el uso de los servicios complementarios del centro (como el transporte escolar).

d) Fuera del recinto escolar, siempre que ocurran durante actividades incluidas en el ambito
establecido en el articulo 1 de la Ley 3/2012, de 10 de mayo.

Las medidas correctoras deben ser educativas (deben contribuir al mantenimiento y la mejora del
proceso educativo) y proporcionales a la gravedad de la conducta que se pretende modificar.

Las circunstancias educativas (nivel escolar), personales, familiares y sociales se tendran en cuenta
para aplicar las medidas correctoras, pero no seran consideradas atenuantes ni eximentes de la conducta
contraria.

G.1. Agravantes y atenuantes.

G.1.1. Atenuantes.

Ante la comision de una falta a efectos de graduar las medidas correctoras se tendran en cuenta las
siguientes circunstancias que atenuan la gravedad:

El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.

b. La ausencia de medidas correctoras previas.

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

d. El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.
e. Lafalta de intencionalidad.

f. La voluntad del alumno de participar en procesos de mediacion si se dan las circunstancias
para que ésta sea posible.

G.1.2. Agravantes.

Del mismo modo, las circunstancias que aumentan la gravedad:

a. Los danos, ofensas o injurias a compafieros de menor edad o de nueva incorporacién, o
aquellos que presenten inferioridad o desigualdad.

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

La premeditacion y la reincidencia.
La publicidad.

La utilizacion de las conductas con fines de exhibicion.

~ ® a o

Las realizadas colectivamente.
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G.2. Clasificacion.

En funcion de las faltas cometidas, estas se clasificaran en:

e Conductas contrarias a las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia y del Aula
(Parte disciplinario leve).

e Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro (Parte disciplinario
grave).

e Conductas que menoscaban la Autoridad del Profesorado. (Parte disciplinario leve).

e Conductas gravemente atentatorias de la Autoridad del Profesorado. (Parte disciplinario
grave).

Toda falta cometida se complementara con una medida correctora cuya graduacién se especifica al
final de este documento.

En caso de que exista duda sobre el tipo de falta cometido, sera Jefatura de Estudios quien decida la
clasificacion de la misma.

G.3. Conductas Contrarias a las Normas de Convivencia (parte disciplinario
leve).

Se definen en el articulo 22 del Decreto 3/2008. Son conductas contrarias a las Normas de
Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del Centro y del Aula las siguientes:

a) Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.
b) La desconsideracion con otros miembros de la comunidad escolar.

d

c) La interrupcién del normal desarrollo de las clases.
) La alteracion del normal desarrollo de las actividades del Centro.

e) Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar
f) El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del Centro o de su material o del

material de otros miembros de la comunidad escolar.

G.3.1. Medidas correctoras a las conductas contrarias.

Se definen en el articulo 24 del Decreto 3/2008. Las medidas correctoras para dar respuesta a
las conductas contrarias a la convivencia son las siguientes:

a) La restriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro.

b) La sustitucion del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado y conservacion de
algun espacio del centro.

c) El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo habitual, bajo el
control de profesorado del centro, segun lo establecido en el articulo 25 del Decreto 3/2008. Esta medida
correctora se aplicara teniendo en cuenta la gravedad de la conducta: respuesta inmediata durante las horas
lectivas después del recreo (Aula de Convivencia), durante el recreo (Recreos en +) o en dias
posteriores a la conducta observada (Aula de Convivencia).

d) La realizacién de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por un tiempo
limitado y con el conocimiento y la aceptacion de los padres, madres o tutores legales del alumno o alumna.
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G.3.2. Organos competentes para adoptar las medidas correctoras.

La decision de las medidas correctoras, por delegacion del director/a, corresponde a:

e Cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o alumna, en los supuestos detallados en
los apartados b) y c¢) del apartado anterior.

e Eltutor o tutora en los supuestos detallados en los apartados a) y d) del apartado anterior.

En todos los casos quedara constancia escrita de las medidas adoptadas, que se notificaran a la familia.

G.3.3. Prescripcion.

Tanto estas conductas como las medidas correctoras asociadas prescriben transcurrido el plazo de un
mes a contar desde la fecha de su comision.

En el cédmputo de este plazo no se contabilizan los periodos vacacionales.

G.3.4. Procedimiento de aplicacién.

Las correcciones seran de inmediata aplicaciéon, previa cumplimentacion del parte leve
correspondiente. Posteriormente, el miembro del Claustro que tome la medida lo comunicara a las familias y al
profesor o profesora responsable de la tutoria.

G.4. Conductas Gravemente Perjudiciales para la Convivencia en el Centro

(parte disciplinario grave).

Se definen en el articulo 23 del Decreto 3/2008. Son conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia en el Centro las siguientes:

a) Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las actividades del Centro.
b) Las injurias y ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar.

c) El acoso o violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad
personal de los miembros de la Comunidad Educativa.

d) Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquellas que tengan una implicaciéon de género,
sexual, religiosa, racial o xenofoba, o se realicen contra aquellas personas mas vulnerables de la comunidad
escolar por sus caracteristicas personales, econdmicas, sociales o educativas

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

f) El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del Centro, de su material o de
los objetos y las pertenencias de los demas miembros de la Comunidad Educativa.

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

h) La reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el Centro.
i) El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

j) El uso de teléfono movil o dispositivos electrénicos equiparables dentro del centro.
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G.4.1. Uso del movil (o dispositivos electronicos equiparables).

Dada la especial relevancia social del teléfono mévil y dispositivos electronicos equiparables (como
relojes inteligentes y cualquier otro dispositivo de grabacién o reproduccién de informacion visual o auditiva)
en la sociedad actual, nos vemos obligados a indicar un apartado concreto sobre el uso estos dispositivos
en el ambito educativo. El teléfono mévil, mas que un teléfono, es actualmente un dispositivo que contiene
ingente informacién delicada de ambito personal, tiene capacidad de realizar fotografias con facilidad y supone
un foco de adiccion potente para la poblacion en general, y juvenil en particular.

La Orden 108/2025, de 24 de julio, 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
2025/2026 en la comunidad autbnoma de Castilla-La Mancha, en su articulo 12.2, indica que “En Educacién
Secundaria Obligatoria, como regla general, el uso de teléfonos méviles no estara permitido durante la
jornada escolar. En esta etapa Unicamente se podran utilizar los dispositivos mdviles, si asi lo determina el
equipo docente, con fines pedagdgicos y bajo la supervision del profesorado”.

Sobre lo que no se pronuncia la bibliografia legal es sobre cual es el método mas correcto a seguir
en el caso de que se detecte que un alumno esté utilizando dicho dispositivo dentro del centro educativo ni
cémo organizar el uso pedagdgico del dispositivo maovil.

Respecto al uso no permitido de dispositivos méviles, siguiendo instrucciones de Inspeccién
Educativa, sera sancionado con un parte grave y exigir4 al alumno la entrega inmediata del dispositivo,
previamente desconectado o apagado, al profesor, quien mediante llamada telefénica al padre, madre o tutor
legal del menor informara de la situacion ocurrida. Sera el responsable legal del menor quien elija la sancién
a aplicar entre las dos siguientes opciones:

e Permitir explicitamente al centro educativo retener el dispositivo durante un nimero determinado
de dias.

e Aceptar una expulsion del alumno durante un nimero determinado de dias, devolviéndose el
dispositivo al padre, madre o tutor el mismo dia de la comision de la infraccién.

El “nimero determinado de dias” sera igual al nimero ordinal de la amonestacién grave que suponga
la infraccién por uso indebido del dispositivo en cuestion. A la mayor brevedad posible, el Equipo Directivo
informara a la familia y equipo docente del nimero de dias de sancién que supondra la falta. En todos los
casos, la devolucion del dispositivo se hara al padre, madre o tutor (nunca al propio alumno), a las 14:30 del
dia que corresponda, en los despachos de Jefatura de Estudios o Direccién.

Cuando el contacto telefénico sea posible, el profesor debe comunicar a Jefatura en el parte de
amonestacion grave cudl es la eleccion de la familia. Si no es posible el contacto con la familia, se escribira
un mensaje via EducamosCLM a la familia indicando la falta cometida, y en ese caso se llevara a cabo la
retencion del dispositivo por entenderse que es la decision educativamente menos lesiva para el alumnado.
La sancién elegida seré ejecutada inmediatamente por cualquier profesor y sera efectiva desde el siguiente
dia a la comisidn de la falta. Por ello, el profesor debera informar adecuadamente al resto de profesores del
alumno.

Respecto al uso pedagogico de los dispositivos, se hara bajo la supervision y responsabilidad del
profesor/a que autoriza su uso, solo con finalidad didactica y en un periodo concreto y explicito de la jornada
lectiva. Cuando concurra esta circunstancia, el profesor lo comunicara a Jefatura de Estudios, al resto del
Claustro y a los padres, madres o tutores de los alumnos mediante la plataforma EducamosCLM para
salvaguardar la privacidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

Anualmente se informard en la reunién inicial de curso de tutores de grupo con familias del alumnado
de estas normas y las medidas correctoras a las que dan lugar.
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G.4.2. Medidas correctoras a las conductas gravemente perjudiciales.

Se definen en el articulo 26 del Decreto 3/2008. Son medidas correctoras ante las conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia, entre otras, las siguientes:

a) La realizacion en horario no lectivo de tareas educativas por un periodo superior a una semana e
inferior a un mes (incluye Recreos en +).

b) La suspension del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o
complementarias, durante un periodo que no podra ser superior a un mes contado a partir de la notificacion a
las familias.

c¢) El cambio de grupo o clase.

d) La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la asistencia al
propio centro docente por un periodo que no podra ser superior a quince dias lectivos, sin que ello comporte
la pérdida del derecho a la evaluacion continua, y sin perjuicio de la obligaciéon de que el alumno o la alumna
asista periddicamente al centro para el control del cumplimiento de la medida correctora. En este supuesto, la
tutora o el tutor establecera un plan de trabajo con las actividades a realizar por el alumno/a sancionado/a, con
inclusioén 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 los
padres/madres o representantes legales del alumnado.

e) La suspension temporal del derecho a utilizar el transporte escolar, si la infraccién cometida ha tenido
lugar durante el uso del mismo.

f) La retencion del dispositivo, si asi lo ha elegido la familia.

G.4.3. Organos competentes para adoptar las medidas correctoras.

Estas medidas seran adoptadas por el director/a del centro, pudiendo delegar en Jefatura de Estudios,
y se informara a la Comision de Convivencia del Consejo Escolar.

G.4.4. Prescripcién.

Estas conductas y sus medidas correctoras prescriben transcurridos tres meses a partir de su comision
y de la imposicion de la correccion respectivamente.

En el computo de este plazo no se contabilizan los periodos vacacionales.

G.4.5. Procedimiento de aplicacion.

Para aplicar las correcciones previstas en este documento, seraa preceptivo en todo caso el tramite de
audiencia al alumno, las familias y el conocimiento del tutor, excepto en el caso del uso del teléfono maévil o
dispositivo electrénico equiparable, dadas las especiales caracteristicas de esta falta, indicadas en el apartado
G4A1.

Las correcciones seran de inmediata aplicacion.

G.5. Conductas que menoscaban la Autoridad del Profesorado (parte

disciplinario leve).

Se definen en el articulo 4.2 del Decreto 13/2013. Son conductas que menoscaban la autoridad
del profesorado las siguientes:
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a) La realizacion de actos que, menoscabando la autoridad del profesorado, perturben, impidan o
dificulten el desarrollo normal de las actividades de la clase o del centro.

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

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

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

G.5.1. Medidas correctoras a las conductas que menoscaban la Autoridad del
Profesorado.
Se definen en el articulo 6.1 del Decreto 13/2013. Son medidas correctoras que podran adoptarse

ante las conductas que menoscaban la Autoridad del Profesorado, entre otras, las siguientes:

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

b) Suspension del derecho a participar en las actividades extracurriculares o complementarias del
centro, por un periodo minimo de cinco dias lectivos y un maximo de un mes.

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

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

G.5.2. Organos competentes para adoptar las medidas correctoras.

Las medidas educativas correctoras se adoptaran, por delegacion de la persona titular de la direccién,
por cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o alumna, en el supuesto del parrafo a) del articulo
anterior.

Por la persona titular de la direccion del centro en los demas supuestos del articulo anterior.

G.5.3. Prescripcién.

Las conductas contrarias a las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del Centro y
del Aula que menoscaben la autoridad del profesorado prescriben transcurrido el plazo de dos meses a contar
desde la fecha de su comision.

Las medidas correctoras que menoscaben la autoridad del profesorado prescriben transcurrido el plazo
de dos meses a contar desde su imposicion.

En el computo de plazos fijados en los apartados anteriores se excluiran los periodos vacacionales
establecidos en el calendario escolar de la provincia.
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G.5.4. Procedimiento de aplicacion.

Las correcciones seran de inmediata aplicacion, previa cumplimentacion del parte leve
correspondiente. Posteriormente, el miembro del Claustro que tome la medida lo comunicara a las familias.

Para la aplicacion de las medidas correctoras, el profesorado afectado contara con el apoyo y la
colaboracioén del equipo directivo y, en su caso, del resto de profesores del centro.

En el caso de identidad entre las conductas contrarias y las conductas gravemente perjudiciales a las
Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia del Centro y del Aula, y las conductas que
menoscaban la autoridad del profesorado y las conductas gravemente atentatorias de la autoridad del
profesorado, se aplicara preferentemente el régimen establecido en las que menoscaban la autoridad del
profesorado y las conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado.

G.6. Conductas gravemente atentatorias de la Autoridad del Profesorado

(parte disciplinario grave).

Se definen en el articulo 5 del Decreto 13/2013. Son conductas gravemente atentatorias de la
autoridad del profesorado las siguientes:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

G.6.1. Medidas correctoras a las conductas gravemente atentatorias de la Autoridad
del Profesorado.

Son medidas correctoras que podran adoptarse, entre otras, ante las conductas gravemente
atentatorias de la Autoridad del Profesorado, las siguientes:
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a) La realizacién de tareas educativas en el centro, en horario no lectivo del alumnado, por un tiempo
minimo de diez dias lectivos y un maximo de un mes.

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

c) El cambio de grupo o clase.

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

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

G.6.2. Organos competentes para adoptar las medidas correctoras.

Por la persona titular de la direccién del centro.

G.6.3. Prescripcion.

Las conductas contrarias a las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del Centro y
del Aula que atentan gravemente a la autoridad del profesorado prescriben transcurrido el plazo de cuatro
meses a contar desde la fecha de su comision.

Las medidas correctoras que atentan gravemente a la autoridad del profesorado prescriben
transcurrido el plazo de cuatro meses a contar desde su fecha de imposicion.

G.6.4. Procedimiento de aplicacién.

Para la adopcion de las medidas correctoras previstas, sera preceptivo, en todo caso, el tramite de
audiencia al alumnado responsable y sus familias ante el equipo directivo; sin perjuicio de la adopcion de las
medidas cautelares correspondientes. El profesorado responsable de las tutorias debera tener conocimiento
en todos los casos.

Las decisiones adoptadas en virtud de las cuales se impongan las medidas correctoras seran
inmediatamente ejecutivas.

En el caso de identidad entre las conductas contrarias y las conductas gravemente perjudiciales a las
Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia del Centro y del Aula, y las conductas que
menoscaban la autoridad del profesorado y las conductas gravemente atentatorias de la autoridad del
profesorado, se aplicara preferentemente el régimen establecido en las que menoscaban la autoridad del
profesorado y las conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado.

G.7. Responsabilidad y reparacion de danos.

Segun el Articulo 7, de la Ley 3/2012 de 10 de mayo, de autoridad del profesorado:

1. Los alumnos/as o personas con el relacionadas que individual o colectivamente causen, de forma
intencionada o por negligencia, dafios a las instalaciones, equipamientos informaticos, incluido el software, o
cualquier material del centro, asi como a los bienes de los miembros de la comunidad educativa, quedaran
obligados a reparar el dafio causado o hacerse cargo del coste econémico de su reparacion o restablecimiento,
cuando no medie culpa in vigilando de los/as profesores/as. Asimismo, deberan restituir los bienes sustraidos,
o reparar econémicamente el valor de estos.
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2. En todo caso, quienes ejerzan la patria potestad o la tutela de los menores de edad seran
responsables civiles en los términos previstos por la legislacion vigente.

3. Enlos casos de agresion fisica o moral al profesor o profesora causada por el/la alumno/a o personas
con ellos relacionadas, se debera reparar el dafio moral causado mediante la peticion de excusas y el
reconocimiento de la responsabilidad de los actos.

La concrecion de las medidas educativas correctoras o disciplinarias se efectuara por resolucion de la
persona titular de la direccién del centro educativo publico teniendo en cuenta las circunstancias personales,
familiares o sociales, la edad del alumno o alumna, la naturaleza de los hechos.

G.8. Reclamaciones.

Las correcciones que se impongan por la realizacion de conductas contrarias a la convivencia no seran
objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad general que asiste a los interesados de acudir ante la
direccion del centro o la Delegacion Provincial correspondiente, para formular la reclamacion que estimen
oportuna.

Las correcciones que se impongan por parte del director/a en relacion a las conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia del centro podran ser revisadas por el Consejo Escolar a instancia de los
padres, madres o representantes legales del alumnado, de acuerdo a lo establecido en el articulo 127.f de la
Ley Orgénica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.

La reclamacion se presentara por los interesados en el plazo de dos dias a contar desde el siguiente
a la imposicién de la correccién, y para su resolucidon se convocara una sesién extraordinaria del Consejo
Escolar del centro en el plazo maximo de dos dias lectivos a contar desde la presentaciéon de aquélla, en la
que este 6rgano colegiado de gobierno confirmara o revisara la decision adoptada, proponiendo, en su caso,
las medidas que considere oportunas.

G.9. Responsabilidad penal.

La persona titular de la direccion del centro educativo publico comunicara, simultaneamente, al
Ministerio Fiscal y a los Servicios Periféricos competentes en materia de educacion, cualquier hecho que
pudiera ser constitutivo de un ilicito penal, sin perjuicio del inicio del procedimiento para la imposicion de
correcciones o de la adopcién de las medidas cautelares oportunas.

G.10. Procedimientos de intervencion ante conductas contrarias o gravemente

perjudiciales.

Las medidas preventivas y correctoras tendran caracter educativo, contribuyendo al proceso general
de formacion y recuperacion del alumnado. Estaran encaminadas a corregir las faltas cometidas por los
alumnos, tanto dentro como fuera del centro, cuando estén motivadas o relacionadas con la vida escolar y
afecten a miembros de la Comunidad Educativa.

Como prioridad educativa desde el Centro, queremos establecer una dimensién preventiva,
transmitiendo valores para crear en el alumnado conductas para la convivencia pacifica y el manejo y
resolucion de los conflictos como parte de su educacidn para la vida adulta.

Los procedimientos de prevencion e intervencion del centro ante conductas contrarias o gravemente
perjudiciales para la convivencia son los siguientes:
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G.10.1. Protocolo de respuesta a disrupciones y de comunicacion al Equipo Directivo.

En el claustro inicial del curso 2025/26 se propuso, por parte del Equipo Directivo, el siguiente protocolo
para responder a las disrupciones en clase de la forma mas efectiva posible:

1°, Gestionar personalmente la clase y dejarlo registrado en el cuaderno-diario personal del profesor.

2°. Uso del carné de convivencia.

3°. Amonestacion leve y castigo impuesto y llevado a cabo por el propio profesor/a fuera del aula y de
esa sesion lectiva.

4°, Nueva amonestacion leve con propuesta de derivaciéon al Aula de Convivencia (de respuesta
inmediata tras el recreo o a dias posteriores) y/o la asistencia a Recreos en + (se organiza por el
Equipo Directivo, no es inmediato).

5°, Amonestacion grave con la medida correctora propuesta que corresponda.

En todo caso, este protocolo esta propuesto para casos de disrupciones que puedan ser progresivas,
no para las que, de entrada, infieran tanta gravedad como para suponer una amonestacion directa de tipo leve
0 grave, con una medida correctora distinta de las indicadas anteriormente.

G.10.2. Procedimiento de comunicacion por el profesorado al equipo directivo respecto

de conductas contrarias del alumnado.

Con el fin de mejorar y agilizar la comunicacién de las conductas contrarias al equipo directivo, en el
claustro inicial del curso 2025/26 se propuso también continuar, por parte del Equipo Directivo actual, con el
siguiente procedimiento:

1°. Redactar el parte indicando el momento y lugar de la conducta contraria y explicando el motivo
de la amonestacién de forma breve y concisa. Indicar abajo el tipo de conducta contraria a la convivencia
(de las indicadas en los puntos G.3 y G.4 de estas NOFC y en el Decreto 3/2008) o a la autoridad del
profesorado (de las indicadas en los puntos G.5 y G.6 de estas NOFC y en el Decreto 13/2013).

2°. Llamar a la familia y dejar registrado en el parte el momento de la comunicacién y la respuesta de
la familia. Si no se logra el contacto o se requiere constancia documental, enviar aviso por EducamosCLM y
archivar la evidencia del envio, dejando reflejo en el parte.

3°. Anotar, a continuacion, la medida propuesta, adecuada y proporcionada, tras esa conversacion
con la familia. En algunos casos, y es lo recomendable, la medida la puede llevar a cabo el propio profesor/a,
siendo el parte una notificacion al equipo directivo para que conste.

4°. El profesor/a que redacta el parte lo comunica al tutor, que lo firmara. Se pueden quedar copia
tanto profesor/a como tutor/a.

5°. El profesor/a que redacta el parte lleva el original a jefatura de estudios.

G.10.3. Procedimiento de comunicacion por el alumnado al equipo directivo respecto

de conductas contrarias de otros/as alumnos/as.
Con el fin de estimular la colaboracién del alumnado, como entrenamiento de la necesaria colaboracion
ciudadana que tan importante es en la etapa adulta, se ha desarrollado un documento de comunicacién de

hechos contrarios a las normas de convivencia para que cada alumno/a pueda comunicarlos a la direccién o a
la jefatura del centro, guardando su exposicién ante los posibles infractores.

El modelo se encuentra en el anexo V.
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G.10.4. EIl carné de convivencia.

El carné de convivencia es la herramienta con la que cuenta el profesor que imparte clase en el primer
ciclo de E.S.O., y en el segundo ciclo si fuera necesario, para corregir aquellas conductas que diariamente
entorpecen el normal desarrollo de la clase en un grupo aula concreto y que no suponen una gravedad
suficiente como para imponer una amonestacion leve (G.10.6) o grave (G.10.7).

El carné de convivencia tendra 16 puntos en 1° ESO y 8 puntos en 2° y 3° ESO. Su utilizacién en 4°
ESO sera excepcional y decidida por el equipo docente durante el primer trimestre.

A continuacioén, se relacionan los motivos por los que un alumno/a puede perder puntos del carné de
convivencia, y la cantidad concreta de puntos asociados a la conducta a corregir:

e Comer o beber en clase, hablar sin levantar la mano, no trabajar en clase, no trabajar en casa, no
traer el material sera penalizado con UN (1) punto.

e Levantarse sin permiso y/o interrumpir la clase, salir al pasillo sin permiso, ensuciar, desordenar el
aula o romper enseres o lanzar objetos o pasar notas sera penalizado con DOS (2) puntos.

¢ Dirigirse de manera despectiva a otros sera penalizado con TRES (3) puntos.

En cualquier momento, el tutor/a podria incluir, por su decisién o de acuerdo con su equipo docente, la
inclusién de algun motivo mas, junto con los puntos que supone esa conducta.

El modelo de carnet de convivencia se encuentra en el anexo VI.

Pérdida de todos los puntos.

Cuando un alumno haya perdido todos los puntos del carné, el tutor informara a través del modelo de
notificacion de conducta contraria a Jefatura de Estudios y el alumno sera amonestado de manera grave por
reiteracién de conductas contrarias a las hormas de convivencia.

Recuperaciéon de los puntos.

Dado que la pérdida de puntos supone faltar a normas de convivencia basicas y exigibles a cualquier
miembro de la Comunidad Educativa, la imposicién de medidas correctoras o sanciones no se considera un
motivo por el que recuperar esos puntos sino una consecuencia logica a la conducta exhibida.

En el claustro de inicio de curso 2025/26 se acordd que cada alumno/a dispondra, al inicio del curso,
de cuatro carnés de convivencia, sin posibilidad de recibir mas durante el afio académico, a diferencia de
cursos anteriores. La recuperacion de puntos Unicamente podra realizarse con aquellos profesores que lo
consideren adecuado, teniendo en cuenta la actitud, el compromiso y la evolucién positiva del alumno/a. En
ningun caso podra superarse el nimero de puntos iniciales ni sustituirse un carné completo por otro
nuevo.

La recuperacion de puntos del carné de convivencia sera una medida excepcional que ofrece el Centro
al alumnado que asi lo solicite expresamente. Es un proceso voluntario de reparacién de dafios y, por ello, el
alumno/a que quiera recuperar puntos debera solicitarlo por escrito a Jefatura de Estudios indicando, en el
mismo escrito, la reparacion de dafios que él/ella mismo/a propone.

Olvido o pérdida del carné.

Si algun alumno pierde u olvida el carné se podra proceder de la siguiente forma: El tutor/a llevara un
control del numero de ocasiones en las que el alumno/a pierde u olvida el carné previa notificacion del
profesorado ante una conducta que se haya producido en el aula. Cuando un alumno acumule tres pérdidas u
olvidos del carné se le podra amonestar de forma leve.

Reconocimiento a la buena conducta.

El alumno que no haya perdido ningun punto durante el curso recibira un diploma a la mejor convivencia
que sera enviado a casa con el boletin de notas de junio.
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G.10.5. Realizacion de tareas educativas fuera de clase.

Cuando el alumno entorpezca el normal desarrollo de la clase de forma reiterada, el profesor/a podra
aplicar, como medida correctora excepcional, la realizacion de tareas educativas fuera del aula durante el
periodo de su clase (tareas que debera indicar el profesor de clase, que decide la medida correctora). Esta
medida se adoptara con el conocimiento y aceptacion del profesor/a de convivencia (en las horas lectivas tras
el recreo) y/o guardia en esa hora lectiva y/o del equipo directivo, con la existencia de una amonestacién que
registre la excepcionalidad, una vez agotadas otras posibilidades, y sélo afectara al periodo lectivo en que se
produzca la conducta a corregir.

La direccién del centro organizara la atencién al alumnado que sea objeto de esta medida correctora,
de modo que desarrolle sus tareas educativas bajo la vigilancia del profesorado de guardia o del que determine
el Equipo Directivo.

El profesor/a de clase, que decide la medida correctora, cumplimentara una amonestacion leve
indicando como medida correctora propuesta la indicada en el apartado c) del parte leve, explicando las
circunstancias que han motivado la adopcion de la medida correctora y entregara posteriormente el modelo
original a Jefatura de Estudios (previo conocimiento de la familia y del tutor/a).

Asi mismo, una vez terminada esa sesion lectiva, el profesor que custodie al alumno amonestado
durante esa hora informara al equipo directivo de la conducta mantenida por el alumno o alumna durante la
custodia y devolvera al profesor/a de clase las tareas realizadas por el alumno/a.

El Equipo Directivo llevara un control de estas situaciones excepcionales para adoptar, si fuera
necesario, otras medidas, e informara periddicamente de esta circunstancia al Consejo Escolar y a la
Inspeccién de Educacion.

G.10.6. Amonestacion leve (Conducta contraria o que menoscaba la Autoridad del
Profesorado).

Una amonestacion es el ultimo recurso a utilizar para solucionar un problema de distorsion en clase.

Previamente se han debido agotar todas las vias: hablar con el alumno a solas, informar a los padres del mal

comportamiento de su hijo/a, utilizar el carné de convivencia, realizar tareas de refuerzo en el recreo con el
alumno, etc.

En todos los casos, cuando un alumno cometa alguna de las conductas contrarias para la convivencia
o conductas que menoscaben la Autoridad del Profesorado, el profesor/a lo notificara:

1°) A los padres o tutores legales del alumno/a telefénicamente o a través de la plataforma
EducamosCLM, en la mayor brevedad.

2°) Al tutor, por escrito mediante el modelo de notificacion de conducta inapropiada.

3°) A Jefatura de Estudios utilizando el modelo de notificacion de conducta inapropiada (Parte leve).
En este se registraran los datos del alumno/a, el tipo de conducta inapropiada, la descripcién detallada
de los hechos, la respuesta de la familia, la medida adoptada y las firmas del profesor que la notifica y
del tutor del grupo.

Las sanciones seran inmediatamente ejecutadas.

La acumulacion de la misma conducta inapropiada en tres ocasiones a lo largo del curso, por parte del
alumno sera sancionado de forma grave por reiteracion de conductas contrarias para la convivencia del centro.

El modelo de amonestacion leve y la tipificacion de las conductas contrarias a las normas de
convivencia, con sus medidas preventivas y correctoras se encuentran en el anexo VII.
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G.10.7. Amonestacion grave (Conducta gravemente perjudicial para la convivencia del
Centro y/o gravemente atentatoria ante la autoridad del profesorado).
Cuando un alumno cometa alguna de las conductas contrarias para la convivencia o conductas
gravemente atentatorias de la Autoridad del Profesorado, el profesor/a lo notificara:

1°) A los padres o tutores legales del alumno/a telefénicamente o a través de la plataforma
EducamosCLM, en la mayor brevedad.

2°) Al tutor, por escrito mediante el modelo de notificacién de conducta inapropiada.

3°) A Jefatura de Estudios utilizando el modelo de notificaciéon de conducta inapropiada (Parte leve).
En este se registraran los datos del alumno/a, el tipo de conducta inapropiada, la descripcion detallada
de los hechos, la respuesta de la familia, la medida adoptada y las firmas del profesor que la notifica y
del tutor del grupo.

En este caso sera Jefatura de Estudios, por delegacion del director/a, quien imponga la medida
correctora que corresponda.

Ademas, Jefatura de Estudios notificara a la familia, por correo ordinario certificado, la conducta
gravemente perjudicial y la medida correctora impuesta.

Las sanciones seran inmediatamente ejecutadas.

El modelo de amonestacion grave vy la tipificacion de las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia, con sus medidas preventivas y correctoras, se encuentran en el anexo VIII.

Sanciones correspondientes a amonestaciones graves.

Es conveniente sefalar que cada conducta contraria de un alumno/a llevara aparejada una medida
correctora, por lo que un parte redactado no supone la imposicion de una sola medida correctora, sino de un
maximo de medidas correctoras equivalente al numero de conductas contrarias amonestadas.

Cuando un alumno/a sea amonestado de forma grave por primera vez, sera sancionado con la
pérdida del derecho a participar en determinadas actividades complementarias o extracurriculares de su grupo
durante un periodo maximo de un mes contado a partir de la notificacién a las familias, siempre y cuando el
equipo directivo considere oportuna dicha medida.

Cuando un alumno/a sea amonestado de forma grave por segunda vez, sera con la realizacion de
tareas educativas fuera del centro con suspensioén de la asistencia al centro durante 1 dia lectivo.

Cuando un alumno/a sea amonestado de forma grave a partir de la tercera vez, si se opta por la
realizacion de tareas educativas fuera del centro, sera sancionado:

- La 32 vez, con la realizacion de tareas educativas fuera del centro con suspensién de la asistencia al
centro durante 3 dias lectivos.

- La 42 vez, con la realizacion de tareas educativas fuera del centro con suspension de la asistencia al
centro durante 4 dias lectivos.

- De la quinta a la 102 vez, con la realizacion de tareas educativas fuera del centro con suspensiéon de
la asistencia al centro durante 5 dias lectivos en cada una de las amonestaciones.

- A partir de la 112 amonestacién, con la realizacion de tareas educativas fuera del centro con
suspension de la asistencia al centro durante 15 dias lectivos en cada una de las amonestaciones.

Para los casos concretos de uso del movil o dispositivos electréonicos equiparables y conductas
en el transporte escolar se atendera a lo expuesto en los apartados G.4.1 y G.4.2.f (uso del mdévil o
dispositivos electrénicos equiparables) y G.4.2.e (transporte escolar).
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El tutor es el responsable de establecer un plan de trabajo con las actividades a realizar por el
alumno/a sancionado, para garantizar asi el derecho a la evaluacion continua. La coordinacion de ese plan de
trabajo podra realizarse a través de Microsoft Teams. También, sera el responsable de entregar dicho plan a la
familia, durante la audiencia con la direccién del centro si la hubiere. El profesor/a que tenga clase lectiva con
el alumno/a sancionado sera el responsable de la supervisién de las tareas encomendadas durante esa
expulsién. Si el alumno tuviera algin examen o prueba de evaluacién durante el periodo de expulsion, debera
asistir al centro para la realizacion de la mismal/s en el/los periodos/s lectivo/s que corresponda/n. Durante el
resto de periodos, el centro no se hara responsable del alumno expulsado, debiendo este ultimo abandonarlo.

En este caso, el profesor/a que tenga programada una prueba objetiva de evaluacion debera
registrarlo en el plan de trabajo para facilitar la coordinacién correspondiente con el Tutor y Jefatura de
Estudios. El alumno tendra la obligacion de acudir a realizar dicha prueba, debiendo abandonar el centro una
vez finalizada la misma.

Para la adopcién de las correcciones previstas en este documento sera preceptivo en todo caso el
tramite de audiencia del alumno/a, su familia, el tutor/a, profesor/a implicado si lo hubiera, convocados por la
Jefa de Estudios.

En todos los casos quedara constancia escrita de las medidas adoptadas que se notificaran a la familia
telefénicamente por parte del profesor y por correo ordinario certificado, por Jefatura de Estudios, en el caso
de las conductas gravemente perjudiciales. Las sanciones seran inmediatamente ejecutadas.

Cuando un alumno reincida en conductas gravemente perjudiciales para la convivencia, el Equipo
Directivo podra suspender el derecho a participar en todas las actividades extracurriculares que se realicen en
el centro y sin perjuicio de lo anterior.

Ademas, a propuesta del profesor responsable de cualquier actividad complementaria y extraescolar,
y con el visto bueno del Equipo Directivo, se podra excluir de la participaciéon en una actividad, dentro o fuera
del centro, a aquellos alumnos y alumnas que muestren reiteradas conductas contrarias a las normas de
convivencia existentes en el centro.

Asimismo, ante casos y conductas graves, el director/a y el jefe/a de estudios actuaran directamente
en consecuencia, aplicando medidas correctoras extraordinarias, que se consideren proporcionales a la/s
conducta/s contraria/s gravemente perjudicial/es para la convivencia en el centro escolar e informara a la
Comision de Convivencia.

G.10.8. Registro, control y comunicacion.

El Equipo Directivo llevara un control y registro a través de Delphos e informara peridédicamente de esta
circunstancia a la Inspeccion de Educacion y a la Comision de Convivencia del Consejo Escolar mediante
informe.
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H. LOS PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION PARA LA RESOLUCION POSITIVA DE LOS

CONFLICTOS, ASi COMO LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LOS PROTOCOLOS

VIGENTES EN CASTILLA-LA MANCHA.

Es un hecho cotidiano la existencia de conflictos en las relaciones interpersonales dentro del ambito
escolar. Ante estas situaciones de conflicto nos proponemos aportar soluciones democraticas que mejoren la
convivencia y, como resultado, que aseguren la calidad de la ensefanza.

La propuesta educativa de nuestro centro a estos conflictos es la mediacién, que aporta soluciones
pacificas y equitativas para mejorar las relaciones en toda la comunidad escolar. Con la mediacién nuestro
centro apuesta por una comunidad educativa en la paz y por la paz.

Entendemos los conflictos como situaciones en las que dos o mas personas entran en oposiciéon o
desacuerdo porque sus posiciones, intereses, necesidades, deseos o valores son incompatibles o
irreconciliables, o son entendidos como tal. En estas situaciones juegan un papel importante los sentimientos
y las emociones, de modo que la relacion entre las partes involucradas en estas situaciones puede salir
robustecida o deteriorada en funcion de coémo sea el proceso de resolucion.

H.1. Programa “Alumnos ayuda”.

El principal propésito del Programa “Alumnos ayuda” consiste en proporcionar al centro escolar de un
grupo de alumnos que, gozando de la confianza de sus comparieros y tras recibir una adecuada formacién en
habilidades sociales, técnicas de comunicacion, escucha activa, empatia, asi como en asertividad y resolucion
de problemas, se preocupa por apoyar y ayudar a comparieros de clase que tienen algun tipo de dificultad en
el grupo, tales como problemas de adaptacién, integracion, problemas personales, familiares, culturales o
dificultades de relacién con sus companieros.

Esta gran meta, podemos dividirla en pequefios objetivos que nos ayuden a centrar nuestros esfuerzos
y miras a la hora de valorar nuestros progresos en este proyecto. Asi podriamos establecer los siguientes
objetivos:

1. Conocer los problemas de convivencia del centro e intervenir en su mejora.

2. Proporcionar al centro mecanismos complementarios (pero nunca sustituirlos) que favorezcan la
regulaciéon auténoma de los conflictos entre los diferentes miembros de la comunidad escolar.

3. Aumentar la implicaciéon de los alumnos en la resolucion de los problemas que ocurran en su vida
escolar diaria.

4. Formar a los alumnos en habilidades sociales que les permitan enfrentarse adecuadamente a los
conflictos que aparezcan en el centro como en su vida diaria, aprendiendo a escuchar, a identificarse
afectivamente con los demas, a analizar los problemas, y a reflexionar antes de tomar una decision.

5. Ofrecer modelos positivos de comportamiento social.

6. Tratar de desarrollar en todos los participantes la capacidad de ayudar y ser ayudado como una
dimension fundamental de la convivencia, entendida como interdependencia humana.

Al disponer de la figura de profesor/a de Servicios a la Comunidad gracias al Programa de cooperacion
territorial para la orientacién, el avance y el enriquecimiento educativo en centros de especial complejidad
educativa (programa PROA+ FSE+) y preverse su mantenimiento para el periodo 2024/2028, este programa
se incluyé a partir del curso 2024/2025 en las funciones de dicha figura.
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H.2. Aula de Convivencia.

El aula de convivencia es un programa para ayudar al alumno/a que no cumple las normas y dificulta
el normal desarrollo de las clases a reflexionar sobre su conducta y a adquirir compromisos de mejora, asi
como realizar las tareas académicas que le hayan encomendado.

La propuesta de aula de convivencia de nuestro centro tiene como finalidad reconducir las
conductas inadecuadas de determinados alumnos/as, tanto en situaciones de gravedad leve como en
comportamientos inaceptables. Se concibe como una medida educativa excepcional y puntual, ofrecida
por el centro como ultimo recurso antes de aplicar una sancion disciplinaria que podria implicar la suspension
del derecho de asistencia al centro. Su objetivo principal es brindar al alumno/a una oportunidad real de
reflexién y cambio, favoreciendo la mejora de su conducta y su plena integracion en la vida escolar.

Por tanto, el aula de convivencia es un lugar de castigo, sino una oportunidad para mejorar desde
un modelo de gestidn de la convivencia basado en la inclusién y la participacién. De ahi lo adecuado de su
nombre.

En el curso 2025/2026 se ha puesto en funcionamiento el aula de convivencia, un recurso largamente
demandado en cursos anteriores, cuya implantacion no habia sido posible por la falta de horario disponible
en el profesorado para cubrir las 30 horas lectivas semanales. De este modo, el planteamiento actual permite
su funcionamiento en los periodos posteriores al recreo, alcanzando un total de 15 horas semanales de
atencién. Esta medida supone un avance significativo en la mejora de la convivencia del centro y en la
respuesta educativa ante conductas contrarias a las normas de convivencia.

Pensamos que el aula de convivencia puede ser Util para el tratamiento y resolucién de conflictos
desde una visién inclusiva de la educacion. Porque:

— El alumno/a amonestado/a dispone de un tiempo de reflexién, de asuncion de responsabilidades,
de autorregulacién de conductas, de comprensién propia y de los demds, y no se resiente su derecho a la
educacion, pues hace su trabajo académico, ademas de reflexionar.

— El grupo de clase observa la importancia del respeto a las normas, los demas (alumnos y
profesores), y al aprendizaje. Y asi mejora el ambiente de trabajo y el funcionamiento del proceso de
ensefianza- aprendizaje.

— El profesor/a de la materia tiene a su disposiciéon una herramienta Gtil para evitar la disrupcion en
el aula (debe cuidar su autoridad) y se siente apoyado (no solo sale el alumno/a, sino que hay un seguimiento
de su compromiso y evolucién). Ademas, dispone de una medida correctora que supone un Ultimo recurso,
un ultimo aviso antes de comenzar a imponer medidas mas restrictivas.

— El profesor/a del aula de convivencia se siente parte del proyecto del centro, establece vinculos
con alumnos que han pasado por el aula de convivencia, es corresponsable de la convivencia en el centro y
da ejemplo al alumnado porque su participacion es voluntaria y desinteresada.

— El equipo directivo dispone de una medida inclusiva, no segregadora, que funciona porque el
profesorado se compromete a actuar como tutor/a individualizado/a puntualmente y se ofrece a dar una
oportunidad mas a alumnos/as que presentan una deriva conductual negativa con el fin de reconducirlos/as
con la ayuda de todos/as. Para el equipo directivo, el aula de convivencia es la evidencia de que todo el
profesorado apuesta por un estilo positivo de concepcion y resolucién de conflictos y facilita la labor a jefatura
de estudios en el respeto a las normas de convivencia y, asi, mejora el clima de convivencia.

— La comision de convivencia del Consejo Escolar hara un seguimiento de su funcionamiento.

H.2.1. Funcionamiento del Aula de Convivencia.

El aula de convivencia es un espacio reducido, agradable, cercano, que favorece la comunicacion.
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Permanecera abierta en los periodos posteriores al recreo. Los profesores responsables del aula de
convivencia son los profesores que tengan asignada hora de guardia de convivencia en su horario.

Hay una Comision de Seguimiento (formada por el Equipo Directivo y Orientacién), que hace un
seguimiento semanal del funcionamiento del aula de convivencia y ha sido el encargado de elaborar el
Protocolo de Actuacién y todos los documentos necesarios. Desde esta comision se asegura la adecuada
coordinacién con el grupo de profesores responsables y tutores.

Se distinguen dos tipos de respuesta: inmediata y a dias posteriores siempre que lo permita la
disposicion establecida por el Equipo Directivo, ambas previstas en el articulo 25 del Decreto 3/2008 por el
que se regula la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha. Conviene saber que este recurso es excepcional,
no debe convertirse en una constante sino una alternativa a la expulsion.

¢ Respuesta inmediata:

El docente encargado del grupo envia al alumno amonestado acompanado del delegado/a,
subdelegado/a u otro alumno/a que designe al aula de convivencia. El docente que deriva al alumno debera
entregarle la tarea a realizar en el aula de convivencia en el documento destinado para ello (modelo en la
bandeja de guardias de la Sala de profesores).

El docente responsable del aula de convivencia recibira al alumno/a en dicha aula y previamente a la
realizacion de la tarea encomendada por el docente que le derivd, mantendra una breve entrevista con el
alumno/a teniendo en cuenta el Informe de Acompafiamiento (documento ubicado en la mesa del aula de
convivencia).

El docente que deriva al alumno/a debera comunicar a Jefatura de estudios su derivacion a través de
una amonestacion leve. Ademas, informara a la familia del alumno de su conducta y de dicha medida
correctora. Es importante que haga referencia que esta medida es excepcional y preventiva ante otras medidas
correctoras que podrian ser mas lesivas.

El docente del aula de convivencia, tras finalizar la sesion, entregara a Jefatura de Estudios el Informe
de Acompafamiento donde quedara registrada la permanencia del alumno/a derivado. Dicha entrega se hara
en la bandeja “Aula convivencia” ubicada en el despacho de Jefatura de Estudios.

e Respuesta a dias posteriores:

Esta medida correctora se gestionara por el Equipo Directivo tras atender la amonestacion interpuesta
por el docente (dias y horario).

Las tareas a realizar por el alumno/a derivado se recogeran en un Plan de trabajo coordinado por su
tutor/a y ubicado en el Drive/Claustro/Documentos modelo/Expulsiones y Aula de convivencia: Plan de trabajo.

La supervisién de la realizacion del Plan de trabajo sera responsabilidad del docente de cada materia
recogida en el Plan de trabajo.

Tras la finalizacién de esta medida correctora, el alumno/a recibira una tutoria individualizada por parte
del Profesor/a de Servicios a la Comunidad. Esta tutoria sera coordinada con el Equipo Directivo y se informara
de ella en la siguiente reunion de tutores y de coordinacion con el Equipo directivo.

Entre las novedades en materia de convivencia, ademas de la apertura del aula de convivencia, se ha
incorporado la implementacion de los “Recreos en +”. El objetivo fundamental de este recurso es fomentar la
reflexion, la autorregulacion y la mejora del clima de convivencia a través de la realizacion de actividades
constructivas y educativas durante el tiempo de recreo. Asimismo, esta medida pretende que el alumnado
tome conciencia de las consecuencias de sus conductas, reflexione sobre ellas y adquiera pautas de
comportamiento respetuosas con el conjunto de la comunidad educativa.
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H.2.2. Funcionamiento de los Recreos en +.

Tal y como establece el articulo 25 del Decreto 3/2008, por el que se regula la Convivencia Escolar
en Castilla-La Mancha, la direccion del centro organizara la atencion al alumnado que sea objeto de esta
medida correctora, de modo que desarrolle sus tareas educativas bajo la vigilancia del profesorado de guardia
asignado en esta zona de guardia de recreo: Recreos en +. Esta medida correctora ira vinculada a una
amonestacion. Conviene saber que este recurso es excepcional, no debe convertirse en una constante sino
una alternativa a otra medida correctora mas lesiva.

Normas de funcionamiento:
e El alumno/a realizara el almuerzo dentro del aula.

e Podré utilizar el bafio de la misma planta, siempre con la autorizacion y control del profesorado
responsable.

e Elalumno/a realizara las actividades propuestas por el profesor/a encargado del espacio Recreo en
+, entre las que se incluyen:

o Materiales de reflexion archivados en la carpeta roja.

o Elaboracion de carteles con mensajes positivos para la decoracién de las diferentes estancias
donde se aplican las medidas correctoras gestionadas por la Comision de Convivencia.

El profesor/a responsable velara por el correcto estado, limpieza y buen funcionamiento del espacio.

H.3. Protocolo de acoso entre iguales.

El protocolo de actuacion frente al acoso escolar esta regulado por la Resolucién de 18/01/2017, de la
Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se acuerda dar publicidad al protocolo de actuacion
ante situaciones de acoso escolar en los centros docentes publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

El tema del acoso escolar es primordial en los centros educativos en la sociedad actual. Por eso, el
primer dia de clase se recibe a los nuevos alumnos en el aula de Usos Multiples donde el Equipo Directivo y
Orientacion, en presencia de los tutores de 1° ESO, hablan de la importancia del respeto a las Normas de
Convivencia. Se explican qué son y se pone especial hincapié en el tema del acoso, el cual sera tratado de
forma inflexible. Por ello toda la comunidad educativa alerta ante cualquier caso de acoso para ponerlo en
conocimiento del equipo directivo, incluyendo como figuras clave las del alumnado ayuda que se regula en el
Plan de Igualdad y Convivencia del centro.

Se han de utilizar canales de comunicacion directa: a Jefatura de Estudios, al director/a, o a través del
tutor o utilizando el buzén de sugerencias.

El acoso escolar requiere de una actuacion inmediata y decidida por parte de la comunidad educativa
en su conjunto; una actuacion que no ha de afectar solo al alumnado acosado, sino también al acosador, sin
olvidarse de las personas que observan el hecho.

El Anexo | de la Resolucion de 18/01/2017 expone ante la alerta sobre un posible caso de acoso escolar
en el Centro (también en casos “tras”):

1°. Una persona o entidad comunica la situaciéon a la Direccion del Centro (Anexo lll). Puede ser
cualquier miembro de la comunidad educativa.

2°. La Direccion del Centro recibe esta comunicaciéon y si hay indicios razonables de acoso, se
constituye la Comisién de Acoso Escolar en un plazo maximo de 48 horas después de conocidos los hechos
(Anexo V). Esté constituida por un miembro del Equipo Directivo, un docente y la Orientadora. Esta Comision
es independiente de la Comision de Convivencia del Consejo Escolar.
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3°. Adopcién de medidas inmediatas: de proteccion al alumno acosado, cautelares (sobre el acosador)
y esclarecedoras de la situacion con el resto del alumnado.

e Eldirector/a comunicara el inicio de este procedimiento a Inspeccion, por teléfono y por escrito.

e En un plazo maximo de 24 horas, el director/a informara a las familias afectadas, garantizando la
confidencialidad y poniendo de manifiesto la provisionalidad de las conclusiones.

4°. Elaboracion de un plan de actuacion (Anexo V). Lo elaborara y aplicara el director/a, a propuesta
de la Comision de Acoso. La Comision de Convivencia del Consejo Escolar habra de ser informada. Este Plan
ha de enviarse a Inspeccion en un plazo maximo de 30 dias lectivos:

e La Comision de Acoso procedera a recoger informacion (existencia de acoso, tipo y gravedad,
consecuencias), protegiendo siempre el anonimato de los implicados. Analizara con detenimiento
estos datos y concluira en la existencia o no de una situacién de acoso escolar.

e Sise concluye en que si se trata de un caso de acoso, se aplicaran medidas para los diferentes
implicados: los acosados, los acosadores, los que han comunicado la situacion, los observadores,
las familias afectadas, los profesionales del centro educativo. Se solicitara asesoramiento al
Servicio de Inspeccion.

5°. Conclusiones: Valoracion del tipo y gravedad del caso. Medidas adoptadas. Servicios, entidades
y/o instituciones a las que se deriva el caso, si procediera. Procedimientos para el seguimiento de las
medidas adoptadas.
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. LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL CLAUSTRO PARA LA ASIGNACION DE

TUTORIAS Y ELECCION DE CURSOS Y GRUPOS, ASi COMO DEL RESTO DE TAREAS, CON

ESPECIAL ATENCION A LOS CRITERIOS DE SUSTITUCION DEL PROFESORADO AUSENTE,

ASEGURANDO UN REPARTO EQUITATIVO ENTRE TODOS LOS COMPONENTES DEL

CLAUSTRO DE PROFESORES.

Segun el articulo 9.2.i de la Orden 118/2022, “La eleccion de cursos y grupos se organizara, en todo
caso, con criterios de eficiencia y pedagdégicos para el funcionamiento del centro. Se tratara de alcanzar un
consenso en el reparto.”

[.1. Asignacion de tutorias

El tutor sera designado por el director/a, a propuesta del jefe/a de Estudios, entre los profesores que
impartan docencia al grupo. Con el fin de dar respuesta a lo dispuesto en el Decreto 40/2015, de la Consejeria
de Educacién y Ciencia, por el que se establece el curriculo de la Educaciéon Secundaria Obligatoria, para la
designacion de las tutorias se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

a) Las tutorias seran asignadas preferentemente a profesores que impartan un area o materia a todos
los alumnos del grupo.

b) La continuidad con el mismo grupo de alumnos.
c) La disponibilidad horaria del profesor.

d) Los tutores de los grupos de diversificacion de la Educacidon Secundaria Obligatoria seran,
preferentemente, profesores del Departamento de Orientacion y se coordinaran con el resto de
tutores de los grupos ordinarios de ese mismo curso.

Sus funciones seran las establecidas en el articulo 6 de Decreto 43/2005 de la Consejeria de Educacién
y Ciencia, por el que se regula la orientacion educativa y profesional de Castilla La Mancha y por la normativa
que regula la prevencién y control de absentismo escolar, asi como por el Decreto 3/2008 del 8 de enero de
2008, de la Convivencia Escolar en Castilla La Mancha. Seran competencias y funciones del tutor:

a) Impulsar todo lo que contribuya a la mejora de la formaciéon del alumnado, orientandole y
ayudandole a superar los posibles problemas y dificultades.

b) Informar a los padres de la actividad, comportamiento y rendimiento escolar y orientarles en todo
lo que concierne a la formacién de sus hijos.

c) Recibir a los padres en las horas destinadas a ello y coordinar las entrevistas de los mismos con
los profesores del grupo.

d) Preparar las reuniones de la Junta de Evaluacién y realizar un andlisis de los resultados
académicos obtenidos por el grupo.

e) Controlar la asistencia de los alumnos de su grupo, exigir la justificacion de las faltas en los
términos que se recojan en estas Normas y poner en conocimiento de los padres las ausencias
injustificadas o los retrasos. Los tutores conservaran dichos justificantes.

f) Tratar, en la medida de lo posible, de solucionar los problemas del grupo.

g) Corregir las conductas contrarias a las normas de convivencia de acuerdo con sus competencias
e informar a Jefatura de Estudios de los actos contrarios a las normas de convivencia, tanto de los
recogidos por ellos como por el resto de la Comunidad Educativa.
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h) Coordinar la elaboracién de las Normas de Aula.
i) Informar a sus alumnos de las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del Centro.

En la medida de las posibilidades organizativas del centro, los tutores de 1° y 2° ESO dispondran de
una hora complementaria extra de atencion a familias, dada la especial relevancia de la tutoria en estos niveles
en cuanto a convivencia.

|.2. Eleccidon de cursos y grupos.

A principios de septiembre, el jefe/a de Estudios comunicara a los Departamentos Didacticos, mediante
convocatoria de la Comisidon de Coordinacion Pedagdgica, el nimero de grupos por curso que corresponde a
cada area y el numero de profesores que componen el departamento, de acuerdo con los datos finales de
matriculacién y del nimero de profesores asignados al centro.

Una vez finalizada la Comision de Coordinacion Pedagodgica, los Departamentos celebraran una
reunién extraordinaria para distribuir las materias y cursos entre sus miembros. La distribucion se realizara de
la siguiente forma:

Si los profesores del departamento deciden hacer el reparto mediante acuerdo, deberan respetar los
siguientes criterios que el centro propone con la finalidad de conseguir un mejor desarrollo de las horas lectivas:

a) Se deben asignar las materias atendiendo a la especialidad por la que los profesores han sido
asignados al Centro.

b) En caso de que los profesores de una especialidad no puedan atender a todos los grupos de su
materia, el resto de profesores del departamento debera llegar a un acuerdo sobre su asignacién, en funcion
de la formacién de los profesores que lo componen.

¢) Cuando haya grupos que no puedan ser asumidos por los miembros del departamento y deban ser
impartidas las ensefianzas correspondientes por profesores de otros, se procedera, antes de la distribucion
sefalada en el apartado anterior, a determinar las materias mas adecuadas, en funcion de la formacion de los
profesores que se hagan cargo de ellas. Los grupos correspondientes a estas materias no entraran en el
reparto indicado.

d) Con el fin de asegurar la coordinacion didactica, los profesores elegiran Unicamente la materia y el
nivel que quieren impartir. Con lo cual le quedaran asignado inmediatamente todos los grupos de ese nivel.
Existen situaciones excepcionales (Proyecto Bilinglie, desdobles de grupos, apoyos Titula-S+ y PROA+) que
condicionan este tipo de distribucién y que requieren la labor docente de mas de un profesor en el mismo nivel.

e) Las tutorias, en la medida de lo posible, deberan ser asignadas a un profesor que imparta clase al
grupo completo.

f) No asignar la materia de Atencion Educativa al profesorado que no impartan alguna otra materia en
el grupo.

g) Cuando en un departamento alguno de los profesores deba impartir un nimero de periodos lectivos
superior al establecido por ley, en caso de no existir acuerdo entre los profesores del mismo, el posible exceso
horario sera asumido por otros profesores del departamento en afos sucesivos.

En caso de no existir acuerdo entre los componentes del Departamento en la distribucién de cursos,
materias y ambitos, los profesores y profesoras que estén presentes en ese momento en el Centro elegiran
segun el orden y procedimiento que se establece a continuacion. En casos de ausencia, por causas no
imputables al mismo, podra delegar en cualquier otro profesor o profesora que actuara en representacion de
éste. Se utilizara el procedimiento de ir eligiendo, en sucesivas rondas, un grupo de alumnos de la materia y
curso que deseen impartir hasta completar el horario lectivo de los miembros del departamento o hasta que se
hayan asignado todas las materias y grupos que al mismo correspondan. En este caso, el jefe/a de

Pagina 53 de 149




Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia IESO Tomas de la Fuente Jurado

Departamento asegurara el cumplimiento de los criterios que el centro propone y que se han redactado en el
caso anterior.

El orden de eleccion sera el siguiente:

a) En primer término, elegiran los funcionarios docentes con destino definitivo en el Centro de la
siguiente manera:

e Primero, Catedraticos de Ensefianza Secundaria.
e Segundo, profesores de Ensefianza Secundaria.

En caso de coincidir mas de un profesor en un cuerpo determinado, la eleccién estara determinada por
la aplicacién sucesiva de los siguientes criterios:

e Mayor antigiedad en el Cuerpo.
e Mayor antigiiedad en el Centro.

b) En segundo término, elegiran horario los funcionarios docentes destinados provisionalmente en
dicho centro con el mismo orden de preferencia sefialado en el punto anterior.

c) En tercer término, los profesores interinos segun el orden de puntuacion en la lista de interinidades.

De todas las circunstancias que se produzcan en esta reunion extraordinaria se levantara acta, firmada
por todos los miembros del Departamento, de la que se entregara copia inmediata al jefe/a de Estudios. Esta
decision sera vinculante, para todos los miembros del Departamento si no hay modificaciones significativas
respecto al niumero de grupos y profesores.

[.3. Guardias.

Las horas complementarias correspondientes a la realizacion de guardias seran asignadas por el jefe/a
de Estudios entre aquellos profesores que tengan disponibilidad horaria.

Con la intencion de garantizar el funcionamiento del Aula de Convivencia en los periodos posteriores
alrecreo, se ha destinado un total de quince horas semanales a la guardia de convivencia. Como consecuencia,
en cada periodo lectivo habra un solo profesor de guardia. No obstante, se han reforzado las primeras y ultimas
horas de los lunes y viernes con dos profesores de guardia de aula, con el fin de atender adecuadamente las
necesidades organizativas y de convivencia en dichos tramos horarios. Esta medida puede implicar que en
determinados dias coincidan dos o mas grupos de guardia, por lo que el Equipo Directivo y el profesorado del
Claustro colaboraran en esta tarea con sus horas complementarias especificas, procurando, salvo que las
circunstancias lo impidan, agrupar grupos.

El objetivo especifico de este tipo de guardias es garantizar el ambiente que permita que las clases se
desarrollen con normalidad, asi como cubrir la ausencia del profesorado garantizando el aprovechamiento con
tareas de refuerzo y ampliacion de ese periodo lectivo.

Corresponde al profesor de guardia responsabilizarse de los grupos de alumnos que se encuentren sin
profesor por cualquier circunstancia, orientando sus actividades y velando por el orden y buen funcionamiento
del Instituto. Sera el responsable de controlar el comportamiento de los alumnos, bajo su tutela, durante su
periodo de guardia.

Jefatura de Estudios comunicara diariamente las ausencias del profesorado, a través del cuadrante de
guardias existente en Google Drive\ Claustro\ Cuadrantes: guardias y reservas de aulas. El profesor/a de
guardia encargado atendera al grupo de alumnos afectados, anotando en el cuadrante la ausencia cubierta y
las incidencias, si las hubiera.

Las normas que deben regir las guardias del profesorado son:

a) Los profesores, al iniciar la guardia, se distribuiran para controlar todas las zonas del Centro.
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b) Procuraran en todo momento que los alumnos que no estén atendidos por un profesor que esta
ausente, permanezcan en el aula, en ningun caso en los pasillos o en el patio.

¢) En caso de ausencia de un profesor, el profesor de guardia atendera a los alumnos en su aula de
referencia, o cualquier otra disponible, si ésta estuviera ocupada. En cualquier caso, el profesor que tenga que
ausentarse consultara previamente con el profesor/a de guardia, su disposicion a realizar la tarea a desarrollar
por el alumnado, en el caso, de que ésta deba impartirse en un aula especifica.

d) De haber mas grupos libres que profesores de guardia, éstos enviaran a los alumnos a sus
correspondientes aulas. Uno de los profesores de guardia permanecera con el grupo de menor nivel y el otro,
o los otros, controlaran a los restantes grupos con la colaboracién del profesor de guardia del aula de
convivencia, el Equipo Directivo o con los docentes que se ofrezcan a colaborar con esta situacion excepcional.

e) De haber menos grupos que atender que profesorado de guardia, aquellos que no estén atendiendo
a ningun grupo especifico seran los encargados del orden de patios y pasillos. En cualquier caso,
permaneceran localizables en la sala de profesores.

f)El profesor de guardia disponible, que no esté atendiendo a un grupo de alumnos, sera el encargado
de avisar a los padres de los alumnos indispuestos, y en caso de necesidad de llamar por teléfono al servicio
de asistencia sanitaria, comunicando este hecho a Jefatura de Estudios. Permanecera con el alumno hasta la
solucién del problema. Si el alumno tiene que ser trasladado a casa, se comunicara a Jefatura de Estudios,
siendo ésta la que establezca la solucién oportuna.

Para llevar a cabo estas funciones el profesor de guardia debera seguir el siguiente procedimiento:

a) Personarse en la sala de profesores al comienzo del periodo lectivo para comprobar la situacién con
el resto de los profesores de guardia.

b) Consultar las ausencias en cuadrante de Google Drive y comprobar que no hay incidencias,
recorriendo todas las aulas al inicio de la hora.

c) Asegurar el orden de pasillos y aulas en el intercambio de clases.

d) Periédicamente, debera dar una vuelta por los pasillos y patios, y en el caso de encontrar a algun
alumno fuera de clase sin motivo justificado, debera acompanarlo a su aula, dando conocimiento de ello al
profesor.

Cuando la ausencia de un profesor sea conocida con antelacion, éste debera programar las actividades
correspondientes, indicandolo en el cuadrante de ausencias disponible en Google Drive, y dejar el material
preparado en la bandeja de guardias situada en la sala de profesores, con el fin de que el alumnado pueda
realizar dichas tareas bajo la supervision del profesor de guardia.

Si la ausencia no puede ser prevista, se comunicara lo antes posible, procurando mantener informado
al Centro de su previsible duracion.

Las ausencias se justificaran el mismo dia de la incorporacién del profesor al Centro, rellenando el
impreso oficial que se le facilitara en Conserjeria. La justificacion de dichas faltas se atendra a lo dispuesto en
la normativa vigente y en las instrucciones del Servicio de Inspeccion.

1.3.1. Guardias del aula de convivencia.

El profesorado que tenga asignada la hora de guardia de convivencia debera acudir al aula de
convivencia, situada junto al aula de Usos Mdltiples, y asumir la responsabilidad del cumplimiento de las
normas de funcionamiento establecidas. Dichas normas se encuentran disponibles en el corcho de la sala de
profesores, en Google Drive\ Claustro\ Aula de Convivencia: informacion y documentos, asi como en la propia
aula de convivencia.
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1.3.2. Guardias de recreo.

Las horas complementarias correspondientes a las guardias de recreo seran asignadas por Jefatura
de Estudios, teniendo en cuenta en primer lugar, al profesorado con disponibilidad horaria que la solicite
previamente.

Se procurara, en la medida de lo posible, y siempre que la disponibilidad horaria del profesorado lo
permita, que el nUmero de profesores de patio, en cada periodo de recreo, sea igual o superior a cuatro.

Si la organizacion del centro lo permite, se podra liberar a algun profesor de hacer guardia de recreo
siempre que sustituya esta hora por guardia de sesién lectiva o por taller tematico en el recreo.

El objetivo de este tipo de guardias es: garantizar la seguridad del alumnado, conservar las
dependencias del centro y asegurar el cumplimiento de las Normas de Organizacion, Funcionamiento y
Convivencia por parte del alumnado.

Durante el periodo de recreo, el profesorado encargado de la guardia debera realizar las funciones
determinadas a la zona que le corresponda. Los turnos los estableceran los profesores que coincidan en dia
de guardia de recreo. Se entregara al Equipo directivo una vez acordado. En el caso de que alguna zona no
se esté cubriendo correctamente, Jefatura de Estudios podra asignarlas de manera mensual y rotativa.

Atendiendo a las novedades en el sistema de mejora de la convivencia del centro, aprobadas en el
claustro de inicio de curso 2025/26, se establecen dos posibles distribuciones de la vigilancia durante el recreo:

e Sihayalumnado en el Aula de Recreo en + (zona E) (previamente sefalado por el Equipo directivo
en el cuadrante del Google Drive), la organizacion sera: 1 profesor en zona A, 1 en zona B, 1 en
exterior (zonaCy D)y 1enzonaE.

¢ Sino lo hay, la distribucion sera: 1 profesor en zona A, 1 en zona B, 2 en exterior (zona C y D).
Las zonas que deben cubrirse durante las guardias de patio son las siguientes:

a) Zona A: Edificio.

b) Zona B: Biblioteca.

c) Patio: Zonas C y D.

d) Zona E: Aula de Recreos en +.

Las funciones especificas de cada zona son las siguientes:

ZONA A: EDIFICIO

Durante el periodo de recreo ningun alumno podra permanecer en el interior de las aulas con el fin de
evitar que se produzcan robos o desperfectos en el interior de las mismas. Para ello, el profesor se encargara
de que los alumnos abandonen sus aulas y bajen a la planta baja o al patio. Posteriormente, cerrara las aulas
con llave (contando con la colaboracion del docente de 32 hora para dirigir al grupo, apagar luces y cerrar
puertas),

Una vez despejadas las aulas, el profesor se situara en el pasillo de la planta baja para controlar las
entradas a bafos, cafeteria y reprografia. Asimismo, se encargara de abrir de nuevo las aulas antes de la
finalizacién del recreo, aproximadamente a las 11:40 horas, teniendo en cuenta que solo hay una ordenanza
en servicio. En la medida en que las condiciones atmosféricas lo permitan, durante el recreo, los alumnos
permaneceran en las zonas C y D.

Para impedir el acceso de los alumnos a las plantas superiores, el profesorado de guardia, en
coordinacién con los/as ordenanzas, cerrara las puertas de acceso a la planta primera.

El profesor asegurara el buen estado de las dependencias del edificio evitando el mal uso o deterioro
intencionado y controlando la limpieza de las mismas.
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Sera el responsable de promover un buen clima de convivencia entre los alumnos de su zona haciendo
respetar las normas de convivencia, aplicando, cuando sea necesario, las medidas correctoras ante las
conductas contrarias y ante conductas gravemente perjudiciales para la convivencia, comunicandolo
posteriormente a Jefatura de Estudios.

Sera el responsable de hacer cumplir la prohibicién de consumir sustancias prohibidas (alcohol, tabaco,
etc.) en cualquier lugar del interior de su zona y de impedir que los alumnos se desplacen corriendo y gritando
por los pasillos.

ZONA B: BIBLIOTECA

Es el profesor encargado de abrir la Biblioteca, teniendo la responsabilidad de asegurar su correcto
funcionamiento en base a las normas recogidas en el apartado correspondiente del presente documento.

El profesor asegurara el buen estado del mobiliario y el material de la biblioteca evitando el mal uso y
controlando la limpieza de la misma.

Sera el responsable de promover un buen clima de convivencia entre los alumnos de su zona haciendo
respetar las normas de convivencia, aplicando, cuando sea necesario, las medidas correctoras ante las
conductas contrarias y ante conductas gravemente perjudiciales para la convivencia, comunicandolo
posteriormente a Jefatura de Estudios.

Cuando se produzca la ausencia de algun profesor de guardia de patio o edificio, podra ser el
responsable de atender la zona del profesor ausente, informando previamente a Jefatura de Estudios para que
tome las decisiones organizativas necesarias.

PATIO: ZONAS CyD

Se entendera como zona C la mas cercana a la entrada secundaria (el acceso peatonal al campo de
futbol) y la zona D la mas cercana a la entrada principal al Centro.

Ambas zonas seran asumidas por un unico profesor cuando haya alumnado en el aula de Recreo
en +, y por dos profesores cuando no haya alumnado asignado en la zona E.

Cuando se realicen actividades deportivas con los alumnos durante el periodo de recreo el profesor
organizador de las mismas sera el responsable de supervisarlas y debera estar presente en todo momento.

El profesor o profesores aseguraran el buen estado de los espacios del patio, evitando el mal uso o
deterioro intencionado y controlando la limpieza del mismo.

Seran los responsables de promover un buen clima de convivencia entre los alumnos de sus
respectivas zonas, haciendo respetar las normas de convivencia, aplicando, cuando sea necesario, las
medidas correctoras ante las conductas contrarias y ante conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia, comunicandolo posteriormente a Jefatura de Estudios.

Sera el responsable de hacer cumplir la prohibicion de consumir sustancias nocivas para la salud
(alcohol, tabaco, etc.) en cualquier lugar del interior de su zona. Ademas, se encargara de controlar el posible
intercambio de las anteriores a través de la verja del centro.

Asegurard, en la medida de lo posible, que el alumnado permanezca dentro del recinto del Instituto.

Controlara las actividades deportivas que lleven a cabo los alumnos, durante el periodo de recreo, para
que se puedan desarrollar con normalidad (abrir las verjas para que los alumnos puedan salir a recoger el
balén, en el caso de que éste salga al exterior, controlar los grupos de alumnos que observan las actividades
para que no dificulten el desarrollo de las mismas, etc.).

ZONAE: AULA DE RECREOS EN +

Se entendera por zona E el aula de la segunda planta asignada al sistema de mejora de la convivencia:
Recreos en +. Uno de los profesores de vigilancia exterior asumira la guardia de esta zona siempre que haya
alumnado destinado a pasar el recreo en dicha aula como medida correctora gestionada por Jefatura de
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Estudios, permaneciendo en ella para garantizar el cumplimiento de las normas de funcionamiento establecidas
en el apartado H.2.2. En caso de que no haya alumnado inscrito en el cuadrante de Google Drive, este profesor
asumira las funciones de vigilancia en el exterior, de modo que haya dos docentes de guardia en las zonas C
y D.

J. LOS CRITERIOS PARA LA ATENCION AL ALUMNADO EN CASO DE AUSENCIA DE

PROFESORADO.

J.1.Prevision organizativa para la atenciéon al alumnado con profesorado ausente.

En la configuracion de los horarios al inicio del curso, el Equipo Directivo se asegurara de que en cada
sesion lectiva del Centro haya siempre un profesor de guardia, e incluso procurara que sean dos los profesores
de guardia en la mayoria posible de sesiones lectivas.

J.2.Comunicacion de ausencia del profesorado.

Cuando un profesor vaya a ausentarse del Centro, es obligatorio comunicarlo al Equipo Directivo con
la mayor antelacion posible:

— Cuando la ausencia sea prevista con antelacion de al menos un dia, debera mandar un mensaje por
EducamosCLM a todo el Equipo Directivo, indicando la causa, fecha y horas previstas de ausencia. Este
mensaje por EducamosCLM no exime de presentar la solicitud de permiso que corresponda si es el
caso de la ausencia.

— Cuando la ausencia sea sobrevenida y aun no se haya ido al centro, el profesor/a debera llamar por
teléfono al centro en horario de apertura del mismo, indicando a las ordenanzas que recibiran la llamada la
causa, fecha y horas previstas de ausencia.

— Si la ausencia sobrevenida se conoce estando en el propio centro, se podra comunicar directamente
al Equipo Directivo o, de no ser posible, a las ordenanzas, siendo responsabilidad del profesor/a ausente
asegurarse que queda constancia sobre la causa, fecha y horas previstas de ausencia.

Cualquier otro medio de comunicacion que no corresponda con los anteriores en las circunstancias
indicadas se entendera como un error de comunicaciéon de ausencia del profesor/a ausente, con lo que ello
supone para la organizacion y funcionamiento del centro. Existe un modelo de solicitud de permisos y licencias
en el anexo IX para dejar constancia en los casos que se exija una antelacion para disfrutar del permiso o
licencia que corresponda.

La justificacién de ausencias del profesorado viene legislada en el articulo 22 de la Orden 118/2022.

Existe un modelo de comunicacion de ausencias en el anexo X.

J.2.1. Comunicaciones relativas a bajas y altas médicas.

Aunque el Real Decreto 1060/2022 de 27 de diciembre ha suprimido, a partir del 1 de abril de 2023, la
obligacién de los empleados/as de régimen general de presentar en la empresa el parte médico de baja,
confirmacioén y alta que derivan de incapacidad temporal, las instrucciones de la Delegacion Provincial de
Educacion, Cultura y Deportes de Cuenca en relacién con la comunicacion de ausencias por bajas médicas
fechadas a 13 de abril de 2023 coordina las actuaciones relacionadas con las bajas médicas del personal
docente y no docente dependiente de dicha Delegacion, e indican explicitamente que:
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—“Todo el personal tendra la obligacién de comunicar las ausencias motivadas por enfermedad o
accidente a la direccion de su centro de trabajo o al Servicio de Personal de la Delegacién Provincial, tan pronto
como se conozca que la ausencia se va a producir”, y que

— “La misma obligacion existira en relacion con la finalizacion de la ausencia, que la persona empleada,
o el centro, deberan comunicar en la misma forma”.

Por todo lo anterior, y siendo un hecho que las ausencias del personal docente y no docente no son
comunicadas automaticamente por el Servicio de Personal de la Delegacién Provincial al centro, con el fin de
gestionar eficazmente las guardias y las sustituciones que sean precisas, cualquier profesor/a que obtenga un
parte médico de baja, confirmacién y alta debera comunicar la situacion, tan pronto como se conozca que la
ausencia se va a producir, al centro, mediante correo electrénico a la direccién oficial del centro,
16009283.ieso@educastillalamancha.es, pudiendo solicitar en el mismo correo que sea el centro quien
comunique la situacion al Servicio de Personal de la Delegacién Provincial.

J.3.Comunicacion de tareas para el grupo con profesor ausente al profesorado de

quardia.

Siempre que sea posible, el profesorado que prevea una ausencia debera comunicar de forma explicita
al profesor/a de guardia la tarea que el alumnado de su grupo debera realizar durante su ausencia. Se ruega
que la actividad propuesta sea sencilla y auténoma, evitando dejar la realizaciéon de examenes, el uso de
ordenadores u otras actividades que requieran una supervision especifica. En caso de que la tarea requiera
material impreso, las fotocopias deberan depositarse en la bandeja correspondiente habilitada para tal fin en
la sala de profesores.

Para la gestion de esta informacioén se utilizara el entorno de Google Drive del centro, accediendo a la
ruta: Unidades compartidas\ Claustro\ Cuadrantes: guardias y reservas de aulas, y en dicha carpeta el
documento Google Docs asignado. Ese documento dispondra de todas las sesiones lectivas de la semana,
con los nombres de los profesores de guardia en color negro y los profesores ausentes en color rojo.

Por tanto, el profesor que vaya a ausentarse debe registrar en dicho documento, en el hueco reservado
a la sesion correspondiente:

— Su nombre.

— El grupo que debe atenderse.

— El aula donde se encuentra el grupo (si no es el aula ordinaria).
—Y la tarea a realizar.

De esta manera, el profesor de guardia podra buscar en la plataforma Google Drive del Centro la
informacion que ha dejado el profesor ausente para esa sesion, ya en la propia aula del grupo de alumnado y
desde su propio dispositivo.

J.4.Criterio de atencion al alumnado a cargo del profesorado ausente.

Puesto que no puede asegurarse la existencia de mas de un profesor de guardia en todas las horas
lectivas, que puede haber mas grupos con profesorado ausente que profesores disponibles para atenderlos o
incluso puede darse la ausencia de dicho profesor de guardia en esa hora lectiva concreta, conviene predefinir
un protocolo de atencidn al alumnado en caso de que el o los profesores de guardia no puedan atender a todos
los grupos cuyo profesor esté ausente.

En todo caso, conviene recordar la posibilidad de utilizar el aula de usos multiples para concentrar
varios grupos con profesorado ausente, de manera que puedan atenderse con los minimos recursos
personales posibles.
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Asi mismo, se recomienda practicar la solidaridad entre el profesorado que vaya a atender a esos
grupos, estableciendo turnos o cualquier alternativa que asegure un reparto equitativo con el fin de que ningun
profesor/a se sienta agraviado en esta tarea. En caso de que asi fuera, si se necesitara la mediacién de algun
miembro del equipo directivo, su decision se respetara.

Asi, el orden de atencion a los grupos de alumnado en caso de ausencia del profesorado encargado
de ese grupo en esa sesion lectiva sera:

1. El profesor/a de apoyo inclusivo en ese grupo a esa hora.

2. El profesor/a que tenga hora de “atencién a alumnado con profesorado ausente” (guardia)
en esa hora.

a. Sihubiera mas de un profesor de guardia en esa hora, los profesores implicados decidiran
la forma de turnarse en esas guardias. Si no hay acuerdo entre ellos, se comunicara al
Equipo Directivo, cuya decision se respetara.

b. En el caso de haber mas grupos con profesor ausente que profesores de guardia, se
podran juntar varios grupos en un aula que presente las dimensiones adecuadas para el
total de alumnado a guardar; en caso de varios grupos numerosos, puede disponerse del
aula de usos multiples. La posibilidad de juntar los grupos prevalece sobre el
requerimiento de mas profesores para guardar los grupos, que en todo caso seguira
el orden indicado en los siguientes puntos.

3. El profesor/a que, por alguna actividad complementaria o extraescolar, no tenga alumnado
en esa hora, aunque en su horario tenga sesion lectiva. En el caso de haber mas de un profesor
en esa situacion, los profesores implicados decidiran la forma de turnarse. Si no hay acuerdo entre
ellos, se comunicara inmediatamente al Equipo Directivo, cuya decision se respetara.

4. EIl profesor/a que, teniendo hora de permanencia en el Centro sin atenciéon directa a
alumnado, se ofrezca voluntario a guardar ese grupo en el momento.

5. El miembro del Equipo Directivo que disponga de tiempo para atender ese alumnado.
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K. LAORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y DEL TIEMPO EN EL CENTRO Y LAS NORMAS

PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES Y LOS RECURSOS.

El Centro Educativo esta constituido por los siguientes espacios, distribuidos entre la planta baja y las

dos plantas, en el interior del edificio:

PLANTA AULAS DESPACHOS SERVICIOS OTROS
Aula de Misica Administracion
i i6 2 de alumnos jeri
Aula de Usos Direccion Conserjeria
Miultiples / Bi- Jefatura 2 de profesores, Sala de profesores
BAJA blioteca dg Estu- uno de ellos cqn Sala de juntas
: dios acceso para mi-
Aula polivalente . .
Secretaria nusvalidos Almaceén de recur-
Aula de Educacién sos didacticos
Plastica y Visual Orientacion Cantina
6 aulas ordinarias
Aula de Informatica
_ Departamento
Lgborgtorlo de de Lenguas Ex- 2 de alumnos
Ciencias tranjeras 2 de profesores,
PRIMERA Aula de Audicion y Departamento uno de ellos con Almacen de recur-
Lenguaje sociolingiis- acce§9 para mi- sos didacticos
Aula de Pedagogia tico nusvalidos
Terapéutica Departamento
Aula de Servicios a de Ciencias
la Comunidad
2 de alumnos Almacén de recur-
6 aulas ordinarias Departa- 2 de profesores, sos didacticos
mento multi- de ell
SEGUNDA 3 aulas de apoyo departamen- uno de eflos con Almacén de mante-
) acceso para mi- nimiento
Taller de tecnologia tal nusvalidos
AMPA. Punto limpio

Las dos plantas estan comunicadas entre si y con la planta baja mediante dos tramos de escalera
situados en los lados este y oeste del edificio. No obstante, el centro cuenta con un ascensor que comunica
las tres plantas y que solamente se utilizara, o en casos de movilidad reducida por parte de cualquier persona
que intervenga en la vida académica, social o laboral del centro, o en caso de transporte de objetos
voluminosos, siempre bajo la supervisiéon y puesta en marcha de las ordenanzas que custodiaran las llaves del
mismo.

En el exterior, dentro del recinto escolar, al que se accede por la verja de entrada situada en la calle
Profesor Tierno Galvan, se encuentran a la derecha los cuartillos donde se ubican los depdsitos de agua
sanitaria y bombas de presién, los depdsitos contra incendios, el grupo electrégeno y un almacén para
productos de limpieza. En la zona ajardinada contigua se encuentra el depdsito de gasoil soterrado. La caldera
de la calefaccion se encuentra en un cuarto situado en la fachada norte, préxima a las escaleras metalicas que
dan acceso a la azotea del edificio.
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Completan las instalaciones del centro en el exterior, otra amplia zona ajardinada que cuenta con
estacion meteoroldgica, el patio y el aparcamiento.

Ademas, el centro posee acceso directo al campo de futbol anejo, mediante una apertura en la verja
en el lado norte que permite utilizar estas instalaciones sin tener que salir al exterior.

Por ultimo, el centro cuenta con la posibilidad de utilizar las instalaciones del Pabellon Polideportivo
Municipal, situado a pocos metros del instituto en la misma calle en la que el centro esta ubicado.

K.1. Uso de los espacios educativos especificos.

K.1.1. Aulas Ordinarias.

Se consideran aulas ordinarias aquellas en las que se imparten la mayoria de las materias a cada uno
de los grupos.

Los profesores deberan cerrar las aulas, bien cuando vayan a utilizar otros espacios en su periodo
lectivo, o al finalizar el tercer periodo lectivo coincidiendo con el comienzo del recreo. Para llevar a cabo esta
tarea, cada profesor/a llevara una copia de la llave maestra de las aulas ordinarias. El profesor de guardia en
el interior del edificio (zona A) se encargara de abrir las aulas al comienzo del cuarto periodo lectivo.

Cada aula dispondra de un panel de corcho donde el delegado/a de grupo podra exponer los
comunicados, avisos o simplemente informacién que afecte a los alumnos del grupo. En ellos también podra
figurar la informacioén o avisos del Centro o del profesorado a los alumnos. Periddicamente el panel de corcho
sera revisado, por el Tutor/a, para eliminar aquellos avisos, anuncios o comunicados que hayan perdido
vigencia por el paso del tiempo.

Las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del Aula se elaboraran a comienzo de
curso, de forma consensuada entre los alumnos y el profesorado que convive en ellas con la coordinacion el
tutor/a de grupo. Estaran orientadas a velar por el mantenimiento del orden y la limpieza del aula, asi como la
creacién de un espacio de convivencia en términos de respeto y la tolerancia entre sus miembros.

K.1.2. Aulas Tematicas.

Son aulas tematicas, las aulas en las que se desarrolla actividad docente de las siguientes materias
especificas: Musica, Educacion Plastica y Visual, Tecnologia -Taller Tecnolégico y Ciencias Naturales-Fisica y
Quimica-Biologia y Geologia (Laboratorio).

Todas las aulas tematicas deberan permanecer cerradas cuando no se esté impartiendo clase en ellas.

El profesor/a especialista de la materia sera el encargado/a de abrir y cerrar el aula, asi como el
responsable de su mantenimiento de instalaciones y organizacion de recursos. Para llevar a cabo esta funcion,
los profesores especialistas de estas materias dispondran de una copia de la llave de cada una de estas aulas.

Aula de Mdusica.

Para utilizar el aula de Musica se deben cumplir las siguientes condiciones:
- Debe permanecer cerrada cuando no se esté impartiendo clase en ella.
- El camino hasta el aula se har4 en silencio, siendo puntual y sin molestar a las demas clases.
- Respetar los gustos y opiniones musicales y estéticas de los demas.

- Traer el material escolar (libro, agenda, instrumento, cuaderno, papel de pentagramas, partituras, lapiz y
goma, apuntes de clase).

- Entrar silenciosa y respetuosamente en clase.

- Guardar un clima de silencio adecuado a una clase de musica.
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- No levantarse de la silla, a no ser que el profesor lo indique o esté justificado.

- Sentarse donde el profesor lo determine.

- Poner especial cuidado en la limpieza y orden del aula.

- Hacer uso de las papeleras con el fin de no dejar residuos o ensuciar la sala.

- No se permite la ingesta de comida y bebida.

- Alterminar la clase las sillas y mesas deberan quedar en orden.

- Esta terminantemente prohibido pintar en el mobiliario (mesas, sillas,) y paredes del aula.

- Los instrumentos seran distribuidos por el profesor de acuerdo a su criterio. Una vez usados deberan ser
revisados, controlados y encontrarse en perfecto estado, siendo cada alumno responsable de las posibles
pérdidas o deterioros de su instrumento.

- Mientras el profesor no lo indique, abstenerse de tocar los instrumentos. Resulta molesto explicar, mientras
alguien emite sonidos y genera ruido.

- Ante cualquier duda, pregunta o problema, acudir siempre al profesor de Musica.
- Se cerraran ventanas y se bajaran las persianas al finalizar el periodo lectivo.

Aula de Educacion Plastica y Visual.

Para utilizar el aula de Educacion Plastica y Visual se deben cumplir las siguientes condiciones:
- Debe permanecer cerrada cuando no se esté impartiendo clase en ella.
- El camino hasta el aula se hara en silencio, siendo puntual y sin molestar a las demas clases.
- Poner especial cuidado en la limpieza y orden de la sala.
- Hacer uso de las papeleras con el fin de no dejar residuos o ensuciar la sala.
- No se permite la ingesta de comida y bebida.
- Respetar la disposicion y orden de las mesas vy sillas, colocando la silla en su lugar después de utilizarla.
- Esta terminantemente prohibido pintar en el mobiliario (mesas, sillas,) y paredes del aula.
- Las mesas quedaran limpias, encargandose cada dia dos alumnos.

- Las pilas se limpiaran con el pafio humedo y se secaran con papel, retirando cualquier resto de pintura o
suciedad.

- El material del aula que se utilice, quedara guardado en los armarios correspondientes.
- Se cerraran ventanas y se bajaran las persianas al finalizar el periodo lectivo.
- Ante cualquier duda, pregunta o problema, acudir siempre al profesor de EPV.

Aula de Tecnologia-Taller Tecnoldégico.

Para utilizar el aula de Taller se deben cumplir las siguientes condiciones de uso, organizacién y
seguridad:

- Debe permanecer cerrada cuando no se esté impartiendo clase en ella.
- El camino hasta el aula se haré en silencio, siendo puntual y sin molestar a las demas clases.

- Es obligatorio llevar todos los dias el material de trabajo necesario para el taller, lo indicara en cada caso el
profesor.

- Se exige maxima puntualidad en el horario de entrada al taller y regreso a las aulas.

- Hacer buen uso de las maquinas, herramientas, mobiliario y materiales que utilices.
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- Cualquier pérdida y desperfecto en el material por mala utilizacién debera ser repuesto por los responsables.
- Permanecer siempre en la mesa asignada al grupo de trabajo.

- Cada alumno debe cumplir las responsabilidades asignadas al cargo que ocupa en su grupo de trabajo.

- No molestar ni distraer a los comparieros. Respetar a los demas y colaborar en el trabajo de grupo.

- Limpiar y ordenar el lugar de trabajo al terminar la tarea.

- Esta terminantemente prohibido pintar en el mobiliario (mesas, sillas,) y paredes del aula.

- Ante cualquier duda, pregunta o problema, acudir siempre al profesor de Tecnologia.

- Se cerraran ventanas y se bajaran las persianas al finalizar el periodo lectivo.

Laboratorio.

Para utilizar el aula de Laboratorio se deben cumplir las siguientes condiciones de uso, organizacion y
seguridad:

- Debe permanecer cerrada cuando no se esté impartiendo clase en ella.
- El camino hasta el aula se har4 en silencio, siendo puntual y sin molestar a las demas clases.
- No comer ni beber en el laboratorio.

- Procurar no andar de un lado para otro sin motivo y, sobre todo, no correr dentro del laboratorio, teniendo
especial cuidado con el material.

- Guardar los objetos personales.

- Disponer sobre la mesa solo los libros y cuadernos que sean necesarios.

- Consultar siempre al profesor de Ciencias Naturales, Fisica y Quimica, Biologia y Geologia cualquier duda.
- Tener siempre las manos limpias y secas.

- Lavarse las manos con jabon después de tocar cualquier producto quimico.

- No probar ni ingerir los productos.

- En caso de producirse un accidente, quemadura o lesion, comunicarlo inmediatamente al profesor.

- Mantener el area de trabajo limpia y ordenada.

- No utilizar ninguna herramienta o maquina sin conocer su uso, funcionamiento y normas de seguridad
especificas.

- Manejar con especial cuidado el material fragil, por ejemplo, el vidrio.

- Informar al profesor del material roto o averiado.

- Fijarse en los signos de peligrosidad que aparecen en los frascos de los productos quimicos.
- Al acabar la practica, limpiar y ordenar el material utilizado.

- Todos los productos inflamables deben almacenarse en un lugar adecuado y separados de los acidos, las
bases y los reactivos oxidantes.

- Los acidos y las bases fuertes han de manejarse con mucha precaucioén, ya que la mayoria son corrosivos
y, si caen sobre la piel o la ropa, pueden producir heridas y quemaduras importantes.

- No dejar destapados los frascos ni aspirar su contenido. Muchas sustancias liquidas (alcohol, éter,
cloroformo, amoniaco...) emiten vapores toxicos.

- Ante cualquier duda, pregunta o problema, acudir siempre al profesor responsable.

- Se cerraran ventanas y se bajaran las persianas al finalizar el periodo lectivo.
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Aula de Informatica.

Para utilizar el aula de Informatica se deben cumplir las siguientes condiciones:

El Aula de Informatica sera utilizada de forma prioritaria por el profesorado que imparte las materias de
Tecnologias e Informatica. El Responsable de Medios Informaticos pondra a disposicion del profesorado,
en la Sala de Profesores, un cuadrante mensual con los periodos lectivos disponibles del Aula siguiendo el
criterio anterior.

El profesor/a que desee utilizar el Aula de Informatica para el desarrollo de su labor docente debera
registrarse en este cuadrante y solicitar las llaves del aula en Conserjeria teniendo que devolverlas al
finalizar el periodo lectivo.

En ningun caso se podra utiliza el Aula de Informatica para el desarrollo de actividades no docentes ni en
los periodos de guardia. El profesorado que desee utilizar los recursos informaticos del aula debera realizar
una actividad que complemente la programacién didactica.

De igual forma, el aula esta disponible para su uso, en horario de tarde, de cualquier miembro de la
Comunidad Educativa previa solicitud en la Direcciéon del Centro para el desarrollo de actividades como
cursos, cuestionarios de evaluacion de diagndstico, etc.

El responsable del mantenimiento de los recursos del Aula de Informatica, sera el Profesor responsable de
las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.

Con la finalidad de asegurar el buen uso de los equipos informaticos que componen el aula, el

profesorado que requiera de su utilizacion debera actuar segun las siguientes normas de funcionamiento:

1.
2.

10.

11.

El aula debe permanecer cerrada cuando no se esté impartiendo clase en ella.

El camino hasta el aula se haré en silencio, siendo puntual y sin molestar a las demas clases. Del mismo
modo se desplazara a la siguiente aula.

Cada alumno o alumna tendra un sitio fijo en el aula, segun el orden alfabético de la lista de clase. Ademas,
los usuarios de cada ordenador deben quedar perfectamente identificados en cada clase a través del
cuaderno del aula correspondiente.

Por ello, el profesor/a debe reflejar en el Libro del Aula la colocacion de los alumnos junto con el numero de
ordenador que utilizan, asi como cualquier incidencia que se produzca en ese periodo lectivo

Al inicio de la sesién, se debe hacer una inspeccién de los puestos por parte de los alumnos, y si se
encuentra alguna anomalia comunicarla al profesor.

Al concluir la clase y, sobre todo, cuando se trate de la ultima sesiéon de la manana, deben apagarse
correctamente todos los equipos, dejar el mobiliario y equipamiento debidamente recogido y limpiar las
mesas de trabajo.

Al terminar la clase, el alumnado debe salir del aula y, el profesor/a cerrara ésta con llave, comprobando
que todos los ordenadores han quedado correctamente recogidos en el armario de almacenamiento. Se
cerraran ventanas y se bajaran las persianas al finalizar el periodo lectivo.

Al almacén de recursos so6lo podra pasar el profesor, 0 en su caso, los alumnos coordinados por el profesor
que controlara la recogida ordenada de los ordenadores.

El alumnado nunca debe quedar solo en el aula.

Las conexiones a Internet estan destinadas exclusivamente a la busqueda de informacién educativa y a la
realizacion de actividades didacticas. En ningun caso, se permitira la navegacion libre por Internet.

Quedan prohibidas las descargas de archivos o cualquier otro material de Internet, sin autorizacion del
profesor, asi como el almacenamiento de informacién ilegal u ofensiva. Asi mismo, el Chat, los foros, redes
sociales, mensajeria privada, etc. no forman parte de la formaciéon académica y quedan prohibidas durante
las clases, salvo que el profesor los considere oportunos.
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12.

13.

14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

El profesor, como responsable, y el alumnado, como usuario de los equipos, procuraran un correcto uso de
los distintos elementos del equipo informatico: ratones, cascos, alfombrillas, teclados, monitores, notebooks,
y sus cables. Mantendra los mismos limpios y en buen uso, con los cables recogidos y separados del suelo.

Los ordenadores no podran utilizarse fuera del aula de informatica salvo en ocasiones excepcionales previo
permiso del responsable de informatica o Direccion.

Los alumnos no deben madificar la configuracion del ordenador (fondos de pantalla, salvapantallas, etc.).
Si fuera necesario el uso de auriculares, éstos deberan ser aportados por el profesor/a.

Anotar cualquier incidencia sobre cualquier aparato que no funcione correctamente en el Cuaderno de
Incidencias para que pueda ser subsanado lo antes posible.

Si un alumno accidentalmente ocasionara algun desperfecto, lo comunicara inmediatamente al profesor
responsable en ese momento.

Si no se cumpliera alguna de estas normas, podra ser sancionado conforme a las medidas recogidas en las
Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia del Centro.

Los usuarios quedan obligados a la reposicién o abono del arreglo de desperfectos o mal uso intencionado
de algun recurso del aula en un plazo de 15 dias, a contar desde que se produce la incidencia.

Si transcurridos los 15 dias no se hubiera hecho efectivo el pago o la reposicién del material perdido o
deteriorado, el asunto podria pasar a la Comisién de Convivencia del Consejo Escolar para la adopcién de
la medida correctora adecuada.

En caso de duda, pregunta o problema con los ordenadores, acudid siempre al profesor y consultad con el
responsable de medios TIC.

Espacios de Educacion Fisica.

Las instalaciones deportivas propias del Centro consisten en una pista polideportiva exterior. Ademas,

el departamento de Educacién Fisica hace uso del Pabelléon Polideportivo y el campo de fatbol, durante el
horario escolar, ambos de propiedad municipal.

El uso y disfrute de las instalaciones deportivas del Centro durante el horario lectivo sera exclusivo de

los profesores del departamento de Educacion Fisica y excepcionalmente del profesorado no vinculado al
departamento.

El uso de estas instalaciones requerira el cumplimiento de las siguientes normas:

Para poder participar en clases de Educacién Fisica, el alumnado y usuario de estas instalaciones llevara
ropa deportiva y calzado adecuado.

El alumnado debe llevar en cada clase una bolsa de aseo: toalla, jabon, desodorante y camiseta limpia para
cambiarse al terminar la sesion.

Durante la utilizacion de dichas instalaciones el alumnado estara acompafiado de su profesor en todo
momento. Este velara por el correcto uso y conservacion de dichas instalaciones.

No se permitira la entrada y uso a toda persona ajena al ambito educativo a dichas instalaciones durante el
horario lectivo.

Al finalizar las clases las luces se apagaran y los grifos de los vestuarios permaneceran cerrados,
igualmente ocurrira con las puertas de las instalaciones.

Al almacén de material sélo podra pasar el profesor, o en su caso, algun alumno si el profesor le ha
autorizado el paso excepcional y expresamente.

Cuando un grupo vaya a utilizar el pabellén polideportivo, se cumpliran las siguientes premisas:
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- Desplazamiento en grupo desde el centro al pabellén, siempre por el interior de las instalaciones, salvo
en casos excepcionales.

- Comportamiento ejemplar en lo que se refiere a orden, limpieza y cuidado del material. No esta
permitido la ingesta de comida

- Se haré4 uso de los vestuarios exclusivamente durante los Gltimos minutos de la hora de Educacion
Fisica, y en casos de urgencia, si asi lo considera el profesor del area. En caso de desperfectos, incluso
los derivados de un mal uso, se aplicaran las normas generales del Centro referidas a este punto.

- No podran utilizarse las instalaciones deportivas durante las horas de guardia ni por parte de cualquier
otra asignatura, salvo permiso expreso del Equipo Directivo.

K.1.3. Biblioteca.

Normas de Uso.

Para utilizar la Biblioteca se deben cumplir las siguientes condiciones:

- Usar la sala exclusivamente para leer, estudiar, trabajar, consultar el fondo bibliografico, usar los
ordenadores de la sala o hacer uso del servicio de préstamo y devolucién.

- Atender en todo momento las indicaciones del profesor encargado de la Biblioteca.

- Entrar y salir de la biblioteca en silencio.

- Mantener un clima de silencio que propicie el estudio, el trabajo y la concentracién en la lectura.

- Procurar trabajar de forma individual.

- Poner especial cuidado en la limpieza y orden de la sala.

- Hacer uso de las papeleras con el fin de no dejar residuos o ensuciar la sala.

- No se permite la ingesta de comida y bebida.

- Respetar la disposicion y orden de las mesas vy sillas, colocando la silla en su lugar después de utilizarla.

- Esta terminantemente prohibido pintar el mobiliario (mesas, sillas y estanterias) y paredes de la Biblioteca.
- Dejar los libros consultados en la mesa del encargado de la biblioteca, no en la estanteria.

Cuando el comportamiento de los usuarios no sea el correcto, el profesor encargado de la biblioteca
puede pedir un cambio de sitio o el inmediato abandono de la sala. Ante conductas irrespetuosas, se podra
sancionar con la suspension del derecho a hacer uso de la biblioteca durante el periodo de tiempo que se
estime oportuno, realizar tareas de ordenacion de libros y periédicos, limpieza de la biblioteca, amonestacion
escrita, etc.

Funciones del Profesorado de Guardia de Biblioteca.

El profesor/a de guardia de biblioteca tendra las siguientes funciones:
a) Encender y apagar el ordenador

b) Colocar los ejemplares nuevos o utilizados en su lugar de origen.
c) Asegurarse de que las vitrinas queden cerradas.

d) Guardar y hacer guardar silencio.

e) Prohibir la ingesta de comida y bebida.

f) Atender y orientar a los alumnos como usuarios de la biblioteca.

g) Mantener el orden en la sala y la organizacion de la misma.
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Consulta y préstamo del fondo bibliografico y digital de la Biblioteca.

- Se necesita carné de usuario de la biblioteca del centro, dotado con un cddigo de barras que facilita el
proceso, siendo necesario presentarlo siempre para realizar el préstamo.

- El profesor responsable del préstamo registrara en el programa informatico de Gestion de la Biblioteca los
préstamos realizados, para lo cual los alumnos deben presentar el carné de biblioteca del centro. Dicho
profesor indicara en la ficha colocada en la pasta delantera del libro la fecha de devolucion.

- El préstamo se realizara en los periodos de recreo.

- Los libros se prestan durante tres semanas (15 dias), salvo algunos libros que sélo podran prestarse durante
una semana Se puede prorrogar el tiempo de préstamo las veces que se necesite, siempre que se solicite
antes de que expire el plazo, salvo en caso de que exista alguna reserva por parte de otro usuario. Se
podran tomar en préstamo dos obras como maximo.

- El material digital (DVD y CD) se presta una semana. No se renueva. Se puede reservar su uso, previa
peticion al responsable de biblioteca.

- Las obras de referencia general (enciclopedias, diccionarios, etc.), s6lo pueden consultarse en la sala de la
biblioteca. Una pegatina roja en el lomo indica la condicion de “No prestable”. El alumno debera solicitar al
profesor encargado de la Biblioteca los libros que quiera utilizar. El profesor responsable sera el encargado
de proporcionarselo y devolverlo después a su lugar correspondiente terminado la consulta.

- Devolver el material prestado en el mismo estado. Si hay algun dafio en los materiales prestados, estos se
abonaran por el responsable del dafio, se retirara el carné y se tomaran las medidas oportunas.

- Alfinalizar el curso académico en junio, todos los fondos deberan haber sido reintegrados a la Biblioteca.

- Todo el alumnado, el personal docente y no docente del centro se regira por las mismas normas en cuanto
a los préstamos y devoluciones.

Incumplimiento de plazos.

El incumplimiento del plazo de devolucién de libros motivara las siguientes sanciones:

1) El primer retraso supondra la retirada del carné escolar de usuario de biblioteca por el plazo de
quince dias.

2) El segundo retraso ampliara el tiempo de intervencion del carné escolar a un mes.

3) El tercer retraso supondra la suspension definitiva del derecho al préstamo de libros en el curso
académico.

Deterioro o pérdida de materiales.

El deterioro o pérdida de cualquier material de la Biblioteca del centro supondra el reemplazo por otro
de igual o similares caracteristicas en un plazo de 15 dias a contar desde la comunicacién de la incidencia. Si
esto no fuera posible, se procederia al abono de la factura que se derive de la sustitucion del mismo para lo
cual el alumno contaria con el mismo plazo. Si transcurridos los 15 dias no se hubiera hecho efectivo el pago
o la reposicién del material perdido o deteriorado, el asunto podria pasar a la Comision de Convivencia del
Consejo Escolar para la adopcion de la medida correctora adecuada.

K.1.4. Aula de Usos Multiples.

El Aula de Usos Multiples, por su capacidad, estara destinada principalmente a la organizacion y
desarrollo de actividades de tipo colectivo como conferencias, charlas, talleres didacticos, jornada de puertas
abiertas, reunion de inicio de curso con las familias del alumnado, etc.

No obstante, el profesorado que lo desee podra disponer de la misma, previo registro en el cuadrante
situado en la sala de profesores, para el desarrollo de cualquier actividad docente que estime oportuna.
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Las normas generales de uso del Aula de Usos Multiples son:
- Permanecera cerrada cuando no se esté realizando ninguna actividad docente,
- Entrar y salir en silencio y de manera ordenada.

- Permanecer en silencio durante su uso. En caso de incumplimiento se podrd sancionar con las
mismas medidas que en el aula habitual.

- Poner especial cuidado en la limpieza y orden del aula.

- Dejar colocadas las sillas al terminar la sesion.

- No poner los pies encima de la silla de al lado.

- No comer ni beber en el aula.

- Cualquier desperfecto que se produzca debera ser abonado por el responsable.

- Avisar al encargado de TIC ante cualquier incidente en el funcionamiento de los medios audiovisuales.

El Aula de Usos Multiples también podra ser utilizada para impartir cursos de formacién del
profesorado.

Igualmente, este espacio estara disponible para aquellas asociaciones o entidades que lo soliciten,
segun la Orden de julio de 1995, previa peticion por escrito a la Direccion del Centro indicando la actividad que
se va a desarrollar, la fecha y hora, duracién y persona responsable, indicando un teléfono de contacto.

K.2. Otros espacios de uso comun.

Son otros espacios de uso comun el Vestibulo, la Conserjeria, la Sala de Profesores, la Cantina y el
Aparcamiento.

K.2.1. Vestibulo.

El vestibulo es el lugar en el que se ubica la informacion publica de los asuntos oficiales del Instituto.

Los tablones de anuncios recogeran la informacién referente a la vida académica, convocatorias
oficiales, premios, actividades extraescolares y complementarias, etc. de interés general. En ellos, deberan
figurar, al menos, durante todo el curso escolar, el calendario escolar, los horarios de pruebas de extraordinarias
y los criterios de calificacién de cada una de las materias.

Debe cuidarse la limpieza y el orden al transitar por dicho espacio,

K.2.2. Conserjeria.

En la Conserjeria del Centro se ofreceran, entre otros, los servicios de reprografia y telefénico, se
custodiaran las llaves de las aulas tematicas, almacenes, etc., se procedera a la apertura automatica de la
verja, se dispensaran papel y tiza a los profesores y productos del botiquin, en caso de necesidad, a cualquier
miembro de la Comunidad Educativa.

Servicio de reprografia.

El servicio de reprografia es competencia exclusiva de las ordenanzas del centro, asumiendo la
responsabilidad del uso del mismo.

Los trabajos de reprografia se encargaran en la Conserjeria con la suficiente antelacién, para facilitar
el trabajo de las ordenanzas.

El gasto de las fotocopias realizadas por cada profesor se contabilizara con cargo a los gastos
generales de funcionamiento del centro.
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Sin perjuicio de la normativa vigente, no esta permitida la reproduccion total de libros completos, a no
ser que éstos se encuentren agotados.

Como norma general los alumnos solamente podran solicitar el servicio de reprografia para trabajos
individualizados durante los recreos. Los alumnos no podran encargar, ni comprar fotocopias en los cambios
de clase. El precio por unidad sera el que determine el Consejo Escolar.

Servicio telefénico.

Los profesores podran hacer uso de los teléfonos del Instituto siempre que las llamadas estén
relacionadas con asuntos oficiales, profesionales o sindicales, y se haran con cargo a los gastos de
funcionamiento del Instituto. Dichas llamadas oficiales, se realizaran desde cualquiera de los teléfonos que se
encuentran en los despachos de Secretaria, Administracion y Conserjeria. Se ruega que las llamadas
particulares se hagan desde los teléfonos privados.

Los alumnos no podran hacer uso de los teléfonos del Instituto. En caso de emergencia o problemas
de salud seran los miembros del Equipo Directivo, las ordenanzas o cualquier profesor quien se ponga en
contacto con las familias. En ningun caso, se realizaran llamadas para dar cualquier otro tipo de informacion.

Llaves del Centro.

Cada profesor/a contara con un juego de llaves propio para la apertura y cierre de los siguientes
espacios: verja de entrada, candados de verjas exteriores, departamento didactico y aulas ordinarias.

Las llaves correspondientes a otros espacios del Instituto como las aulas teméaticas, almacenes de
recursos didacticos, biblioteca, aula de usos multiples, etc. se solicitaran en Conserjeria, donde se devolveran
al finalizar su uso.

A la finalizacion del tiempo de servicios prestados en este Instituto, el profesorado debera devolver su
juego de llaves en Conserijeria.

K.2.3. Sala de profesores.

La Sala de Profesores es el espacio reservado a:

- Trabajo, reunion y convivencia del profesorado. Se procurara evitar la presencia de otros miembros de la
Comunidad Educativa que no sean profesionales del Centro y que pueden ser atendidos en otros espacios,
tales como la Sala de Juntas, los despachos de los Departamentos o, excepcionalmente, los de los 6rganos
unipersonales que se presten a ello.

- Informacién de convocatorias, convivencia, normativa, orientacion, tutorias, actividades extraescolares en
los tablones de anuncios.

- Depésito de parte de los materiales didacticos del Instituto.

K.2.4. Cafeteria o cantina.

El servicio de cafeteria del Centro se rige por las cldusulas que forman el Pliego de Condiciones y el
Contrato de concesion del citado servicio, asi como por lo especificado en estas normas. La Cantina es el
espacio destinado a la venta y consumo de productos alimenticios autorizados.

El horario de apertura y cierre del servicio de cafeteria se ajustara al periodo comprendido entre las
10:30 y las 12:00 horas de la mafiana, de acuerdo con lo establecido al inicio del curso 2025/2026, en el marco
de la licitacion del contrato de concesion de servicios de cafeteria del centro para los cursos escolares
2025/2026 y 2026/2027, con posibilidad de prérroga por otros dos cursos escolares adicionales.

En cumplimiento de la Ley 8/2005 de 26 de diciembre, se prohibe terminantemente la venta,
distribuciéon y consumo de tabaco y bebidas alcohdlicas en los Centros publicos. Ademas, en Castilla-La
Mancha esta prohibido el consumo de tabaco a menores de 18 anos.
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Se prohibe igualmente la presencia de alumnos durante los periodos lectivos.

K.2.5. Aparcamiento.

- El &rea de aparcamiento podra ser utilizada por cualquier miembro de la Comunidad Escolar.
- Su acceso estara abierto durante el horario lectivo.

- Los usuarios del aparcamiento trataran de estacionar su vehiculo de forma que no entorpezca la entrada o
salida de otros vehiculos y se aproveche, en la medida de lo posible, el espacio disponible para el
aparcamiento.

- ElCentro no se hara responsable de los dafios que eventualmente puedan sufrir los vehiculos estacionados,
ni durante las maniobras de salida o entrada al mismo.

K.3. Utilizacion del Centro por Colectivos integrados en la Comunidad

Educativa.

La Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, de regulacién
de la organizacién 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, indica
en su articulo 23 “Uso de interés social”, que:

1. Se podra promover 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
ninguln caso este uso podra afectar al normal desarrollo de las actividades ordinarias de los centros en
el horario escolar.

2. El centro docente y sus instalaciones seran espacios para el uso educativo, a través de proyectos,
de toda la sociedad en los periodos no lectivos, incluidos los dias festivos y las vacaciones escolares. Los
centros estableceran convenios de utilizacion de sus instalaciones con las entidades
correspondientes, donde constaran las responsabilidades y compromisos de cada parte.

3. Los proyectos de actividades promovidos por las entidades locales e instituciones sin animo de lucro
incluirén los objetivos y contenidos relacionados con el desarrollo de las competencias basicas, especialmente
en lo que respecta a las dimensiones artisticas, culturales o deportivas de la ciudadania, guiadas por los valores
de una sociedad democratica.

4. Los suscriptores del proyecto deben responsabilizarse del periodo de apertura, permanencia y
cierre, asegurar el normal desarrollo de las actividades en materia de vigilancia, seguridad, mantenimiento y
limpieza, sufragar, en su caso, los gastos ocasionados al centro docente, y los derivados de posibles deterioros,
pérdidas o roturas en el material, instalaciones o servicios, y contar, cuando sea necesario, con un seguro de
responsabilidad civil en todas las actividades. En cualquier caso, las instalaciones deben quedar en perfecto
estado para su uso por el alumnado en sus actividades escolares ordinarias.

5. Cuando las actividades sean propuestas por las asociaciones de padres y madres, el alumnado del
centro y organismos que dependen de la consejeria competente en materia de educacién, correspondera
resolver a la direccién del centro.

6. 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
Administracién provincial competente en materia de educacion.

7. En cualquier caso, se informara a la Consejeria sobre la autorizacion del desarrollo de dichas
actividades.
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8. Las asociaciones de madres y padres del alumnado y las asociaciones del alumnado del centro
tendran prioridad a la hora de la utilizacién de los espacios del centro sobre la que pueda realizar cualquier otra
asociacion u organizacion ajena a la comunidad escolar, de acuerdo con lo establecido en la normativa
reguladora de estas asociaciones.

9. Con caracter general la utilizacion de las instalaciones de los centros publicos podra recaer en
dependencias tales como Biblioteca, Salén de actos, instalaciones deportivas o aulas. No podran utilizarse
aquellas partes de las instalaciones reservadas a las tareas administrativas o aquellas que por sus
especiales condiciones no aconsejen su uso por terceros.

Existe un modelo de solicitud de uso de instalaciones en el anexo XI.

K.3.1. Utilizacién del Centro por Asociaciones de Padres y Madres de Alumnos.

Las Asociaciones de Padres y Madres de Alumnos (AMPAS), legalmente constituidas, podran disponer
del material e instalaciones del centro, previa solicitud y autorizacién de la direccion del centro, siempre que:

1) Las actividades se desarrollen dentro del mismo horario del servicio de limpieza (de 16:00 a 19:50
horas).

2) La A.M.P.A. solicitante del centro educativo, nombrara un miembro que se responsabilizara del
control de accesos al centro (entradas-salidas a aseos, al exterior..., apertura de la verja desde conserjeria,
control de zonas comunes, etc.) y de las actividades que se desarrollen.

K.3.2. Utilizacion del Centro por colectivos no integrados en la Comunidad Educativa.

Podran disponer del material e instalaciones del centro, previa solicitud y autorizacién de la direccion
del centro y de los Servicios Periféricos, siempre que:

1) El colectivo solicitante sea una entidad reconocida, con estatutos registrados y sin animo de lucro.

2) Las actividades a desarrollar tengan relaciéon con el proceso educativo o redunden en beneficio de
la Comunidad Educativa.

3) Las actividades a realizar, no interfieran con el normal desarrollo organizativo del centro.

4) El colectivo o entidad solicitante realice un uso puntual de las instalaciones educativas, facilitandole
un aula ordinaria (mobiliario y pizarra) o el Aula de Usos Mdltiples.

5) El uso puntual de las instalaciones del centro, se concreta en un maximo de dos jornadas, en periodo
de tarde, por entidad o colectivo y curso académico.

6) Reuniendo todos los requisitos anteriores, la autorizacién de la actividad a desarrollar y de las
instalaciones, dependera de que un miembro de la Comunidad Educativa del centro se responsabilice del
control de la misma (entradas-salidas a aseos, al exterior..., apertura de la puerta de la verja desde conserjeria,
control de zonas comunes, etc.), asi como que la actividad se realice dentro del mismo horario del servicio de
limpieza (de 16:00 a 19:50 horas).

Cuando se autoricen favorablemente las instalaciones educativas:

1) El colectivo solicitante, estara obligado a la conservacion diligente de los espacios de uso exclusivo
(aulas) y de uso comun (pasillos, aseos, escaleras,) y, en general, de todo el inmueble, como también del
mobiliario y material existente, respondiendo por los dafios que puedan ocasionar sus miembros y usuarios,
bien por accién o por omision, efectuando de forma inmediata y a su cargo, previa autorizacién del centro, las
reparaciones necesarias.

2) Adopte las medidas necesarias de control para impedir la entrada al centro de personas ajenas a la
actividad desarrollada o acceso a los espacios no cedidos para su uso, con el objetivo final de que las
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utilizaciones de los mismos se realicen de tal forma que queden en perfecto estado para llevar a cabo las
actividades ordinarias del centro.

3) En el caso, que el centro tenga la necesidad de utilizacion de las instalaciones cedidas, en un mismo
periodo y espacio. Este ultimo, tendra prioridad de uso sobre las actividades desarrolladas por la entidad
autorizada, a cuyos efectos se notificara con la antelacién suficiente, para que proceda al cambio de fecha de
la misma.

K.4. Los recursos y materiales del centro.

El control del material del Centro sera responsabilidad del secretario/a del mismo, quien delegara estas
funciones en el resto del personal, segun corresponda. El material propio de cada departamento sera
custodiado por los jefes/as de Departamento.

K.4.1. Mobiliario y equipamiento.

La adquisicion de mobiliario y equipamiento, asi como su instalacidn, sera efectuada, por norma
general, por el secretario/a del Instituto.

Al comienzo y al final de cada curso escolar el secretario/a del Centro revisara y actualizara el inventario
de todo el material existente en el Centro, tanto de mobiliario como de equipamiento docente.

Por otro lado, las necesidades de los departamentos didacticos vienen determinadas légicamente, por
las programaciones didacticas en las que han de figurar los materiales y recursos didacticos que se vayan a
utilizar en cada curso académico. A finales del mes de junio, los jefes/as de Departamento registraran en el
Inventario del Departamento el estado del mobiliario y los equipos pertenecientes al mismo, informando, de
esta manera, de las necesidades de reparacioén o reposicion de dichos recursos. Asimismo, a lo largo del curso,
podran solicitar en Secretaria la adquisicion de aquellos recursos que vayan a ser necesarios para el desarrollo
de la programacion didactica.

En determinados casos, por tanto, los jefes/as de los Departamento podran adquirir mobiliario y
equipamiento especifico cuya necesidad esté debidamente justificada, en cuyo caso el procedimiento que se
habra de seguir sera el siguiente:

- El jefe/a del Departamento pedird al menos tres presupuestos oficiales a empresas suministradoras
del material solicitado (excepto cuando pueda justificarse la imposibilidad de obtener tres ofertas), teniendo en
cuenta que cada uno de estos presupuestos no debe superar la cifra asignada al propio Departamento. Los
presupuestos contendran, ademas de los precios por unidad, las especificaciones técnicas, plazo de entrega
y garantias correspondientes.

- Una vez obtenidos los presupuestos, los trasladara a la Secretaria, adjuntando un breve informe en
el que se especifique razonadamente por qué es necesaria efectuar la compra y cual de los lotes
presupuestados se considera mas conveniente.

- Una vez tramitado el expediente de compra por parte del Equipo Directivo y obtenida la aprobacién
del Consejo Escolar, se podra adquirir el material.

En el caso de que la cuantia econdmica de las solicitudes de compra supere la cantidad presupuestada
para Adquisicién de Mobiliario y Equipo, se priorizaran las solicitudes utilizando para ello los siguientes criterios:

1) La necesidad e incidencia en el desarrollo de la programacién didactica.

2) Numero de alumnos y de horas lectivas que imparte el departamento en las ensefianzas que tiene
encomendadas.

3) El orden inverso al gasto en equipamiento y mobiliario realizado en los Departamentos solicitantes
en los ultimos cinco cursos.
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El material que esté adscrito a los respectivos Departamentos sera de uso prioritario por los profesores
componentes de dicho Departamento.

Cuando el material didactico vaya a ser utilizado por varios departamentos, seran los jefes/as de
departamento junto con el director/a, los responsables de su adquisicidon, control y régimen de utilizacion,
siempre que las disponibilidades econdmicas de los departamentos afectados lo permitan, en funcién de la
adjudicacién presupuestaria anual.

K.4.2. Material de oficina.

Ante la necesidad de material de oficina fungible (boligrafos, lapices, correctores, etc.) el profesorado
lo solicitara en la Secretaria del Instituto que los proporcionara, en la medida de lo posible, con cargo a los
presupuestos generales del Instituto. El suministro de papel y tizas se llevara a cabo en la Conserjeria.

Para el desarrollo de actividades plasticas que conlleven el uso de material de oficina no fungible como
grapadora, tijeras, etc. se tratara de utilizar los recursos propios del Departamento Didactico sin recurrir al
material de Conserjeria.

K.4.3. Material didactico en los departamentos.

En relacién al material didactico o de consulta de cada departamento, los Jefes de Departamento
llevaran un registro de las adquisiciones en el “Inventario del Departamento”. Se realizara un inventario por
cada materia integrada en el departamento. Este documento debera entregarse al Secretario/a, a finales del
mes de junio, en la forma acordada con las correspondientes actualizaciones.

K.4.4. Adquisiciéon de material didactico.

La adquisicién de material didactico se realizara conforme a las siguientes normas:

a) El Equipo Directivo destinara una partida presupuestaria general en cada ejercicio econémico para
asumir todos los gastos que se deriven de la adquisicion de material de uso docente por parte de los
Departamentos Didacticos.

b) Se entiende como material de uso docente, los especificos del departamento (bibliografico, digital,
audiovisual, equipamiento, etc.)

c¢) La distribucion de la misma por Departamentos tratara de ser equitativa.

K.4.5. Procedimiento a seguir en la gestion de compra de material didactico.

Los materiales, tales como los libros de consulta, material audiovisual, etc. destinados a complementar
la labor docente del profesorado, seradn adquiridos, tras consulta al jefe/a de Departamento respectivo y
autorizacion de la Secretaria, por el siguiente procedimiento:

a) El jefe/a de departamento informa en la Secretaria del Centro y cumplimenta el impreso de orden
de compra respectiva que llevara las firmas del secretario/a y del jefe/a de Departamento.

b) Por norma general, sera el jefe/a de Departamento el encargado de efectuar la compra. Sin
embargo, se podria llegar a un acuerdo con el profesor interesado o bien con algun otro profesor que se haria
cargo de la compra, si le resultase mas facil el acceso al establecimiento distribuidor.

c) Una vez efectuada la compra, el establecimiento distribuidor enviara la factura al Instituto, para lo
cual el propio interesado habra de proporcionar al vendedor los datos del Centro (denominacion, domicilio
fiscal, C.I.F.) y entregara en la Secretaria el albaran de compra. El Instituto pagara la factura por transferencia
bancaria y la cargara al presupuesto del Departamento.

d) En la factura deben aparecer de forma obligatoria los siguientes datos:
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1. NUumero de factura.

2. Nombre o razén social y domicilio del proveedor del suministro o prestador del servicio y del
beneficiario (Instituto).

3. CIF o NIF de los mismos.

4. Descripcion del suministro o servicio prestado.

5. .V.A,, o en su caso, |.R.P.F.

6. Lugar y fecha de la emision.

7. N° de C/C, para realizar la transferencia bancaria del importe total de la misma.

e) La adquisicién de material didactico de uso especifico de un departamento correra a cargo del jefe/a
del Departamento, previo acuerdo de la mayoria de sus componentes, que debera constar en acta del mismo
y con la debida autorizacién del secretario del Centro, en funcién de los recursos econdmicos adjudicados en
el presupuesto anual a tal efecto para ese departamento.

K.4.6. Adquisiciéon de fondos para la Biblioteca.

La adquisicién de fondos bibliograficos y/o audiovisuales para la biblioteca del centro correra a cargo
del profesor responsable de la misma, contando con la aprobacién del secretario del Centro en funcién de
las disponibilidades presupuestarias.

K.4.7. Medios audiovisuales.
El control de los medios audiovisuales del Centro sera responsabilidad del secretario/a del mismo,

quien delegara estas funciones en el diferente personal, segun corresponda.

Con el fin de facilitar una utilizacién correcta para todo el profesorado es importante seguir un
procedimiento comun:

- En primer lugar, es importante que el profesorado conozca el material audiovisual disponible en el
Centro. En el tablén de anuncios de la sala de profesores correspondiente, encontraran una copia del Inventario
General de medios audiovisuales, asi como unos cuadrantes horarios que se iran cambiando mensualmente.

- El profesor/a solicitara en la Secretaria del centro, o su defecto, en Conserjeria que le faciliten el
material que desea utilizar.

- Si desea utilizar los armarios multimedia (televisor, reproductor DVD o VHS) que se encuentran en
los almacenes de recursos didacticos de 12 y 22 planta, debera reservarlo en el cuadrante de la sala de
profesores y pedir las llaves en Conserjeria.

- Finalmente, el profesor/a procedera a la recogida de los armarios multimedia o la devolucion del
material audiovisual en Conserjeria, en el periodo lectivo que tenga libre. En ningin caso se dejaran los
armarios multimedia en las aulas, sin la supervisién del profesor/a.

K.4.8. Gestion del presupuesto.

Para el correcto funcionamiento del Centro, se establecera el siguiente orden de prioridad de los
gastos:
1) Gastos basicos de funcionamiento de Centro (electricidad, gasdleo, teléfono, ...)

2) Compra de material de oficina.
3) Compra de material didactico.

4) Adquisicion de medios audiovisuales.
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5) Adquisicién de fondos para la Biblioteca.

6) Otros.

L. LOS PROCEDIMIENTOS DE_COMUNICACION CON LOS PADRES, MADRES Y/O

TUTORES LEGALES DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE DE LOS ALUMNOS, Y LAS

CORRESPONDIENTES AUTORIZACIONES O JUSTIFICACIONES PARA LOS CASOS DE

AUSENCIA.

L.1.Faltas de asistencia.

L.1.1. Caracteristicas de falta de asistencia.

Se entiende por falta injustificada la no-asistencia a una clase o periodo lectivo de 55 minutos.

La falta injustificada a clase no supondra, en ninguin caso, la pérdida del derecho del alumno a participar
en las actividades complementarias y extracurriculares que se vayan a desarrollar durante el curso, salvo que
ellla jefe/a de estudios comunique lo contrario.

Asimismo, la falta injustificada a clase de modo reiterado puede provocar la imposibilidad de la
aplicacion correcta de los criterios generales de evaluacion y la propia evaluacion continua. Asi, cuando un
alumno falte injustificadamente a mas del 20 % de las horas que un area determinada tenga por evaluacion,
perdera el derecho a que se le apliquen los sistemas ordinarios de evaluacién que se realizaran con el resto
de sus comparieros.

Su calificacion en esa evaluacién sera la obtenida en una prueba por escrito al final de la misma, que
englobara todos los contenidos correspondientes a esa evaluacion.

Esta prueba podra ser disefada especificamente para estos casos por los profesores
correspondientes. Estos, ademas, no tendran en cuenta los instrumentos de evaluacion (y los datos de ellos
obtenidos) que previamente se hayan utilizado con los alumnos que cometan la conducta indicada en este
articulo, cuando tengan que emitir la calificacién del alumno en la evaluacion correspondiente.

L.1.2. Registro e informacién de las faltas de asistencia.

Las faltas de asistencia seran registradas por el profesor correspondiente en la plataforma
EducamosCLM durante la misma manana, preferiblemente al inicio de la sesion lectiva en la que se produzca
la ausencia.

El tutor del alumno mantendra informados a los padres o representantes legales de los alumnos de las
faltas injustificadas a clase de éstos del siguiente modo:

1. La comunicacion sera siempre escrita, segun el modelo que se obtiene de Delphos.

2. El tutor realizara esta comunicacion por primera vez, en cada evaluacion, cuando el alumno tenga
seis faltas injustificadas o seis retrasos en un mes. Es recomendable que haya una llamada telefénica cuando
se observe que un alumno falta reiteradamente a clase. Al final de cada trimestre, junto al boletin de notas del
alumno se incorporara un listado con las faltas de asistencia y los retrasos.

3. Cuando el tutor detecte que un alumno ha dejado de venir a clase lo comunicara al jefe/a de Estudios
y al profesor/a de Servicios a la Comunidad. En casos continuados, se llevara a cabo el protocolo de
absentismo que se encuentra en el anexo Xll, que sigue el previsto en la Orden de 09-03-2007, de las
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Consejerias de Educacion y Ciencia y de Bienestar Social, por la que se establece los criterios y procedimientos
para la prevencion, intervencion y seguimiento sobre el absentismo escolar.

L.1.3. Justificacion de las faltas de asistencia.

La normativa no prevé casos que justifiquen la falta de asistencia de un alumno/a menor de 16 afos.

Excepcionalmente se justificara la no-asistencia a clase, y, por tanto, no seran aplicables las sanciones
previstas en este apartado, cuando los motivos de la falta a clase sean:

a) Enfermedad o visita médica.
b) Enfermedad grave o defuncién de un familiar.
c) Deber inexcusable de caracter publico o privado.

d) Retraso del medio de transporte oficial para los alumnos de las localidades de: La Alberca de
Zancara, Santa Maria del Campo Rus y Pinarejo. En caso de circunstancias meteorolégicas adversas (lluvias
intensas y torrenciales, fuertes nevadas, etc.) sélo se justificara la no-asistencia al centro de aquellos alumnos
que hacen uso del transporte escolar.

e) Asistencia a actividades culturales y/o deportivas debidamente justificadas por el organismo oficial
convocante, previa autorizacién de los padres o representantes legales, siempre y cuando no se puedan
realizar fuera del horario lectivo.

f) Alguna otra circunstancia excepcional, que el tutor/a o Jefatura de Estudios considere justificada.

La no-asistencia a clase (a dia completo) la justifica el tutor en Delphos o en EducamosCLM. Este la
justificara cuando tenga en su poder el justificante que los padres o representantes legales del alumno emitan.
Si el alumno ha faltado en horas sueltas, las justifica cada profesor cuando el alumno o el padre ensefien el
justificante. Dicho justificante sera entregado al tutor para que este revise la correcta justificacion.

La justificacién de una falta del alumno se puede hacer por la madre, padre o tutor con los siguientes
medios:

- Mediante mensaje en EducamosCLM al tutor/a.

- Con un papel escrito siempre por la madre, tutor o padre y firmado.

- Con una llamada telefonica al tutor del alumno.

- Si falta a un examen por un motivo justificado, el padre, madre o tutor legal del alumno debera
comunicarse con el profesor implicado antes de la realizacion del mismo. Asi mismo, el alumno debera
presentar un justificante oficial el mismo dia que se incorpore al centro, En consonancia con las normas de
cada departamento, si el alumno no justifica dicha falta debidamente, el profesor no tendra la obligacién de
repetir el examen.

Si se observa que un alumno, su padre/madre o tutor miente en cuanto a la justificacion, se llevaran a
cabo las siguientes medidas:

- Si ha sido en un examen, el alumno obtendra un 0.

- Si ha sido en una clase donde no hay examen, el alumno realizara tareas que redunden en la mejora
del Centro y el profesor (si lo cree conveniente) mandara un trabajo extra al alumno que contara para su nota.

La justificacién (salvo justificacion a un examen vista en el parrafo anterior), tanto si es mediante un
justificante oficial, como si lo es mediante la comunicacion personal de los padres o representantes legales al
tutor, debera realizarse en un plazo maximo de cinco dias desde la reincorporacién del alumno al Centro.
Pasados estos dias se entendera que las faltas estan injustificadas. En ningun caso se justificaran faltas que
no han sido justificadas en el plazo indicado. En el caso de retraso del transporte escolar sera algun miembro
del Equipo Directivo el que comunique tal incidencia al tutor correspondiente.
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No se justificara, en ningun caso, la no-asistencia a clase por motivos laborales o fiestas locales,
aunque los padres o representantes legales estén de acuerdo con esas faltas.

L.2.Correspondientes autorizaciones o justificaciones para los casos de

inasistencia.

Los alumnos que lleguen al centro a partir de la segunda sesion lectiva deberan hacerlo acompafnados
de un adulto responsable o presentar la justificacion correspondiente.

En cuanto a la gestién del alumnado que llega con retraso a clase, se establece el siguiente protocolo:

¢ Unavez comenzada la sesion no se permitira el acceso al aula hasta la siguiente hora, salvo
casos excepcionales autorizados por el Equipo Directivo o por causa justificada (registrandose en
tal caso el retraso).

o Elalumnado permanecera en el banco frente a Conserjeria, bajo la supervisiéon del personal
del centro, hasta el inicio del siguiente periodo lectivo.

o Esta medida tiene un caracter educativo y corrector, orientado a fomentar la puntualidad y la
responsabilidad del alumnado, evitando interrupciones que dificulten el adecuado desarrollo de
las clases.

Para salir del centro durante la jornada escolar sera necesaria una justificacion familiar por escrito, y
debera personarse un adulto para recoger al alumno o alumna que deba ausentarse. Siempre que sea posible,
la recogida se realizara en los cambios de clase, con el fin de no interrumpir el desarrollo de las sesiones
lectivas.

Una vez autorizada la salida, el alumno o alumna bajara directamente al hall por sus propios medios.
De este modo, no sera necesario que el personal de ordenanza suba a las aulas a avisar, evitando
interrupciones y posibles confusiones derivadas de cambios de aula por desdobles o de la ausencia puntual
del personal encargado.

Las faltas de asistencia seran registradas por el profesor correspondiente en la plataforma
EducamosCLM durante la misma mafana, preferiblemente en la sesion lectiva en la que se produzca la
ausencia.

Los alumnos que hayan faltado al centro deberan presentar el justificante firmado por su padre, madre
o tutor legal a los profesores de las clases a las que no hayan asistido y, en ultima instancia, al tutor del grupo.

M. LOS PROCEDIMIENTOS DE_APLICACION DEL PROTOCOLO DE CUSTODIA DE

MENORES, ESTABLECIDO POR LA CONSEJERIA CON COMPETENCIA EN EDUCACION.

M.1. La proteccion de datos de todos los miembros de la Comunidad

Educativa.

Todos los miembros de la comunidad educativa, en el ejercicio de sus responsabilidades, deberes y
derechos, deberan observar y cumplir la normativa sobre la proteccién de datos, garantizado en todo momento
el derecho a la intimidad, a la confidencialidad de los datos personales y de cualquier otra informaciéon que
pudiera afectar a la imagen y dignidad personal de cualquier miembro de la comunidad educativa.

En la Disposicion adicional vigesimotercera (“Datos personales de los alumnos”) de la Ley Organica
3/2020 (LOMLOE) se indica que:
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1. Los centros docentes podran recabar los datos personales de su alumnado que sean
necesarios para el ejercicio de su funcion educativa. Dichos datos podran hacer referencia al origen
y ambiente familiar y social, a caracteristicas o condiciones personales, al desarrollo y resultados de
su escolarizacion, asi como a aquellas otras circunstancias cuyo conocimiento sea necesario para la
educacion y orientacion de los alumnos.

2. Los padres o tutores y los propios alumnos deberan colaborar en la obtencién de la
informacion a la que hace referencia este articulo. La incorporacion de un alumno a un centro
docente supondra el consentimiento para el tratamiento de sus datos y, en su caso, la cesion de datos
procedentes del centro en el que hubiera estado escolarizado con anterioridad, en los términos
establecidos en la legislacion sobre proteccion de datos. En todo caso, la informacién a la que se refiere
este apartado sera la estrictamente necesaria para la funcion docente y orientadora, no pudiendo
tratarse con fines diferentes del educativo sin consentimiento expreso.

3. En el tratamiento de los datos del alumnado se aplicaran normas técnicas y organizativas que
garanticen su seguridad y confidencialidad. El profesorado y el resto del personal que, en el
ejercicio de sus funciones, acceda a datos personales y familiares o que afecten al honor e
intimidad de los menores o sus familias, quedara sujeto al deber de sigilo.

4. La cesion de los datos, incluidos los de caracter reservado, necesarios para el sistema educativo,
se realizara preferentemente por via telematica y estara sujeta a la legislacion en materia de proteccion
de datos de caracter personal. En el caso de la cesion de datos entre Comunidades Auténomas o entre
éstas y el Estado, las condiciones minimas seran acordadas por el Gobierno con las Comunidades
Auténomas, en el seno de la Conferencia Sectorial de Educacion.

Por tanto:

a) Cuando se manejen datos personales, se tendra en cuenta que el uso de los mismos tiene que
ser siempre adecuado, pertinente y no excesivo.

b) En la publicidad de la informacion (en los tablones de anuncios del centro) se evitara incluir datos
de caracter personal. Para eso se utilizaran los medios telematicos de comunicacion al alcance del Centro:
EducamosCLM, Aula Virtual.

c) En la regulacion de las conductas contrarias a las normas de convivencia se debera respetar el
principio de calidad de los datos y proceder a la cancelacién o bloqueo de los datos de caracter sancionador.
Los datos personales de los alumnos que hayan realizado conductas contrarias a las NCOF, asi como las
sanciones que les hayan sido impuestas, deberan bloquearse cuando transcurra el periodo de prescripcion de
las mismas.

d) Todas las personas que pudieran tener acceso a los datos de caracter personal, tanto profesores
como personal de Secretaria, asi como padres, alumnos y otras personas que forman parte del Consejo
Escolar, tienen que cumplir con el deber de secreto y confidencialidad sobre los mismos.

e) Si los profesores o tutores deciden utilizar aplicaciones de mensajeria instantanea (como
WhatsApp o Telegram), asi como aplicaciones informaticas dirigidas a la docencia (como ClassDojo) para
comunicarse con los padres o alumnos, formando grupos, deberan solicitar el consentimiento de cada uno
de los miembros (o de sus familias, en caso de ser legalmente necesario) antes de incluirlos en dicho

grupo.

La proteccion de datos en el centro es responsabilidad del secretario/a y del coordinador/a del bienestar
y proteccion (responsable del Plan de Igualdad y Convivencia), y por extension, del director/a. Por ese motivo,
es comprensible que el método de proteccion de datos que se aplica en el centro es el que se pacte entre
secretario/a, coordinador/a del bienestar y proteccion (responsable del Plan de Igualdad y Convivencia)
y director/a o, en caso de desacuerdo, el que decida el director/a como maximo responsable.

El acceso a los expedientes del alumnado estara controlado siguiendo el registro que se encuentra en
el anexo XIII.
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N. LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA EL BUEN USO, EL CUIDADO Y EL

MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES, DISPOSITIVOS ELECTRONICOS Y CUALQUIER

OTRO TIPO DE MATERIAL EMPLEADO EN LA ACTIVIDAD ORDINARIA DEL CENTRO POR

PARTE DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

La eleccion de los libros de textos y materiales curriculares para los niveles de Educaciéon Secundaria
corresponde a los Departamentos Didacticos, quienes por unanimidad reflejaran en acta el acuerdo adoptado.

N.1. Normas de Uso y Conservacion de los Libros de Texto.

El cuidado de los materiales curriculares debe involucrar a toda la Comunidad Educativa, estableciendo
que el responsable unico de los libros durante el curso es el propio alumno.

e El alumno, en el momento de recibir el lote de libros de las materias comunes y optativas dentro del
programa de reutilizacion, mediante préstamo, los revisara y comunicara cualquier anomalia que
detecte en ellos, dejando constancia escrita en el recibi que rellena y firma.

e El alumno deberd identificar debidamente cada uno de los libros que posee en préstamo: nombre
completo y curso académico actual.

e EIl alumno cuidara del libro a lo largo de todo el curso. Debera cubrirlo con forro transparente no
adhesivo, no se subrayaran y se evitara mancharlos y deteriorarlos.

e El alumno devolverd los libros en buen estado de conservacion y uso, en el modo y forma que se
establezca. Previamente habrd revisado y reparado cualquier material que lo necesite.

¢ Los alumnos que no devuelvan todos los libros en buen estado, seran sancionados en diferente
grado segun la gravedad del caso: perdida, rotura, manipulacién de la pegatina, etc. Se
considera que un libro devuelto en mal estado equivale a su no devolucion.

e Los libros devueltos en mal estado seran presentados ante la comisiéon gestora de materiales
curriculares del Consejo Escolar, para la valoracion del dafo y la imposicién de la sancién
correspondiente. El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio de los libros de texto
supondré la obligacién, por parte de sus representantes legales, de reponer el material deteriorado o
extraviado. Acorde al articulo 12.2.b del Decreto 20/2018, de 10 de abril, que regula la concesion
directa de ayudas consistentes en el uso de libros de texto por el alumnado de Educacién Primaria y
Secundaria Obligatoria, el alumnado que provoque un deterioro, pérdida o no devolucion de los
libros prestados que imposibilitan su uso en siguientes cursos escolares no sera beneficiario
de la ayuda para el siguiente curso escolar si asi lo considera la comisién gestora de materiales
curriculares del Consejo Escolar.

e Los alumnos que abandonen el centro sin devolver los libros tendran una anotacion en su expediente
académico indicando tal circunstancia y se solicitara por correo certificado la devolucién de los mismos.
En caso de conocerse la matriculacidon del alumno/a en otro Centro, se notificara a dicho centro este
caso para que actue en consecuencia si lo cree necesario.

e Acorde al articulo 13.1.d del Decreto 20/2018, de 10 de abril, que regula la concesion directa de ayudas
consistentes en el uso de libros de texto por el alumnado de Educaciéon Primaria y Secundaria
Obligatoria, los alumnos que presenten absentismo escolar no justificado estaran obligados a devolver
los libros de texto prestados cuando la comision gestora de materiales curriculares del Consejo Escolar
asi lo considere.
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e Los profesores del centro vigilaran que los alumnos hacen buen uso de los libros, sancionando con
una cruz en el parte de incidencias o con un negativo cualquier anomalia en los mismos.

e La Secretaria del Centro organizara de la forma mas adecuada la entrega y recogida de todos los
materiales curriculares dependientes de la Administracion.
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IESO Tomas de la Fuente Jurado

Anexo l. Derivacion de un alumno/a al Departamento de Orientacion.

¢

Castilla-La Mancha

LE 5.0, TOMAS DE LA FUENTE JUBLADO
Departamento de Orentachon

| HOJA DE DEMANDA (ORIENTACION)

Alumno/a Curso

Fecha de nacimientao: Edad: Fecha demanda
Domicilio: Teléfono

Familia Mombre y apellidos Edad observaciones
Padre

Madre

Mimers de hermanos:

Lugar que ocupa:

Profesor gue realiza la demanda:

Motivo y descripcion de la demanda:

+ Arens de aprendizaje en las que obtiene mayor éxito:

+« Habitos de trabajo y estudio del alumno/a:

« Tipe de dificultades encontradas (comprension lectora, expresidn escrita y/fu
ortografia, resolucion de problemas, razonamiento ldgico, ete):

+ Materias de aprendizaje en las que se observa que el alumno/a presenta mds dificultades:

oral

Informacion relevante que puede aportar sobre el contexto sociofamilior del alumno:
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Castilla-La Mancha LE S 0. TOMAS DE LA FUENTE ABUADD
Departamento de Orientacion

Medidas que ya se han tomado para selucionar el problema:

Atencién individualizada Actividades extras o de refuerzo
Situarlo/a cerca del profesor/a Estrategias para que acabe la tarea
Permanencia de un afio mas en el mismo Establecer distintes tipos de agrupamiente
curse Otras:

Sentarlo/a junte o compafieres que le

estimulen

Adaptacion de recursos materiales
(materiales y actividades especificos para el
alumno).

Reaccion del alumno/a ante esas medidas:

Expectativas e intereses del alumno respecto al aprendizaje:

Disponibilidad para atender

las necesidades educativas

que puedan derivarse de esta demanda:
Tutor:

Profesor de apoyo (P.T./ AL.)

Otros profesores:

Tiempo para las entrevistas orientador/tutor:

Otras observaciones:

En El Provencio, a de de 20__

El/la profesorfa tutor/a.

Fdo.

| ENTREGAR COPIA EN JEFATURA DE ESTUDIOS |
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Anexo ll. Modelos de acta de reunion de coordinacion entre etapas educativas.

Primera reunion de coordinacidn entre etapas educativas - Materia

EnElProvencioa___ de__  de 202 | siendolas___ horas da comienzo 13 reunidn g.

de Coordinacion de Programaciones hddchica entre Primaria y Secundaria de la materia .

de en sesidn ordinaria, con 105 Siguientes ASuUtos & Iratar,  wse wouss waee i

1) Analisis de los resultados de |a prueba inicial de 1° E30,

2) Andlisis global de grupal/s de 1° ESO. Actitudes y hdbitos de trabajo. Grado de
adquisicion de conocimientos y procedimientos.

3) Concrecion de los objetivos didacticos adecuados a los niveles de final de etapa de
Primaria e inicio de la etapa de Secundaria.

4) Coordinacion de los contenidos de los alumnos de 6° de Primaria y los de 1° ESOQ,

asi como el grado de profundidad de los mismos.

5) Puesta en comun respecto a las diferentes metodologias que se llevan a cabo en las
Etapas de Primaria y Secundaria.

6) Establecer unconsenso sobre los criterios de evaluacion que se utilizan entre ambas
elapas.

7) Establecer un consenso sobre los criterios de calificacion que se utilizan entre

ambas etapas.

8) Intentar establecer programas que tengan un continuo entre las etapas de Primaria

¥y Secundaria.

9) Observaciones.

Ve B LA JEFA DE ESTUDIOS El COORDINADOR DE
(Profesor'a, Jefeda de Departamento o Coordinadora)

Fdo.: Fdo.:

Rellenad y enviad a Jefatura de Estudios
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Segunda reunion de coordinacion entre etapas educativas - Materia

En El Provencio a de de 202 . signdo las ___horas da comienzo la g
reunion de Coordinacidn de Programaciones Diddclica entre Primana y Secundaria de la w
materia da__ ) _ & sasidn ardinaria, con las siguigntas ASUntos & ratar s wee e o

1) Disefo de la prueba inicial de 1° ESO.

2) Anidlisis global de grupols de 6° Primaria. Actitudes y habitos de trabajo. Grado de

adquisicion de conocimientos y procedimientos.

3) Alumnado que presenta mayores dificultades en esta materia para organizacion de
refuerzos el proximo curso.

4) Observaciones.

Ve B* LA JEFA DE ESTUDIOS EL COORDINADOR DE -
{Profesorda, Jefeda de Deparfamenio o Coovdinadana)

Fuo.: Fio.:

Rellenad y enviad a Jefatura de Estudios
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Anexo lll. Solicitud de cambio de materia optativa.

g

Gastilia Wancha

Consejera de Educacidn,
Culluray Ospenies

Consejerla de Educacién, Cultura y Deportes

IESO *Tamds de la Fuente Jurada”

C/ Profesor Tierno Galvda, s/n 16570 E Provenclo (Cuenca) ”
Tel. 967 16 58 08 - Fax 967 16 5809

E-mat 1600920) lesoedy kemes

SOLICITUD DE CAMBIO DE MATERIA OPTATIVA

El alumno/a... oy
actualmente matrlculado en Ia matena optatlva .............................................. enel
Gripo v

SOLICITA

Que se le matricule en la materia optativa..........coecvrvieienniininc

MOTIVOS QUE ALEGA PARA EL CAMBIO:

...........................
...........................
...........................

.......................

En El Provencio, .......

....................................................................................................
....................................................................................................
T LT T T T T e L LA AL

.................................................................................

El Alumno/a

Padre, madre o tutor/a

Fdo.:

.......................................................................

Una vez analizada la peticién por Jefatura de Estudios, |a solicitud ha sido:

ACEPTADA [

DENEGADA []
[] EL CAMBIO DE OPTATIVA NO SUPONE EL TRASLADO DE GRUPO

[J eL cAMBIO DE OPTAfIVA SUPONE EL TRASLADO AL GRUPO

Entregad a Jefatura de Estudios
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Anexo IV. Solicitud de lugar de reunidon para la junta de delegados y convocatoria

de delegados para la reunion.

El alumno/a . comao

presidente de la junta de delegados del curso 20__/20__, solicita autorizacién a la jefa de estudios para

realizar una reunién de la junta de delegados el dia de de 20 a las

horas en el lugar del centro que sea posible. Espero respuesta con la confirmacidn e indicacidn

del lugar donde es posible realizarla.

Fdo. El presidente de la junta de delegados.

Por la presente se convoca al delegado y/o subdelegado del grupo __ " ESO ___a la reunion de la

junta de delegados que tendra lugar:

El dia de de 20 alas : horas

en del centro.

Fdo. El presidente de la junta de delegados.
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Anexo V. Modelo de comunicacion de alumnos/as al equipo directivo.

i e

Lna

Castilla-La Mancha LE.5.0. TOMAS 3 LA FUINTE A0 el

Alumno/a: N |-

curso " ESO. grupo _ del [ESO Tomas de la Fuente Jurado, QUIERO

COMUNICAR LOS HECHOS DESCRITOS A CONTINUACION que ocurrieron el dia
_delmesde __ de202_  alrededordelas

horas.

Esta comunicacion no serd epnsefada a ninguin alumno'sa solo es ufilizada como

prueba interna de gue lo gue me vas a contar es verdad. Por favor, describe a
continuacion lo ocurrido, indicando con la mayor concrecion todos los hechos
gue puedan fener relacion:

EnElProvencio,a ____de__ de202

(Firma agui) {Entregar a la Jefa de Esfudios o a la Directora)

IES0 Tomds da la Fuente Jurado
Consejeria de Educacian, Cultura y Deportes
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MOMBRE:

APELLIDOS:

“ r

LN AN O LB PUENY AN

CARNE DE CONVIVENCIA

IESO Tomas de la Fuente Jurado

Anexo VI. Carnet de convivencia.

_PESO-_

Cursd ascolan D025-16

EN EL AULA

NOMBRE:

Carné N2: 3

APELLIDOS:

__SESO-__

Cursd ascelar 2005-16

CARNE DE CONVIVENCIA

_FESO-__

Curas ascolar: 7025-26

EM EL AULA

Carmé N2: 4

_FESO-__

Curas ascolar: 7025-26

CARNE DE CONVIVENCIA CARNE DE CONVIVENCIA
EN EL AULA EN EL AULA
MOMBRE: MOMBRE:
APELLIDOS: Carné N2: 1 APELLIDOS: Carné N2: 2
12 E%0: 16 puntos CARME Ne3 22y 3 ESO: B puntos
1% ES0: 16 puntas CARME N4 29y 3 ES0: B punios
1 3 3 4 5 B 7 2
1 | 2 3 | 4 5 | -] | T | B
3 | 10 11 12 13 13 15 | 15
i . -] | 10 11 | 12 13 | 14 15 1
#i Comer o beber an ¢l 1| H. interrumpir la clase. 1 m
B. Hablar sin pismiss. 1 L Salir al pasillo sin germiso. 2 A Comer & bebir en clase 1 H. iste rrumgir b clake 2
€. ia trabajar on elase. e "'hf" ¥ CRFTAF antanas sis 2 B. Habla# sin parmisa. 1 | 1 Salir &l pasillo sis parmise. b
PEFTISE. T —— . 1. Albsrir y Corvar wislanas sn 2
B Ensutlas, deserdenar ¢l aula o 2
[ Mo trabajas &= casa. 1 1 parmiso.
M- . No trabasar #n casa . K. Ensudiar, desordenas ol aula o 3
N s :.J:-:::-sn&mannradnmuﬁu 3 - 2 FOMpar ansares.
L Dirigirse d manira despeoiva
F. Lanza objutes o pacas noks. 7 | m. E. Na traar sl matarisl. T 3
G Lewadanee Sin pidmmise. 2 [ B F. Lamear objetos o pasar solas. 2 M.
. Lovantarse Sin garmiso. L
1% ES0: 16 purios CARMNE N1 20y 32 £S0: 8 puntos 10ES0: 16 puntos CARMNE N#2 28y 3% £50; 8 puntas
1 | kS E] | 4 4 | B | i | g 1 | 2 | E! | | 5 | & | T B
3 | 10 11 12 13 13 15 | 15 9 | 10 11 | 12 13 | 14 1% 16
A Comer o bober an ¢l 1| M. isterrumpin la clase. 2 A Camar o babar an dlaca 1| H. it rumese la clase. 2
B. Hablar sin permise. 1 | LSalir al pacillo sin permiso. 1 B. Hablas sin germisa. 1| L Salir al gasillo sis permiso. F]
1. Bbrie y cerrar ventanas sis 1. Alir y Cerar wislanas s
C. b trabajar on clasa. 1 . 2 J
migs. L Mo irabajar es dase. 1 parmise. 2
. B Ensucias, disesdenar al aula o K. Ensudar, desordenas el aula o
D Mo trabajar i casa. 1 3 g
_—_rr-. . Mo irabajar e casa. U | omper anseres 3
N y | L Dirigirie de manera despectiva | E ot i et L | © Girigirse & mancr despeativa |
A oRred. a Glros.
F. Lanzar objiles o pasas notas. P LT F. Lascear cbje1os o padar soias. 1| M.
G Lavasarss sin piamise. 2 B 6. Levantase sis permiso. 2 M.
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Anexo VIl. Modelo de parte disciplinario leve vy tipificacion de las conductas

contrarias a las normas de convivencia, con sus medidas preventivas y correctoras.

& M® Imposicidn
AMOMNESTACION I 12
LEVE —
PROFESORIA: ASIGNATURA: FECHA:
ALUMNOIA: HORA:
TUTOR! A CURSO:

Conducta observada:

RESULTADO DE LA COMUNICACION TELEFONICA A LA FAMILLA
Fecha: Hara: Teléfono:

Respusesta de la familia:

Medida correctora propuesta por el profesor tras comunicar con la familla:

Conductas (seleccionar al menos una) Medidas correctoras |proponer ung por cads conducta seflalada)
Conductes CONTRARIAS a las MOFC (art. 22 ded D N2008): Medidas correctoras anke las conductas CONTRARILAS a las MOFC {art. 24 dal
22a. Falias injustificadas de asisiencia a clase o de puntualidad. D Ar2008). Las decde ol ifor'a (2 y d] o of docantefb o}
22a1. Acumulacidn de tres retrasos en la misma asigraura. a Restriccitn de use de delerminados espacios y recursos del cenna.
22a.2. Failta de asisiencia musiificada despugs de los 3 dias de plazo b Zusttuciin del recrsa par una actividad alternatia *
para presentacin de justficacikn previstos en las NOFC. b1, Realizaciin de tareas escolares no realzadas anteriormende.
22b. Diesconsidarscidn con oiras personas’. b2, Reparadon del detenor causada seqin la conducta 22f (o pago del dafo
22b.1. Falta de atencidn en clase. producidal).
b2 Falla de respalo gesbual woral bd. fiejora, cuidado y conseracién de zonas comunes del Centro
22c. Iréerupcidn del normal desarollo da las clases. c. Desarcllo de actvidades escolares en un espacic distinto al aula de grupo
22d. Alteracién del desarmallo normal de las acthvidades del centra. habitual, bajo el comral ded prafesorada del cantre, segun Io establecido en el
22e. Actos de indsciplina contra miembras de la CE. articulo 28 {“Aula de Comavenicia™ ).
221, Cieteriara intencionado de las dependencias o matenal del Ceno, o d. Realzzddn de tareas escolares en el cenira en horaric no lective, con
ded matenal de cualquier miembree de la CE (wer modids b.2) coracimiento y aceplacion de los padres/lutones.

Medidas comectoras ante conductas que MENOSCABAN la autoridad del

Conductas que MENOSCABAN la autoridad del profesarado (art. 4 del D profesarado (art. 6.1 del D 1372013). Las decide ef docenie (8] o Direccian (f, g ph:
1R2013): . Realzzddn de tareas escolares en el centro en horario no lective, par un
da. Acios gue mencscaban b auicrkdad del profescrada y perturban el desaroll [liempe minima de CINCO dias lectivos.
de: las clases, f. Suspension de participar en actividades extraescolares o
db. Desconsderacidn hacia la auloridad docents del profescr. complementarias, durante un periodo de entre CINCO Dias lectivos y UM MES.
dc.  Incumplimianto ded deber del alumnade de rasladar nformaadn del profesor |g.  Suspensidn del derecho de asistencia a determinadas clases, durante un
a padres o futores egales maxmo de CINCGD DIAS lactivas.
4d. Deteroro irfencicnado de las propiedades o mabenales persanales o h. Realzadon de lareas educalivas fuera del centro, con suspension de
prafesionales del profesar. asistencia al mismo, durante un periodo de entre CINCO MEZ DIAS lectivas,

contanda desde el dia gue se comese la infraccicn.

CBSERVACIONES
El docente que amonesta puede decidir y llevar a cabo las medidas b, © y e. El tutor'a decide l2s medidas a y d, siendo el encargado de llevarlas a cabo quien se
decida en conjunio con el profesor. La directora decide las medidas f, g y h. Es necesario que el docente gue amonesta proponga una medida correctora gue
considers adecuada y proporcicnal.
La condwcta 220 (faftes de raspeda), se refi & curmlgen fevmbro de [ o ided escolar, inchids af parsonal faboral ¥ ancargados del ransporte escolar o
e la cafeleria o @ coalqwer porente o agents colabomador en fas actvwdades programadas por ef Cento.
4 Segum of punio G 70.1.2 de nuesiras NOFC, of dooente que amonesia es of que efecuta fa medida comrectora
1 a medida correctara © se aplicar ferdo en fa fa o lad oo fa conducta: respuesta inmediata duranfe las boras lscbhvas despuds del recreo, duranfe e
racrea o en diss posfencres @ A conducta absenvada,

El Provencio, a ___ de o de2h
W B EllLa tutod'a W® B* La Jefa de Estudios ENLa Profeson'a,
Fdo.: Fdo.: Rosa Maria Oama Pefa Fdo.:

Pagina 90 de 149




Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia

IESO Tomas de la Fuente Jurado

la misma asignatura.

- Estéan justificados los retrasos de aquellos alumnos que utilicen el transporte escolar y cuya falta de
puntualidad esté motivada por el retraso del medio de transporte. Asi mismo, seran justificables los retrasos
por trdmites administrativos urgentes en el propio Centro, o por la aplicacion de alguna sancion de estas
normas de convivencia. Los alumnos podran incorporarse a clase una vez comenzada ésta, acompafiados
por el profesor/a o miembro del Equipo Directivo que los haya requerido.

3. No asistencia a
clase
permaneciendo en
el centro.

- Los alumnos que sean sorprendidos dentro de las instalaciones del centro durante el horario lectivo, pero no
en el lugar en el que se esta desarrollando su clase, seran sancionados.

padres, madres o
tutores legales del
alumno o alumna.

5. Ademas el Equipo
Directivo podra
adoptar cualquier
medida correctora
adicional que
considere
conveniente.

TIPOS CONDUCTAS ESPECIFICAS Y MODOS DE ACTUACION. RESPON- MEDIDAS
(De las medidas, se aplicaran aquellas que se consideren apropiadas a cada conducta) SABLES CORRECTORAS
1. La restriccion de
- El profesor apunta el retraso en el parte y lo registra en Delphos o en EducamosCLM inmediatamente. uso de determinados
Amonestacion escrita leve con 3 retrasos o 3 faltas injustificadas en la misma materia. €spacios y recursos
a El tutor/a lo pondra en conocimiento de la familia periédicamente. del centro.
<
) 2. La sustitucion del
=4 recreo por una
D actividad alternativa,
E como la mejora,
= 1. Faltas ; cuidado y
& injustificadas. Véase apartado L.1.3 de las NOFC. conservacion de algun
=) espacio del centro.
o
L (F)’rolfjeesorad 3. El desarrollo de las
2 - Para evitar interrupciones en el normal desarrollo de una actividad lectiva, provocadas por alumnos que sa(?]ciona actividades escolares
5! llegan con retraso, la puerta del instituto se cerrara a las 8:40 horas y se ir4 abriendo a los alumnos cada vez en un espacio distinto
b gue toque el timbre para iniciar el siguiente periodo lectivo. Solamente se permitira la incorporacién del Tutor al aula de grupo
< alumno al periodo lectivo iniciado, cuando presente ante el profesor correspondiente el justificante que habitual, bajo el
O acredite dicha falta de asistencia. Jefaturade control de profesorado
pd _ _ _ Estudios del centro.
'-,'_J 2. Falta de - El'alumno con retraso de mas de 10 minutos pasara a ser custodiado por el profesor de guardia o, en su
) puntualidad a clase defecto, al miembro del Equipo Directivo disponible. Posteriormente, se incorporara con normalidad al Profesorad 4. La realizacion de
(Q e Impuntualidad siguiente periodo lectivo o de tareas escolares en el
w reiterada o vardia centro en el horario no
@) intencionada (hasta - Los alumnos deberan estar en clase al inicio de la misma. Si llegan més tarde, el profesor les pondra un 9 lectivo del alumnado,
() en tres ocasiones retraso. A los tres retrasos injustificados o tres faltas injustificadas dentro de una misma asignatura se Padre por un tiempo limitado
g en la misma podré notificar en Jefatura de Estudios como conducta contraria a la convivencia y el profesor podréa aplicar la madré o y con el conocimiento
6 materia) medida correctora que estime conveniente. Es imprescindible avisar al alumno cuando tenga dos retrasos en tutor legal y la aceptacion de los
T8
'_
(%))
-}
D
pd
(¢))]
<
'_
—
<
w
<
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TIPOS

CONDUCTAS ESPECIFICAS Y MODOS DE ACTUACION.
(De las medidas, se aplicardn aquellas que se consideren apropiadas a cada conducta)

RESPON-
SABLES

MEDIDAS
CORRECTORAS

4. Deambular por
los pasillos e ir al
bafio sin permiso
del profesor.

- Los alumnos que sean sorprendidos fuera de sus aulas deambulando por los pasillos cuando deberian
permanecer en sus aulas o accediendo a los bafios sin permiso del profesor seran sancionados. Al igual que
los que estén asomados al vestibulo gritando o arrojando objetos.

5. Encontrarse fuera
del recinto del
Centro.

- Si fuera visto en las inmediaciones del Centro, el Equipo Directivo lo pondra en conocimiento de la familia
con la sancién correspondiente.

6. Abandonar
momentaneamente
el Centro sin
autorizacion o
acompafante
autorizado.

- El alumno que sea sorprendido abandonando o intentando salir de las instalaciones del centro sin
acompafante autorizado, sera sancionado.

- El alumno que sea sorprendido en las inmediaciones del centro, en horario lectivo, sin acompafiante
autorizado sera sancionado por el tutor con alguna de las medidas correctoras ante conductas contrarias a la
convivencia.

7. Falta injustificada
a clase cuando no
se participe en una
actividad
complementaria o
extraescolar por
estar amonestado o
no desearlo.

Si fuera visto fuera del Centro, el Equipo Directivo lo pondra en conocimiento de la familia.

Ademas, podra perder el derecho a asistir a nuevas actividades programadas para su grupo por el Centro.
Debera realizar en su casa la actividad alternativa a la excursion propuesta. Si no realiza esta tarea, el
profesor podra considerarlo como negativo en tarea de clase.

8. Transporte
escolar: bajarse en
algun punto del
trayecto sin
autorizacion
expresa.

El responsable de transporte debera notificarlo a primera hora al Equipo Directivo. Posteriormente, el Equipo
Directivo lo pondra en conocimiento de la familia.
Ademas, supondra un dia de pérdida de transporte escolar.
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higiene y guardar la
debida compostura
en su indumentaria.

y la aceptacion de los
padres, madres o
tutores legales del
alumno o alumna.

5. Ademas el Equipo
Directivo podra
adoptar cualquier
medida correctora
adicional que
considere
conveniente.

TIPOS CONDUCTAS ESPECIFICAS Y MODOS DE ACTUACION. RESPON- MEDIDAS
(De las medidas, se aplicaran aquellas que se consideren apropiadas a cada conducta) SABLES CORRECTORAS
<>‘: 1. La restriccion de
= uso de determinados
6 espacios y recursos
S del centro.
[a]
g 2. La sustitucién del
< recreo por una
% actividad alternativa,
- como la mejora
2 1. No dirigirse con el . ’
= debido respeto a cuidado y L .
(@] ; ) conservacion de algun
O cualquier miembro espacio del centro
5 de la Comunidad Profesorad P ’
0 Educativa. oque 3. El desarrollo de las
= sanciona .
= 2. Faltar al respeto a actividades escolares
o) : . en un espacio distinto
% E;:g:ggg del Tutor al aula de grupo
E Jefaturade (r:]gmtrgflciebglrgfgsorado
s g.ri’e\lr:)te?ceig#;sla; Pedira disculpas, a ser posible publicas, al ofendido. estudios del centro.
) . X
o instrucciones del Profesorad 4. La realizacion de
14 profesor y/o no o de
= . tareas escolares en el
o) mostrarle respetoy guardia :
consideracion centro en el horario no
8 ' Padre lectivo del alumnado,
= 4. No cumplir los madre o por un tiempo I_|m_|tado
(23 habitos bésicos de tutor legal y con el conocimiento
(@)
zZ
o
(@)
<
o
L
a
[9))]
zZ
(@]
O
0
L
o
o
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pertinentes para intentar averiguarla y tomar las medidas oportunas.
-Ademas, pedira disculpas, a ser posible publicas, al ofendido.

-Otras incidencias:
-No estar sentado correctamente.

y la aceptacion de los
padres, madres o
tutores legales del
alumno o alumna.

5. Ademas el Equipo

TIPOS CONDUCTAS ESPECIFICAS Y MODOS DE ACTUACION. RESPON- MEDIDAS
(De las medidas, se aplicaran aquellas que se consideren apropiadas a cada conducta) SABLES CORRECTORAS
1. Impedir el
desarrollo normal de
las clases -El alumno que de forma sisteméatica impida el desarrollo normal de las clases con comentarios fuera de lugar, L
2 Entrarenunaula | distracciones, no traer el material necesario, entrar en un aula interrumpiendo su actividad, podré llegar a ser 1. Larestriccion de
interrumpiendo su sancionado con una amonestacion leve cuando el profesorado haya agotado otra via (pérdida de recreos, uso de determinados
actividadp realizacién de tareas para el centro, aviso al alumno, comunicacion a la familia,) €Spacios y recursos
-Podré sustituirse el recreo por una actividad alternativa relacionada con la norma incumplida y recuperaré el del centro.
| trabajo fuera del horario lectivo, en casa o en el propio Centro. L
i 3. Notraerel 2. La sustitucion del
%) material necesario y recreo por una
5 trabajar con él. actividad alternativa,
(@) como la mejora,
5 cuidado y
L 4E . conservacion de algun
o ir;suﬁgftzfges -Si un alumno se dirige a cualquier miembro de la Comunidad Educativa de forma insultante, despectiva, Profesorad | €SPacio del centro.
9 soeces. efc. a grosera, podra llegar a ser sancionado hasta con una amonestacion grave, dependiendo de la gravedad. o0 que
o) cualauier miembro Ademas, el Equipo Directivo podra suspender al alumno del derecho de asistir al centro durante el periodo sanciona 3. El desarrollo de las
x 4 . que considere oportuno en funcién de la gravedad del acto. Ademas, pedira disculpas, a ser posible publicas, actividades escolares
de la Comunidad ; io disti
@ . al ofendido. Tutor en un espacio distinto
(<}:) educativa. al aula de grupo
] Jefaturade habitual, bajo el
3 estudios control de profesorado
< del centro.
=
o -Si algdin alumno agrede fisicamente a cualquier miembro de la comunidad escolar educativa sera expulsado | Profesorad |, o o0 o
(@) Ze . . ) . . . . L o de .
> de forma automatica por el periodo que el Equipo Directivo considere conveniente, sin perjuicio de las quardia tareas escolares en el
3 5. Agresi6n fisica o acciones Ieggles que pqd|era emprender Ia_ persona agredida. Esta falfa es considerada grave. centro en el horario no
'-'DJ a la propiedad -Si la agresion se produjera contra la propiedad privada se conminaria al alumno en cuestiéon a devolver o lectivo del alumnado
'a prop . reparar los dafios causados ademas de la privacion de asistir al centro en un periodo de tiempo a determinar Padre, ; limitad
Z privada de cualquier f o por un tiempo limitado
o) miembro por el Equipo Directivo. madre o y con el conocimiento
O ) -En el caso de que el centro desconociera la identidad del agresor, el Equipo Directivo iniciara los tramites tutor legal
o
2
o
o
Ll
'_
Z
($)

6. Otras incidencias.

-Ingesta de comida y/o bebida en clase.

-Hacer tarea de otra asignatura.

-Pasarse notitas.

-Levantarse o abrir las ventanas sin permiso.

-No respetar el turno de palabra en clase.

-No participar en clase, estando distraido y con desinterés.

-Arrojar objetos a sus comparfieros o en el aula.

-Otras conductas similares, asi como las incluidas en las normas de aula.

Directivo podra
adoptar cualquier
medida correctora
adicional que
considere
conveniente.
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y la aceptacion de los
padres, madres o
tutores legales del
alumno o alumna.

5. Ademas el Equipo
Directivo podra
adoptar cualquier
medida correctora
adicional que
considere
conveniente.

TIPOS ~ CONDUCTAS ESPECIFICAS Y MODOS DE ACTUACION. RESPON- MEDIDAS
(De las medidas, se aplicaran aquellas que se consideren apropiadas a cada conducta) SABLES CORRECTORAS
1. La restriccion de
<>': uso de determinados
= espacios y recursos
(<() del centro.
- I
@) 2. La sustitucion del
LS recreo por una
I actividad alternativa,
) como la mejora,
% cuidado y
conservacion de algin
> 9
8 Profesorad espacio del centro.
< 1. Cualquier acto de 0 que
= indisciplina que sanciona 3. El desarrollo de las
w erturbe la actividades escolares
8 gonvivencia Tutor en un espacio distinto
8 | requercaenun o e g g
g centro educativo. iglﬁgﬁ de control de profesorado
] 2. No colaborar en -Ademas, de la medida correctora que se imponga, pedira disculpas, a ser posible publicas. del centro.
<§( la resolucion de Profesorad | , | o in de
E actos de indisciplina Oudaerdia tareas escolares en el
= 3. Los recogidos en 9 centro en el horario no
(@] : lectivo del alumnado
O los apartados Padre, - N
< anteriores, Cy D. madre o por un tiempo I_|m_|tado
> tutor legal y con el conocimiento
—
o
O
2
o
Z
L
(]
(%))
O
|_
Q
<
i
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del mismo.

4. Ensuciar
cualquier
dependencia del
Centro incluido el
patio del recreo.
Arrojar desperdicios,
tizas, borradores,
comida, bebida...al
suelo, por la
ventana, en los
alrededores del
centro, ...

en gue se haya informado al alumno del importe a pagar.
Si el alumno realiza la accion de manera intencionada, se distinguiran dos supuestos:

1. Cuando el dafio causado no sea grave:

Ademas de las correcciones previstas en el apartado anterior, se podra suspender al alumno el derecho de
participar en la primera actividad complementaria y extraescolar que el alumno vaya a realizar y que suponga
desplazamiento de los alumnos fuera de la localidad, se podra amonestar (a criterio del jefe/a de estudios, en
funcion del articulo 20 del Decreto de Convivencia) y/o se obligara al alumno a realizar tareas en el centro en
horario no lectivo.

y la aceptacion de los
padres, madres o
tutores legales del
alumno o alumna.

5. Ademaés el Equipo
Directivo podra
adoptar cualquier
medida correctora
adicional que
considere
conveniente.

TIPOS CONDUCTAS ESPECIFICAS Y MODOS DE ACTUACION. RESPON- MEDIDAS
(De las medidas, se aplicaran aquellas que se consideren apropiadas a cada conducta) SABLES CORRECTORAS
L
o
o
o <D( 1. Sustraccion de o
el bienes o -Quienes sustrajeren bienes del centro o de cualquier miembro de la Comunidad Escolar deberan restituir lo 1. La restriccién de
E > documentos del ¢ uso de determinados
de sustraido. Los alumnos y aIum_na}s 0, en su caso, las madres, Ios_ padres o tutores legales de los alumnos espacios y recursos
E)J g cenltro ode b serén responsables del resarcimiento de tales dafios en los términos previstos en las Leyes. Ademas, el del centro
20 ggﬁggg:nﬂﬁg’aéo Equipo Directivo podra adoptar cualquier medida correctora adicional que considere conveniente. :
wo
@] Educativa. 2. La sustitucion del
<
0 recreo por una
< - .
= actividad alternativa
[ONa) : ’
= , _ , , , _ como la mejora,
w 8 2. Deterioro no -El articulo 31 del Decreto 3/2008, de la Convivencia Escolar de Castilla-La Mancha, informa que el alumnado cuidado y )
% o grave, causado gue de forma imprudente o intencionada cause dafios a las instalaciones del centro o a su material, asi como conservacion de algan
w= intencionadamente, a los bienes y pertenencias de cualquier miembro de la Comunidad Educativa, queda obligado a reparar el espacio del centro.
& '-'EJ del mobiliario e dafio causado o a hacerse cargo del coste econdmico de su reparacion. Profesorad
@) instalaciones y o que 3. El desarrollo de las
) 5 documentos del A) CUANDO SE CONOZCA LA IDENTIDAD de el/los alumnos/s causante/s de los dafios, las conductas rela- sanciona actividades escolares
i S < | centroode los cionadas en el articulo anterior seran corregidas de la siguiente manera: Tut en un espacio distinto
w © = | objetosy utor al aula de grupo
@] 3:' ; pertenencias de Si el alumno realiza la accién por negligencia recibira la correspondiente amonestacion grave (si el jefe/a habitual bgjorv)al
E D O | otros miembros de de estudios lo cree oportuno) y se haré cargo del coste econémico de la reparacion de los materiales o Jefaturade control de profesorado
=z 0 8 la Comunidad instalaciones que hayan sufrido dafios como consecuencia de su acciéon. Ademas, realizard, si procede, estudios del centro.
g g w | Educativa. tareas que contribuyan a la mejora, conservacion y desarrollo de las actividades del Centro o dirigidas a brof d
fi i i i i i rofesoral .
< 4 reparar el dafio causado a las instalaciones o al material del Centro o a las pertenencias de otros miembros 4. La realizacion de
o< 3. Comer en las de la Comunidad Educativa, al menos durante tres dias, con conocimiento y aceptacion por parte de la familia, ode ) tareas escolares en el
<Z’: 5 dependencias del como: sustitucién de recreos por actividades de limpieza de los pasillos, patios, aulas, biblioteca, ... guardia centro en el horario no
O~ Centro, por ser El procedimiento de pago sera el siguiente: El director/a, jefe/a de Estudios O secretario/a del centro ;
®) ; lectivo del alumnado,
O <§’: potencialmente comunicara al alumno y a sus padres o representantes legales el dafio producido y el coste econémico de la Padre, por un tiempo limitado
E > perjudicial para la reparacién. Una vez se haya producido el pago, el secretario entregara un recibo a los interesados en donde se | madre o y con el conocimiento
E LéJ higiene y cuidado detallaran los gastos correspondientes. Este pago se realizard como maximo en los siete dias posteriores al dia| tutor legal
0O
o _g
< <
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TIPOS

CONDUCTAS ESPECIFICAS Y MODOS DE ACTUACION.
(De las medidas, se aplicaran aquellas que se consideren apropiadas a cada conducta)

RESPON-
SABLES

MEDIDAS
CORRECTORAS

5. No comunicar al
tutor, profesor de
guardia o cargo
directivo los
desperfectos
observados y, en la
medida de lo
posible, la persona
responsable, para
evitar que otros
carguen con el dafio
injustamente.

2. Cuando el dafio causado sea grave:

Ademas de las correcciones descritas, en este caso, la conducta sera considerada gravemente perjudicial
para la convivencia en el Centro y su correccion sera determinada por el director/a, que posteriormente
informara al Consejo Escolar.

B) SI NO SE CONOCE LA IDENTIDAD de los alumnos causantes o autores de los dafios en un aula, tras
haber agotado todas las medidas posibles para su averiguacion (encuestas anénimas, entrevistas
individuales...), la responsabilidad recae en el grupo correspondiente, es decir, la falta y/o el desperfecto sera
asumido por la clase en la que se produzca el dafio. Se distinguen dos supuestos:

1. Si los dafios causados no son graves: los alumnos del grupo seran sancionados con la pérdida de la
primera actividad extraescolar que se vaya a realizar con dichos alumnos y que suponga desplazamiento de
alumnos fuera de la localidad, exigiendo a su vez el pago, por alumno, en el plazo de un dia, de la cantidad de
dinero que estime la Comision de Convivencia. Ademas, realizaran, si procede, tareas que contribuyan a la
mejora y desarrollo de las actividades del Centro o dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones o al
material del centro o a las pertenencias de otros miembros de la Comunidad Educativa

Aguellos alumnos que se nieguen a cumplir el requisito de pago, seran amonestados por Jefatura de
Estudios y perderan el derecho a participar en todas las actividades extracurriculares que se realicen durante
el curso y que supongan desplazamiento de alumnos fuera de la localidad.
En el cumplimiento de esta norma, el Equipo Directivo utilizara un criterio de coherencia.

2._Si los dafios causados son graves: ademas de las correcciones previstas en el apartado anterior, los
alumnos del grupo perderan el derecho a participar en todas las actividades extracurriculares que se vayan a
realizar durante el curso y que supongan desplazamiento de alumnos fuera de la localidad.

Aquellos alumnos que se nieguen a cumplir el requisito de pago, seran amonestados por Jefatura de
Estudios. Si en el plazo de dos dias desde la recepcion por parte de los padres de la citada amonestacion,
siguen incumpliendo el requisito de pago, volveran a ser amonestados por Jefatura de Estudios y asi
sucesivamente.
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Anexo VIII. Modelo de parte disciplinario grave y tipificacion de las conductas

gravemente perjudiciales para la convivencia, con sus medidas preventivas y

correctoras.
8- e Imposicion
AMONESTACION pﬂlll 2
f GRAVE —fe_

e et e i

PROFESORIA: ASIGNATURA: FECHA:

ALUMNOYA: HORA:

TUTORIA: CURSO:

Conducta observada:

RESULTADD DE LA COMUMICACION TELEFOMICA A LA FAMILIA

Fecha: Hora:

Telélomo:

Respuesta de |a familia:

Medida correctora_propuests por &l docenle ras comunicar con la familia:

Conductas (seleccionar al menos una)

Medidas correctoras (propomer una par cada
conducta seflalada)

Conductas GRAVEMENTE PERJUDICIALES a las NOFC (art. 23 del D 2/2008)
23a. Actos de mdscpling gue aberen grvemenie el desarolio nomal de las actividades del Cenbo
2a.1. Uszo del beiedann mavl dentra del oenino v modichs J.7).
ka2 fumentarse del ceniro @nssanzacen
23b. Injwias y ofensas graves.
23c. Accmo o vinlencia Coma persones, o aduadiones perjudiczales para la salod @ imegidad personal.
2c.1. Infrocduccidn end centra de objetos y sustanciss peligrosss o peudicesles parn 12 sakd e
imegrdad personal
23d. Vejacones o humilacones [aoravanic: implicacon de genera, sexual, religoss, racial o xendloba, o
canira personas vuinerables por caracierislicas personales, econdmicas, sooales o educabivas)
23e. Suplaniacn de identicad, i falsificaciin o susiaccian de documentios y material academico.
23, Deterioro grave & inlercionado de las dependencas o matenal del Centro, o de s obgetas y
pefEnEnCias gras parsanas.
3.1, Deteriora imencionado del ransponie escolar (ver medida o2
23g. Exhibicin de simbolns racstas, que incien a la wiolencia, o de emblemas gue aienten conia 2
dignidad de las personas y los derechos humanaos: asl coma la manfesiacian de ideclogles que procanicen
ol empieo de ka vicknoe, & apakogla de los comporlamientos xencdabos o del ermorismea.
23h. Reileradon de conducias caniravias a las MCOF
Z3h.1. Acumulaccn de ires partes leves
23h.2. Perdica de puntos de Camne de Consencia,
23i. Incumplimienio de las medides comecionas mpuestas con antenonidad.

|Medidas correctoras ante las conductas GRAVEMENTE
PERJUDICIALES (articulo 296 del [ 3052004)

a. Realzacidn en horano na lechive de tareses educabivas
por un prrindi de entre LIMA SEMANA y UN MES
iinchupe Recreos en +f.

b.Ma paricipar en determinadas actiidades
exrapscolares o camplementarias, duranie un penodo
maximo de N MES.

c. Cambin de grupo o dase.

o Reakzar tareas educatias fwera dd ceniro, con
suspensian lemporal de la asistencea al Ceniro,
durants un peroda o supsriar 3 QUINCE DIAS
Iectios .

d.1. En ol casn de la conducta 23,1, suspersion
termparal de asisiercia o custodia del telefono mavil
en ol Centra por el msmo namera de dias *.

d.2. En ¢l caso de la conducta 2311, suspensicn
temporal ded derecho al acceso al ransparie
esoolar

Conductas GRAVEMENTE ATENTATORIAS de la autoridad del profesorado (art. § del O 1307201 3)
Ba. Indiscipina que supongan un pesjuicio 3l prafesarada, al funconamienio de a dase o de ouslguer
acirdad sducainm.

b Iniemupcion rederaca de clses o activdades educativas.
5C.  Aooso o vinlencia hace o profesor.
Ed  Injurias, olensas graves, vejacines o humilacones hecia el prafesarada (sgravants: que se mobiven

por circurskancas personakes, econdamicas, sociakes o educativas).

Ge.  Suplaniacen de identidad, {aksificacion o susiraccion de documentos gue esten bajo respansabiidad
ded profesorads.

6f.  Introducdon en el Centro de obpebos o susandas peligrosas para la salud y i integracian personal
ded profesarado.

Eg Utikzacen o axhibician de simboles yio manfestacion de sdeologlas que supongan un menoscaba
a la autoridad wo dignidad del profesoradn, a juico del msmo.

Sh  Incumplmena de medidas corectoras mpuesias con anterioidacd

Ei. Delerioro grave e inlencionado de las propiedades o matesiales personales o profesionakes dal
profesar

OBSERVACIONES

! Las medives comactoras o) ¢ § e dmpandra por tantos dias de

|Medidas correctoras ante conductas GRAVEMENTE
|ATENTORIAS de la autoridad del profesorado [2ricuio
6.2 ded D 120200 3)

e. Realzacian en horano no lechvo de taress educstnos
par un pennco de entre DIEE DUAS y UN MES [inclupe
necroeos).

f. Suspension del devecho a paticpar en aciwidades
edraescolares o complementanas, duranie EL MISMO
EL $II'.'1L|IENI E TRIMESTRE.

g-Cambio de grupo o clese

hSuspension del derecho de assiencia a determinadas
clases, durame un pericdo de entre CINCO DIAS

~ lectivos y UN MES [k de Comavencis)

i. Realzacian de tyeas educativas fuera del cenim, con
suspension de asistencia al Centro, duranks un
peindo de entre (MEX y QUINCE DIAS lecihos 1.

La direciora decide todas las medidas, pero es necesario que el doosnbe que amsanesty Proponga una medida correctora gue considere adecusda ¥ n'nnnn:lmﬂl
oe onginal dicha

i3 como
Esta medida no impkca la perdida del derecho 2l evaluanin conbinoag, ymm:mmmm ey slumnoda, a asishiv periddicaments al centro pare & condrol
ey cumpimaento de Ay mediah comecions; ol fuforda, @ estrblecer un plan de frabajo con les actividedes a realizar por of alumno senciomada; v oie L familia, 2
cofaborar &n esie proceso, 5 s condiciones son adecuanas, se ofecers A smnod L conlrito de cambio de condiacta ATernanio a b suspension emporal de
ansioncis al Cenio, que suponard b asistoncis a fantas sesdones en ol Aufa de Comveencia del Cenfro como las que implicaria dicha suspensian.

¥ La medida correctora d. T sord elegida por fa familia, srde suspersan lempan de assiencs o cusode del lelione mawl de este deosion guedssd corstancia
v Emonin. £n caso o no sranunciases [ famile o no ser posiaie Comenicarss oon sy s e @S 74000 del din e o qoe se aroduce A condunia, of docente [por
deleganicn de Drrecodn wio _Asfatra de Eshudéns pero can su conooimianin) eleoira b medida maés sdecopada, defands constancia por ascrio.

ion grave.

W B° EVLa tutarfa W© B La Jaela de Estudios

Fdo.: Fao.: Rosa Meria Osma Pena

El Provencio. a de

da 20

EliLa Profeson'a,

Fdo.:
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CONDUCTAS ESPECIFICAS Y MODOS DE ACTUACION.

TIPOS (De las medidas, se aplicaran aquellas que se consideren RSI?ASB'T_%'; MEDIDAS CORRECTORAS
apropiadas a cada conducta)
1. Los recogidos
en los apartados
C,DyEdelas
Conductas
Contrarias. 1. La realizacién en horario no lectivo de
2 Falta de tareas educativas por un periodo superior a
: -Profesora | una semana e inferior a un mes.
respeto a
cualquiera de los do que - -
miembros de la sanciona 2. La suspension _d(_al derecho a part_lmpar en
Comunidad determinadas ac_tlwdades extracurr_lculares
Educativa: mala -Tutor o complgmentanas_, durante un periodo que
contestacién no podra ser superior a un mes contado a
- . -Jefatura partir de la notificacion a las familias.
agresion verbal, de
tono de voz y/o . .
gestos estudios 3. El cambio de grupo o clase.
ngdif:ﬁizs’ no -Profesora | 4. La realizacion de tareas educativas fuera
A. ACTOS DE con")ecciones do de del centro, con suspension temporal de la
INDISCIPLINA disciplinarias del guardia asi§tencia al propio gentro doce_nte por un
QUE ALTEREN profesorado, ... pgnodo que no podra ser superior a quince
GRAVEMENTE ’ -Padre, dlas_lectlvos, sin que ello comporte la
EL 3. No presentarse _ . madre o pérd_lda del d_erech‘o‘a‘ la evaluac_lén -
DESARROLLO ahte el directivo -Las recogidas en los apartados A, C, Dy E de las Conductas Contrarias. tutor continua, y sin perjuicio de la pbllgauon de
NORMAL DE de guardia cuando legal. que el_alumno o la alumna asista
alotn profesor o _ periddicamente al centro para el control del
LAS 9un p | (Si cumplimiento de la medida correctora. En
ACTIVIDADES gersonr:a nol procede, este supuesto, la tutora o el tutor
DEL CENTRO. Ofgeenee selo comunica | establecera un plan de trabajo con las
’ cibndela | actividades a realizar por el alumno/a
4. Abandonar o faltao _ sancionz_ad_o/a, con inclusion de las for[nas
ir{terrumpir enun denuncia de seguimiento y control durante Ios_ dias o!e
aula sin permiso de los no asistencia al centro, Ppara garantizar asi
del profesor/a hechos a | el derecho a la evaluacion continua. En la
’ la adopcién de esta medida tienen el deber de
5 Abandonar el AUTORID | colaborar los padres/madres o
céntro sin AD representantes legales del alumnado.
autorizacion COMPET . .
ENTE.) 5. Cambio de centro. Para aplicar esta

6. Realizar mal
uso de transporte
escolar.

7. La provocacion
e induccion
publica ala

sancion se estara a lo dispuesto en el
Decreto 3/2008 de la Convivencia Escolar
en Castilla-La Mancha
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CONDUCTAS ESPECIFICAS Y MODOS DE ACTUACION. I
TIPOS (De las medidas, se aplicaran aquellas que se consideren SABLES- MEDIDAS CORRECTORAS
apropiadas a cada conducta)

realizacion de
faltas graves.

8. Actos
injustificados:
-Alborotos
colectivos
realizados en el
centro.
-Ausencias
colectivas sin
autorizacion
previa, dentro y
fuera del Centro.
-Las huelgas
realizadas sin
haber sido
comunicadas por
el delegado a la
direccion.

9. Otros que el
equipo docente
considere.
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B. INJURIAS Y
OFENSAS
GRAVES
CONTRA

OTROS

MIEMBROS DE

LA COMUNIDAD
ESCOLAR.

1. Los recogidos
en el apartado By
C delas
Conductas
Contrarias.

2. Falta de
respeto a
cualquiera de los
miembros de la
Comunidad
Educativa:
expresiones
insultantes o
soeces,
descalificaciones,
etc. a cualquier
miembro de la
Comunidad
educativa

3. Criticas injustas
proferidas con
animo de
desacreditar,
deshonrar o
calumniar.

4. Desacreditar el
trabajo del
profesorado,
actuando contra la
libertar de
ensefianza.

5. Insulto,
amenaza o
coaccion muy
grave a un
alumno, profesor
o personal no
docente.

6. Otros que el
equipo docente
considere.

-Las recogidas en el apartado B y C de las Conductas Contrarias.

-Si algan alumno injuriase u ofendiera gravemente a cualquier miembro de
la Comunidad Educativa, el Equipo Directivo considerara esta conducta
gravemente perjudicial y podra aplicar cualquiera de las medidas
correctoras que se recogen en este anexo.

- En todos los casos, pedira disculpas, a ser posible publicas, al
injuriado/ofendido.

-Profesora
do que
sanciona

-Tutor

-Jefatura
de
estudios

-Profesora
do de
guardia

-Padre,
madre o
tutor
legal.

(Si
procede,
comunica
ciondela
falta o
denuncia
de los
hechos a
la
AUTORID
AD
COMPET
ENTE.)

Las mismas que en el apartado A.
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CONDUCTAS ESPECIFICAS Y MODOS DE ACTUACION.

TIPOS (De las medidas, se aplicaran aquellas que se consideren F;i%‘?_%g- MEDIDAS CORRECTORAS
apropiadas a cada conducta)
1. Las recogidas -Las recogidas en el apartado B y C de las Conductas Contrarias.
en el apartado By
C delas - En todos los casos, pedira disculpas, a ser posible publicas, al ofendido
Conductas y/o agredido. Profesora
Contrarias. do que
-Si un alumno agrediera verbal y gravemente a cualquier miembro de la sanciona
2. Agresiones Comunidad Educativa sera sancionado con una amonestacion grave.
verbales Ademas, el Equipo Directivo podra suspender el alumno del derecho de “Tutor
(insultante, asistir al centro durante el periodo que considere oportuno en funcién de
despectiva, la gravedad del acto. -Jefatura
grosera), fisicas y de
C.ELACOSO O agresion a la -Si algtin alumno agrede fisicamente a cualquier miembro de la estudios
LA VIOLENCIA propiedad privada | comunidad escolar educativa sera expulsado de forma automatica por el
CONTRA de cualquier periodo que el Equipo Directivo considere conveniente, sin perjuiciode las | _profesora
PERSONAS, Y miembro de la acciones legales que pudiera emprender la persona agredida. Esta falta do de
LAS Eglrjr::t;rt\il\(/i:d es considerada muy grave. guardia
/;(I;J;\L]JGSIIC?I'XEE (Apartado C de -Si la agresion se produjera contra la propiedad privada se conminaria al -Padre,
las Conductas alumno en cuestién a devolver o reparar los dafios causados ademas de madre o
S PARA LA Contrarias). la privacion de asistir al centro en un periodo de tiempo a determinar por tutor )
SALUD Y LA el Equipo Directivo. legal. Las mismas que en el apartado A.
INTEGRIDAD 3. Agresiénaun
PERSONAL DE profesor o -En el caso de que el centro desconociera la identidad del agresor, el (Si
LOS personal no Equipo Directivo iniciara los tramites pertinentes para intentar averiguarla procede,
MIEMBREOS docente. y tomar las medidas oportunas. comunica
DE LA ciondela
COMUNIDAD -Si algin alumno cometiese acoso escolar contra otro alumno del centro Lalta o
EDUCATIVA. el Equipo Directivo considera esta conducta gravemente perjudicial enuncia
=quip _ _ g per de los
aplicara cualquiera de las medidas correctoras que se recogen en este hechos a
anexo y podra suspender el alumno del derecho de asistir al centro la
durante el periodo que considere oportuno en funcion de la gravedad del
iz;ul\glaelgato entre acto. Ademas, lo pondra en conocimiento de las autoridades QBTORID
competentes. COMPET
-Si se repite y alarga en el tiempo se abrira el PROTOCOLO DE ENTE.)

ACOSO/MALTRATO ENTRE IGUALES segun Resolucién de 20-01-2006
de la Consejeria de educacion y Ciencia.
-Se pondra en conocimiento de las autoridades competentes.
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CONDUCTAS ESPECIFICAS Y MODOS DE ACTUACION.

vender o facilitar
drogas dentro del
recinto escolar o
en actividades
organizadas por el
Centro (incluidos
alcohol y tabaco u
otras sustancias
nocivas para la
salud)

6. Incitar a otros
compafieros/as al
consumo de
drogas.

publicidad de los productos del tabaco, esta totalmente prohibido el
consumo de tabaco en los centros publicos. Por otro lado, en Castilla-La
Mancha, esté prohibido el consumo de tabaco a menores de 18 afios. En
definitiva, la venta, consumo y distribucién de tabaco y alcohol estan
prohibidas en todas las instalaciones del Centro.

-Si un profesor observa que un alumno esta fumando o consumiendo
bebidas alcohdlicas, informara de forma inmediata en jefatura de estudios
para que aplique la sancion correspondiente.

-Si algtn alumno es sorprendido en posesion o consumiendo sustancias
nocivas para la salud o no legales en el centro, se considerara conducta
gravemente perjudicial para la convivencia, y ademas se pondra en
conocimiento de las autoridades competentes.

Ante cualquiera de estas situaciones, el Equipo Directivo considerara esta
conducta gravemente perjudicial y, por tanto, aplicara de inmediato
cualquiera de las medidas correctoras que se recogen en este
documento.

7. Tenencia y/o
utilizacion de
objetos peligrosos
que puedan
ocasionar dafios a
los miembros de
la Comunidad
Educativa
(cuchillos,
navajas, palos,
espray, armas...)

Si algun alumno introdujera o utilizara un objeto peligroso de forma
puntual contra otro miembro del centro, el Equipo Directivo considerara
esta conducta gravemente perjudicial y, por tanto, aplicara de inmediato
cualquiera de las medidas correctoras que se recogen en este
documento, pudiendo suspender al alumno del derecho de asistir al centro
durante el periodo que considere oportuno en funcién de la gravedad del
acto.

8. Cualquier otra
actividad que
perjudique la
salud.

9. Otros que el
equipo docente
considere.

TIPOS (De las medidas, se aplicaran aquellas que se consideren F;i%‘?_%g- MEDIDAS CORRECTORAS
apropiadas a cada conducta)
-Segun la ley 28/2005 de 26 de diciembre, de medidas sanitarias frente al
5. Consumir, tabaquismo y reguladora de la venta, el suministro, el consumoy la
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CONDUCTAS ESPECIFICAS Y MODOS DE ACTUACION.

RESPON-

TIPOS (De las medidas, se aplicaran aquellas que se consideren SABLES MEDIDAS CORRECTORAS
apropiadas a cada conducta)

D.LAS 1. Uso ;
VEJACIONES O grayeye'znlted | Profesora
HUMILLACIONE | Penudicialde do que

movil o i
S, dispositivos sanciona
PARTICULARM electrénicos Tutor
ENTE equiparables
AQUELLAS QUE (fotos o )
TENGAN UNA grabaciones) y su dJeefatura
IMPLICACION ?IfUS'On en estudios
DE GENERO, nternet.
SEXUAL, 2. Tratos -
RELIGIOSA, vé'atorios -Si algin alumno cometiese alguna vejacion o humillacién denigrante de Profesora
RACIAL O deJni rant’es o forma puntual contra otro alumno del centro el Equipo Directivo do de
XENOFOBA. O humﬁlantes de considerara esta conducta gravemente perjudicial y, por tanto, aplicara de guardia
SE REALICIéN énero sexual inmediato cualquiera de las medidas correctoras que se recogen en este
CONTRA 9 ’ documento, pudiendo suspender al alumno del derecho de asistir al centro | -Padre, Las mismas que en el apartado A
AQUELLAS 3. Vejaciones o durante el periodo que considere oportuno en funcién de la gravedad del madre o q P ’
T acto. tutor
PERSONAS humﬂla_m_ones de Iegal.
; tipo religioso,
MAS racial o xenéfobo
VULNERABLES (Si
DE LA 4. Vejaciones 0 proced_e,
COMUNIDAD humillaciones c_o’mudm?a
ESCOLAR POR contra las ?;ﬁz Oe a
SUS personas mas denuncia
CARACTERISTI | vulnerablesdela de los
CAS comtlmrldad hechos a
PERSONALES, | ®°¢0@" la
ECONOMICAS, 5. Otros que el QBTORID
SOCIALES O equipo docente COMPET
EDUCATIVAS. considere. ENTE.)
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CONDUCTAS ESPECIFICAS Y MODOS DE ACTUACION.

TIPOS (De las medidas, se aplicaran aquellas que se consideren F;i%‘?_%g- MEDIDAS CORRECTORAS
apropiadas a cada conducta)
1. Lasrecogidas
en el Apartado F Profesora
de las Conductas do que
contrarias del san?:iona
cuadro anterior.
2. ldentificarse Qutor
falsamente “Jefatura
utilizando la de
";j;rs‘t(')ﬂ&;dode otra estudios
negarse ala -Profesora
E.LA 5 identificacion -Las recogidas en el Apartado F de las Conductas contrarias del cuadro do de
SUPLANTACIO anterior. vardia
N DE 3. Alterar 9
IDENTIDAD, LA documentos o -Si algtin alumno suplantara su identidad, falsificara o sustrajera _Padre
FALSIFICACION informes del documentos y material académico de forma puntual contra otro alumno madre7o
o Centro o falsificar del centro el Equipo Directivo considerara esta conducta gravemente tutor Las mismas gue en el apartado A
z los mismos. perjudicial y, por tanto, aplicara autométicamente y de inmediato legal g P '
SUSTRACCION cualquiera de las medidas correctoras que se recogen en este '
DE 4. Suplantaraun documento, pudiendo suspender al alumno del derecho de asistir al centro s
DOCUMENTOS compariero en durante el periodo que considere oportuno en funcién de la gravedad del procede
Y MATERIAL actos realizados acto. comunic’a
ACADEMICO. por el Centro. ciondela
5. Sustraer Lae!;izcia
ggr?]lgmentos tales de los
informaciones Ir;echos 2
sobre AUTORID
evaluaciones, AD
examenes, etc. COMPET
ENTE.)

6. Otros que el
equipo docente
considere.
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CONDUCTAS ESPECIFICAS Y MODOS DE ACTUACION.

TIPOS (De las medidas, se aplicaran aquellas que se consideren F;i%‘?_%g- MEDIDAS CORRECTORAS
apropiadas a cada conducta)
1. Las recogidas
en el Apartado F
de las Conductas
contrarias del -Profesora
cuadro anterior. do que
sanciona
2. Causar rotura o
desperfectos -Tutor
graves de los
F.EL locales, -Jefatura
DETERIORO instalaciones o de
GRAVE, materiales del estudios
CAUSADO Centro, incluido el
INTENCIONADA tar;p sgr?]r;e d?;ﬁggr’ -Las recogidas en el Apartado F de las Conductas Contrarias del cuadro o ;jlj)r%f:sora
MENTE, DE LAS . documento anterior. .
DEPENDENCIA o pintadas guardia
obscenas graves. -En todos los casos, el alumno realizara tareas que contribuyan a la
S DEL CENTRO, ; ' 90 q ribuy -Padre, Las mismas que en el apartado A.
DESU | o causar | ey desamoloe s actiidades ce Cenro s cepagarlos | magre
MADTEEIF_QE')ASL 0o g?:\?eesﬁgﬁt?:s En caso de no presentarse el autor o autores, los desperfectos y /o }g;ﬂ glut?grfgsg?etir;cpo?:rﬂ gilrgenrg%g? geb;te'tﬁ%r
’ sustraccion seran asumidos por todos los alumnos de la clase en la que ’ . : !
OBJETOS Y pertene_nual;s de se produzca el dafio. . de asistencia a clase.
LAS otros miembros i
PERTENENCIA gs;e(fggtro. libros, -Quedan excluidos los objetos que no esta permitido traer al Centro E:)cr)r(;jgiec’a
S DE LOS personales (moviles o dispositivos electrénicos equiparables) cion dela
DEMAS coches, ... falta o
MIEMBROS DE denuncia
LA COMUNIDAD 4. Sustraer de los
EDUCATIVA. objetos o hechos a
pertenencias de la
miembros de la AUTORID
Comunidad AD
Educativa o del COMPET
centro. ENTE.)

5. Otros que el
equipo docente
considere.
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CONDUCTAS ESPECIFICAS Y MODOS DE ACTUACION.

TIPOS (De las medidas, se aplicaran aquellas que se consideren F;i%‘?_%g- MEDIDAS CORRECTORAS
apropiadas a cada conducta)
G. EXHIBIR
SIMBOLOS
RACISTAS QUE
INCITEN A LA -Profesora
VIOLENCIA, O do que
DE EMBLEMAS sanciona
QUE -Tutor
ATENTEN aleefatura
CONTRA LA estudios
DIGNIDAD DE Profesora
LAS do de
PERSONAS Y guardia
DE LOS -En el centro o en las actividades que organice éste, no se puede llevar -Padre,
DERECHOS indumentaria con emblemas, simbolos 0 mensajes de signo violento, madre o
HUMANOS: ASI racista o xenéfobo como alusiones a drogas ilegales ni mensajes tutor
COMO, 1. Otros que el claramente poco saludables, groseros o similares. legal.
equipo docente (Si Las mismas que en el apartado A.
LA p considere. -Si el alumno reincide en el uso de las mismas tras haber sido procede,
MANIFESTACIO amonestado verbalmente, por algiin miembro del claustro, sera comunica
N DE sancionado con una amonestacién grave. ciéndela
IDEOLOGIAS falta o
QUE denuncia
PRECONICEN de los
EL EMPLEO DE nechos a
LA VIOLENCIA, AUTORID
LA AD
APOLOGIA DE COMPET
LOS ENTE.)
COMPORTAMIE
NTOS
XENOFOBOS O
DE
TERRORISMO.
H. LA -Tutor
REITERACION
DE -La reiteracién y acumulacion de amonestaciones por escrito, graves o a]efatura
CONDUCTAS muy graves, implicara la expulsién del Centro durante un periodo de uno et di
CONTRARIAS O hasta 15 dias lectivos dependiendo de la gravedad de las incidencias. estudios Las mismas que en el apartado A.
LAS NORMAS (Véase el apartado F.8.4 de Amonestaciones graves de las NCOF de este Padre
DE centro) madre 0
CONVIVENCIA tutor
EN EL CENTRO. legal.
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CONDUCTAS ESPECIFICAS Y MODOS DE ACTUACION.

TIPOS (De las medidas, se aplicaran aquellas que se consideren apropiadas RSiSBFI’_%';' MEDIDAS CORRECTORAS
a cada conducta)
I. EL -Tutor
INCUMPLIMIEN
TO DE LAS -Jefatura
MEDIDAS -Se considera conducta gravemente perjudicial que un alumno no cumpla con det dio
CORRECTORA S la sancién o medida correctora que se le impuso con anterioridad ante una SRS Las mismas que en el apartado A.
IMPUESTAS CON conducta - contraria o gravemente prejudicial. -Padre
ANTERIORIDAD. madre o
tutor
legal.
-En el recinto escolar y espacios cedidos para su uso (campo de fitbol y
pabellén polideportivo) estara totalmente prohibido traer el teléfono mévil o
dispositivos electrénicos equiparables. Esta medida también sera
extensible al alumnado usuario del Servicio de Transporte Escolar.
-Si el profesor observa o detecta que un alumno se encuentra en posesion
de este tipo de aparatos, el alumno sera sancionado con un parte grave y
se le exigira la entrega inmediata del dispositivo, previamente desconectado
0 apagado, al profesor, quien mediante llamada telefonica al padre, madre
o tutor legal del menor informara de la situacién ocurrida. Sera el
responsable del menor quien decida la sancion a llevar a cabo, a elegir -Profesora
entre: permitir explicitamente al centro educativo retener el dispositivo do que
durante un nimero determinado de dias, o recoger el dispositivo el mismo sanciona
padre, madre o tutor el dispositivo a las 14:30 del mismo dia de la comision
de la infraccién, en los despachos de Jefatura de Estudios o Direccion, y -Tutor
aceptar una expulsion del alumno durante un nimero determinado de dias.
JLA POSESION [1.Laposesionde | Cuando el contacto telefénico sea posible, el profesor escribira en el parte -Jefatura
DE TELEFONO teléfono movil o de amonestacion grave que debe comunicar a Jefatura cual es la eleccion de ‘ Las mismas que en el apartado A.
MOVIL U OTRO dlspogltlyos de la fa}mili,a. Si no es posible el contacto con la familia, se escripiré un estudios _ _ _ N
APARATO elec_tronlcos mensaje via EducamosCLM a la misma |nd|c_and0_ I_a falta cometida, yen Retencion del teléfono movil o dispositivos
a equiparables dentro| ese caso se llevara a cabo la retencion del dispositivo por ser la decision -Profesora | electrénicos equiparables por un nimero de
ELECTRONICO del centro, incluido | menos lesiva para el alumnado desde el punto de vista académico. do de dias equivalente al ordinal del parte grave
DENTRO DEL el transporte El “numero determinado de dias” sera igual al numero ordinal de la guardia gue esta conducta haya supuesto.
CENTRO. escolar. amonestacion grave que suponga la infraccion por tenencia y uso del teléfono
movil o dispositivos electronicos equiparables. -Padre,
La sancion elegida sera ejecutada inmediatamente por cualquier profesor y madre o
ser& efectiva desde el siguiente dia a la comision de la falta. Por ello, el tutor legal.

profesor debera informar adecuadamente al resto de profesores del
alumno.

A la mayor brevedad posible, el Equipo Directivo informara a la familia y
equipo docente del nimero de dias de sancion que supondra la falta.

-Si el alumno se niega a entregar el dispositivo, aparato o similares al
profesor o a cualquier miembro del Equipo Directivo, el director/a o jefe/a de
estudios consideraran este hecho como una conducta gravemente
perjudicial para la convivencia en el centro y obraran en consecuencia. Se
considerara igualmente grave, la realizacion de grabaciones no autorizadas
a cualquier miembro de la Comunidad Educativa como su

publicacion y difusion.
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CONDUCTAS ESPECIFICAS Y MODOS DE ACTUACION. RESPON-

TIPOS (De las medidas, se aplicaran aquellas que se consideren SABLES MEDIDAS CORRECTORAS
apropiadas a cada conducta)

- En actividades escolares o extracurriculares, dentro o fuera del centro,
podra utilizarse el movil o dispositivos electrénicos equiparables solo si el
profesor responsable autoriza su uso y solo por el periodo durante el cual
haya permitido ese uso.

El Equipo Directivo, ante cualquier conducta contraria, podra adoptar medidas correctoras adicionales, oida o no la Comisién de Convivencia,
gue considere convenientes y oportunas en relacion con la gravedad de los hechos.
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Anexo IX. Modelos de solicitud de permisos y licencias.

U % BN

Forado 20

CJst-'||a.La Mancha LA TORAR O LA FUBRITE JRASE | o

SOLICITUD DE PERMISOS ¥ LICENCIAS FUNCIONARIOS DOCENTES
APELLIDOS MOMBRE MIF Fecha nacimientn

CUERPD O ESCALA: ESPECIALIDAD
O PROFESORES DE SECUNDARLA
O MAESTROS DE PRIMARLA

DESTING ACTUAL: IESD TOMAS DE LA FUENTE JURADO

LOCALIDAD DE RESIDENCLA: Teléfano fijo Teléfona mévil

C. POSTAL:

MOTIVO DE LA SOLICITUD

Permiso de dias de libre disposicion “Asuntos propios, Retribuidos” segin
Resolucién de 18/07f2024, de la Direccidn General de Recurses Humanas, por la que se concreta la regulacién

de los de los dias de libre disposican del personal funcionario docente no universitaro, en virtud de las medidas
complementarias al 11 Plan Concilia, establecidas para el sector educative.

Dia QUE SOLICITA:

Observaciones:
Con caracter general y por cada curso escolar, el personal funcionario docente, cualguiera 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:

a) Un dia de libre disposicién en dias no lectivos, entendiéndose éstos, en este caso concreto, como aguellos dias del curso
académico en los gue el alumnado de las diferentes etapas alin no esta en el ceniro; es decir, estos periodos comprenderan:

- Desde el 1 de septiembre del curso escolar, hasta el inicio del periodo lectivo con atencidn directa al alemnado.

= Desde el fin del periodo lectivo con atencidn directa al alumnado, hasta el 30 de junio del curso escolar,

b) Dos dias de libre disposicion a lo largo del resto del curso escolar.
Solicitudes: La solidtud debera presentarse por escrito ante la direccidn del cenbro. Tanto en el caso de que los dias solidtados sean

&n periodos no lectives, como lectivos, deberd hacerse con una anteladdn maxima de treinta dias habiles v minima de dos dias habiles
respecto a la fecha prevista para su disfrute.

Lugar y fecha Firma del solictants

En B Provencio, a de de 202

D.# Geniffer Gargallo Pérez, Directora del IESO Tomas de la Fuente Jurado de El Provencio (Cuenca):
OSI da su visto bueno a la presente solicitud.

MO da su visto bueno a la presente salictud.

En El Provencio, a __ de de 202__ Firmado: Geniffer Gargallo Pérez

DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION, CULTURA ¥ DEFORTES DE CUENCA.
IES0 Tomds de la Fuente Jurado
CDnSEjEI'iEI de Educacian, Culura ¥ Deportes Tel: 367165808 Calle Pralesor Tierno Galvan, sin
e-mail: 16009283 jesodedu jcom.as 16670 El Provencio (Cuenca)
hitpclies-tomasdelaluentajurado. cantros_castilalamancha.es!
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(sello de regisira) Consejeria de Educacion,
Cultura y Deportes iy
Direccidn Provincial de Cuenca ]

Caslilla-la Mancha

SOLICITUD DE PERMISOS Y LICENCIAS FUNCIONARIOS DOCENTES
APELLIDOS NOMBRE NIF Fecha nacmiento

CUERPO O ESCALA ESPECIALIDAD N.R.P.

DESTING ACTUIAL:
IESO "TOMAS DE LA FUENTE JURADC"

LOCALIDAD DE RESIDENCLA: Cf N2 Tedefono fijo Tedkefono mavil
LOCALIDAD: C. POSTAL:

MOTIVO DE LA SOLICITUD (marcar con una X la casilla gue corresponda)

1 Licencia por razon de matrimonio. Art. 107.2 k) Ley 4/2011.
[T Licencias para realizar estudios sobre materias directamente relacionadas con la funcidn publica.
[ Licencia por asuntos propios. (Adjuntar informe de la Directora)
[ Permiso por paternidad, {17 semanas el primer afo, mas 2 semanas durante los ocho primeros anos) Reaf Decrefo-ley 92025, de 29
e juio
[0 Permisa por « fallecimiento « accidente « enfermedad grave « hospitalizacidn « intervencidn guirdrgica sin hospitalizacion
que precise reposo domiciliario de familiar. Art, 107.2.a) Ley 4/2011 01* Consanguinidad o Afinidad [0 2* Consanquinidad o Afinidad
[ Permiso por traslado de domicilio.
! Permiso para realizar funciones sindicales.
1 Permiso para concurnir examenes finales y pruebas definitivas, de aptitud v evaluacion en Centro Oficiales.
CIPermiso por lactancia acumulada de un mes a continuacion del permiso por parto. Art.107.2.g) Ley 4/2011.
! Permiso por lactancia reduccion horaria de una hora.
[0 Permiso por acogimiento o adopcion (resolucion administrativa o judicial). Ars. 103 y 105 Ley 4/2011.
[ Ofros (Indicar)

[Ambas fechas induidas)
DESDE (Dia/Mas! Afa): HASTA (Dia/Mes/ Afa):

FECHA DEL HECHOD CAUSANTE:

INDICAR LA DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA APORTADA (necesara en todos los casos):

Lugar y fecha . Firma del solicitante
EL PROVENCIO a DIA de MES de 2025

El presenbe: pemiso cxtd supediade a su posterior justificacdn mediante o corespandienbe: documenin 2 esie Servicio de Personal

Informe Directorsa del Centro con referencia a si existe causa justificada y si se han fenido en cuenta las necesidades
def servicio, asi coma 5i se cubirird con ia propia plantilfa o 5i es preciso nombrar sustio.
D.* GENIFFER GARGALLO PEREZ, Directora del Centro IESO TOMAS DE LA FUENTE JURADO de
El Provencio (CUENCA) informa FAVORABLEMENTE la presente solicitud teniendo en cuenta gque la ansencia
s cubrird con la propia plantilla del Centro.

Fecha, firma y sello del Centro

DIRECCION PROVINCIAL DE LA CONSEJERIA DE EDI.IC.I.CII.‘JIH, CULTURA Y DEPORTES DE CUENCA
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ANEXO 1

SOLICITUD DE COMISION DE SERVICIO

(art. 13 del Decreto 77,2002, de 21 de rmgyo, por &l gue se regula el régimen juridico de la autonomia de gestidn
econdmica de bos centros docentes pdblicos no universitarios)

Datos del centro docente
Denominacidon del centro docente
IESO TOMAS DE LA FUENTE JURADO
Localidad Provincia
EL PROVEMNCIO CUENCA

Datos del solicitante
Nombre y apeliidos NIF

Denominaciin del peesto de trabajo

Departame nto

Datos del desplazamiento
Motivo [dentro del dmbito de las actividades extracurriculares o formaciin en centros de trabajo):

Fecha de iinicio Haora de inicio Fecha de finalizacidn: Haora de finalizacidn:

Medio de transporte Importe estimado en dietas y gastos de wiaje

En virtud di lo establecido en el art. 13 del Decreto 772002, de 21 de mayo, por el que se regula ol régimen juridico de La
autonomia de ;L':.lil.'ll:l econdimica de los centros docentes pu]:-|:i|.'l.lh no universitarios, SOLICITO la concesidn de la

oporiuna Comision de Servicio, v, en su caso, la percepeidn de kas indemnizaciones a que hubiene lugar.

En El Provencio, a de de 202 (Firta del solicitante )

AUTORIZACION DE LA COMISION
En virtud de la competencia que me atribuye el articulo 13 del Decreto 772002, de 21 de mayo, por el que se regula <l
rigitmen juridico de la antonomda de gestidn econdimdca de los centroa docentes plblicos no universitaros, AUTORLIEO
la comisibn de servicio anterior en ¢l medio de transporte mdicado y con dereche a indemnizacidn de acuerdo a los
requisitos v formalidades cstablecidos por la nommativa vigente.
Asimiams, se antorizan los Lasod di Transporic & taxi'ferrocarril autobis en la ciudad a la e s¢ |:|u'_'.u lJL':{I]u..'.-HIjLI el

\.'l.ll'll.'i.‘li.‘.'lll.ﬂljl.l l.".lu.ILiJJ.I IUh El'li_‘l-l:".'h SOATN |J|.'L\:f'h1’|r].|.|h para L'I \.'Ul'll.Fl]i.l:liL':ll:U 'JL' S r'LuL\.'i.Lll:h.'h. ¥ IUh a:i.l_'l{l.'h |.1|.' |:'¢.'u_'i|.' ¥
aparcamienio cuando el desplazamienio se realice en un vehiculo particular.

En El Provencio, a de di 202

LA DMRECTORA DEL CENTRO DOCENTE

Fdo.: GENIFFER GARGALLO PEREZ
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Anexo X. Modelo de comunicacion de ausencia.

orm

Castilla-La Mancha

o &
m COMUNICACION DE AUSENCIA w
I.

Curso: 202572026 L8O, TOMAS DO LA FUENTE JBADG

IESO TOMAS DE LA FUENTE JURADO El Provencio (CUENCA)

DATOS DEL EMPLEADO/A:

Apellidos y nombre:

DN {con letra):

OProfesor/a de Ensefianza Secundaria | Especialidad:

COMaestroda de Primaria

Ha sido motivada por la CAUSA que se sefala a continuacion (marcar con una Xk

Sin justificar.

Enfermedad de un dia de duracion.
Indisposicion durante la jornada laboral.

Visita médica (propia o como acompanante). En
este caso, rellenad Declaracicn Jurada por
Asistencia a Visita Médica y especificad causas
en la parte inferior.

Licencia por enfermedad.

Preparacion al parto.

Permiso por matrimonio.

Matemidad / paternidad.

Adopcion y acogimignto.

Macimiento { muerte / enfermedad grave de un
familiar.

Concurrir a examenes finales.

Traslado de domicilio.

Licencia por asuntos propios.

Reduccion por guarda legal.

Reduccion por lactancia (hijo menor de doce
MESEs).

Reduccion de jornada por interés particular.
Reuniones convocadas por la Administracian
Educativa.

Actividades complementarias y extracurriculanes.
Actividades de formacion.

Huelga (jormada complata).

Huelga (paro parcial).

Funciones sindicales.

Ejercicio del derecho a votar.

Candidato en elecciones.

Deber inexcusable de caracter pablico o personal.
Permiso de formacidn.

Permisos por actividades artisticas.

Dias de asuntos propios (Moscosos).
Aipslamiento COVID.
Otros (especificar):

Ha motivado la ausencia en elllos siguientels dials:

Dials:

Del mes de:

Indica en el siguiente cuadrante el iempo real de ausencia

Sesion Lunes | Martes | Migrcoles | Jusves

Viernes

8:30-9:25

Horas totales:

§:25-10:20

10:20-11:15

11:45-12:40

Horas lectivas:

12:40-13:35

13:35-14:30

Horas complementarias:

RECORDAD ADJUNTAR DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA
Y rellenar declaracion jurada a la vuelta sila causa es wisita medica personal o como acompanante

La Jefa de Estudos

Fdo.: Rosa Maria Osma Peafa Sello ded centra Fdo.:

Elfla profesorfa
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DECLARACION JURADA POR ASISTENCIA A VISITA MEDICA

D./.D* ., profesorfa  del
IESO Tomas de la Fuente Jurado, con DNI nimero DECLARA BAJO JURAMENTO que en
el dia de de 202___ desde las : hasta las : horas no ha permanecido

en el centro por haber:

O Asistido a consulta médica de caracter personal que no fue posible concertar en horario no lectivo.

O Acompanando a un familiar directo (indicar): de 1*" grado de consanguinidad o
afinidad y que éste necesita por sus limitaciones o problemas personales ser acompanado.

O Asistido a técnicas diagnosticas o de rehabilitacion.

O A especificar:

Lo que ha supuesto un desplazamiento entre (localidad/es)
de km aproximadamente.

El Provencio, a de de 202

Fdo.: D./D?

Pagina 114 de 149




Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia IESO Tomas de la Fuente Jurado

Anexo XIl. Modelo de solicitud de uso de insta!aciones.

Uknin BURCFLA LI 0. TEAS O LA FUBNTE ARASG

Foswiy St Bt

LIS S ey

o CENTRO
U ¢

Castilla-LaMancha 3

SOLICITUD DE USO DE INSTALACIONES DEL I.E.S.0. TOMAS DE LA FUENTE JURADO

Do

con DMI n® - en calidad de

de

Atendiendo al articulo 23 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de
Educacidn, Culura y Deportes, de regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los
centros publicos que imparten ensenanzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y
Formacian Profesional en la comunidad de Castilla-La Mancha,

SOLICITO el uso de O Biblioteca 1 Aula de usos maltiples O Patio [ Aula ordinaria

[ Otro (especificart): del LE.S.0. "Tomas de la Fuente Jurado”

para realizar unfa

el dia ! ! entre las ¢ horas vy las __ - horas.

Con la solicitud firmada se declara explicitamente que:

1. Lapersona o entidad solicitante no tiene animo de lucro™ (articulo 23.1).

La actividad propuesta tiene objetivos y contenidos relacionados con el desarrollo de las
competencias basicas (especialmente las artisticas, culurales, deportivas /o democraticas)
que detallo en un breve proyecto adjunto a esta solicitud (articulo 23.3).

i ¥ la persona firmante se responsabiliza de la apertura, permanencia y cierre,
vigilancia, seguridad, mantenimiento y limpieza, y sufragard, en su caso, los gastos
ocasionados al centro docente, y los derivados de posibles deterioros, pérdidas o
roturas en el material, instalaciones o servicios, contando, cuando sea necesario, con un
seguro da responsabilidad civil. Las instalaciones deben quedar en perfecto estado (articulo
23.4).

En El Provencio, a de de 202

Firma del’'de la solicitante:

CONFORMIDAD / ISCONFORMIDAD

[0.* Geniffer Gargallo Pérez, como directora del 1LE.5.0. Tomas de la Fuente Jurado,
informa® de la O AUTORIZACION O NO AUTORIZACION del uso de las instalaciones arriba
indicadas para la realizacion de las actividades arriba indicadas en el horario arriba indicado,
respetando el articulo 23 de la Orden 118/2022.

Firma y sello:

Niotas: ™ Mo se cederdn instalsciones reservadss a las tareas adminisirativas o de especial profeccion {articwle 23.8).

| 5 ausencia de dmima de luero se jusiifica con & reglsiro de la asaciacidn solicitante o sus estattos. En case de no
existir, dicha ausencis de dnimo de lucre debe estar expicita en 2l proyecto sl que hace referancia el siiculo 23.3.

¥ En case de asacisciones de familas, alumnade y orgamwsmos de 18 propia consajena, swonzs & drecton’s del centro.
En ofros casos, sulonza el delegadoda de educacion (articie 23.5 ¥ 23.6).

IESC Tomas de la Fuente Jurado
Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes Tel: 967165808

Calle Profesor Tierno Galvan, sin | e-mail: 16009283 ieso@edu jcom.es
I 16670 El Provencio (Cuenca) hitp:ifies-tomasdelafuentejurado.centros.castillalamancha.es/
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Anexo Xll. Protocolo de absentismo.

Gastilla-La Mancha

1.E.S.O. Tomas de la Fuente Jurado
Departamento de Orientacion

HISTORIA DE ABSENTISMO ESCOLAR

DOCUMENTOS PARA EL SEGUIMIENTO DEL ABSENTISMO

C/ Profesor Tierno Galvan, SN
El Provencio (Cuenca)
Telf. 967 165 B0&
Web: http:fedu.jcem.eslieso.tomasdelafusntejurado
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o —
CENTRO Canse|eria de Educacién y Clencla
u] ' IESO “Tomés de la Fuente Jurado®
Castilla-La Mancha ¥ e

SEGUIMIENTO DEL PROTOCOLO DE ABSENTISMO

APELLIDOS NOMERE

FECHA DE NACIMIENTO |

DIRECCION | POBLACION |
TELEFONO DE CONTACTO | PADRE Y MADRE |
ACTUACION FECHA

1°. Contacto telefdnico con padre, madre o tutorfa tan pronto se detecte
absentismo sin justificar. Informacicn al Equipo Directivo en la reunicn
semanal de tutores/as.

Documento adjunto: Anexo | - Registro de faltas, comunicacidn a familia
y al Equipo directivo. (4 cumphmentar por el futorna)

2°_5i no remite la situacidén en una semana, envio de una primera carta
certificada a los padres por parte del tutorfa, convocando a una
entrevista informativa a la familia.

Documento adjunto: Anexo [l = Modelo de carta informativa de las faltas
de asistencia, carta de citacion a la familia a una entrevista y acuse de
Recibo de Corens. (A cumplimentar por ef utora)

3°. Entrevista informativa con la familia y consenso de medidas a adoptar
por la misma.

Documento adjunto: Anexo Il = Modelo de entrevista familiar y acuerdos
tomados entre familia y Centro. (A cumplimentar por el tutor/s)

4% 51 la situacidn persiste se completard la historia de absentismo
escolar (znalizando la trayectona del alumno y determinando las causas
gue lo originan).

Documento adjunto: Anexao [V - Informe del Departamento de Orientacion
en colaboracion del tutorfa. (4 cumplimentar por el orentador/a)

Después del anexo IV:

5% 5i las causas del absentismo estan cenfradas en factores socio-famliares, la Direccion del Centro informa a
Servicios Sociales y solicita un informe de valuraclnn curnplemenl.ana de los ser'.lu:m sucmles seql.'ln el rnodeh:-
oficial  de la Juma E5iCe AL -
escolar ficheros122330-informe _solcitud_valoracion cumplernsl"rarla pof

6" Servicios Sociales responde con el informe de valoracidn complementaria segun el modelo oficial de la Junta
hibps: s educa. jccm.esiesicentros/onganizacion-funcionamiento/absentsmo-escolar_ficheros/ 1223 31-

Informe =social de prueba. pdf
T Tras la respuesta de Servicios Sociales, fufords, oniemtadon’a vy frabajadorfa social edaboran un Plan de
Intervencion Socioeducativa conjurto sequn al modeln oficial de la Junta
nrma;.-lw—w EOCE, JECIT. Es.-ea-'i:Fnrm-a-a.'wfmn -fimcionamientaabsentismo-escolar icheros 7934 1-
. Este Plan sa evalia constantemente por & hwtor/a. onentadora ¥
trabajador’a social y no provoca & cieme ded Profocolo de absentismo hasta que el alumnada no asiste de forma
requiar durante T ano.

LE.5.0. Tomds de la Fuente Jurado — Cf Profesor Tiemo Galvan, S/N — EI Provencio (Cuenca)
Telf. 367 165 BO& - Web: hitp2fedu jeem.esfieso tamasdelafuentejurado
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N{ﬂ_ﬂ,

o TR ﬁ Caonse|eria de Educacitn y Clencla
[‘ ’ IESO “Tomés de la Fuente Jurado®
i - * \,. - LikHOM EUHOREA
Castilla<La Mancha ¥ LA, TERAS O LA FUBNTE RS Forala Bescid Burapes

Registro de faltas y comunicacion a la familia y al equipo directivo

DATOS DEL ALUMNO
APELLIDOS NOMERE

FECHA DE NACIMIENTO |
DIRECCION | POBLACION |

TELEFONO DE CONTACTO | PADRE Y MADRE |

HECHOS DETECTADOS CONSTITUTIVOS DE POSIELE ABSENTISMO

COMUNICACION DEL ABSENTISMO A LA FAMILIA

APELLIDOS NOMBRE
(del padre, madre o tutorfa) (del padre, madre o tutoria)
DIRECCION | | POBLACION

TELEFONO DE CONTACTO
FECHA EN LA QUE SE INFORMA POR TELEFONO |

COMUNICACION DE LA ACTUACION AL EQUIPO DIRECTIVO ¥ AL ORIENTADOR/A

El tutorfa informa con este documento al Equipo Directivo y al orientadorfa del Centro del
absentismo sin justificar y continuado del alumnofa citado para iniciar el protocolo de
absentismo escolar.

Este documento se custodia en Orientacidn y se completa con el registro de faltas del

alumnofa.
En El Provencio, a de del
Fdo. Ve B" Fdo.
El tutor/a académico El Jefela de Estudios

ILE.5.0. Tomds de la Fuente Jurado — C/ Profesor Tiermo Galvan, S/N — EI Provencio (Cuenca)
Tell. 967 165 B0E - Web: hipJiedu.jecm.esieso lamasdelafuantejurado
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*

CENTRO Caonse|eria de Educacitn y Clencla
ﬁj ‘ IES0 “Tomés de la Fuente Jurado®
Castilla-La Mancha ¥ L85 TEa B LA PLEMTTE LD

ANEXO I

Carta Informativa a la Familia

DATOS DEL ALUMNO
APELLIDOS NOMERE

FECHA DE NACIMIENTO |
DIRECCION | POBLACION |

TELEFONO DE CONTACTO | PADRE ¥ MADRE |

Estimada familia:

Les remitimos la siguiente carta certificada con el fin de informarles de que
su hijo/a acumula ___ faltas de asistencia injustificadas lo que supone un
absentismo de intensidad (__ %). En el documento adjunto les
informamos de dichas faltas que estan siendo registradas en la base de
datos EducamosCLM de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes y por
tanto llevando un seguimiento por parte de dicha Institucion.

Esta carta solo tiene caracter informativo y con ella se les quiere
convocar a una reunion en el Centro con el tutor/a del alumno para informarles
de su situacion actual en el mismo. Por tanto, quedan ustedes convocados a

la entrevista personal con el tutor/a que tendra lugar el dia de
de202_ _alas ___ : __ horas enel LE.S.O. “Tomas de la Fuente Jurado” de

El Provencio.

En El Provencio, a ___ de del
Fdo. Ve B® Fdo.
El tutorfa académico El Jefe/a de Estudios

Esta citacion serd comunicada al Equipo Directivo y al Departamento de Orientacion del
centro_junto con el acuse de recibo.

I.LE.5.0. Tomés de la Fuente Jurado — Cf Profesor Tlerno Galvan, S/N - El Provencio (Cuenca)
Telf. 367 165 808 - Web: hiip:Yedu jcem.esfieso lamasdelafuentejurado

Pagina 119 de 149




Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia IESO Tomas de la Fuente Jurado

o ——
GENTRD Caonse|eria de Educacion y Clencla
u] ‘ \ IESO “Tomés de la Fuente Jurado®
¥

Castilla<La Mancha LE 8.0, TOMAS £ LA FUBNTE JRADD

ANEXO Il B

Carta de citacion a la Familia por el Equipo Directivo

DATOS DEL ALUMNO
APELLIDOS NOMERE

FECHA DE NACIMIENTO |
DIRECCION | POBLACION |

TELEFONO DE CONTACTO | PADRE Y MADRE |

Estimada familia:

Les remitimos la siguiente carta certificada con el fin de informarles de que
su hijo/a acumula ____ faltas de asistencia injustificadas lo que supone un
absentismo de _ intensidad ( %). Esta informacion ya ha sido

notificada a ustedes por parte del tutor/a, no recibiendo respuesta por su parte.

Por ese motivo, por la presente se les convoca a una reunion en el
Centro con la jefa de estudios, la orientadora, la profesora de servicios a la

comunidad y el tutor/a del alumnol/a el dia de de 202__ alas

: __ horas en el .LE.S.0. “Tomas de la Fuente Jurado” de E| Provencio.

En caso de no asistir a la reunion o no contactar con el Centro para
justificar su falta de asistencia, quedan informados de que el Centro
tramitara el protocolo de absentismo traspasando la informacion a

Servicios Sociales.

En El Provencio, a ___ de de

Fdo. El Jefel/a de Estudios

LE.5.0. Tomas de la Fuente Jurado — Cf Profesos Tiemo Galvan, S/N — EI Provencio (Cuenca)
Tell. 367 165 BOS - Web: hiip:fedu. jccm.esieso. lamasdelafuentejurado
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Modelo de Entrevista Familiar

DATOS DEL ALUMNO
APELLIDOS NOMERE

FECHA DE NACIMIENTO |

DIRECCION | POBLACION |
TELEFONO DE CONTACTO | PADRE Y MADRE |
ASISTENTES

ACUERDOS TOMADOS ENTRE FAMILIAY CENTRO

En El Provencio, a de del
Fdo. Fdo.
El padre/madreftutor’a leqal El tutor/a académico
Fdo. Y* B" Fdo.
El onentador/a El Jefela de Estudios

Esta acta serd comunicada al Equipo Directivo y al Departamento de Orientacidn.
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ANEXO IV

Informe del Departamento de Orientacion

DATOS DEL ALUMNO

APELLIDOS NOMERE

FECHA DE NACIMIENTO |

DIRECCION

| POBLACION |

TELEFONDO DE CONTACTO | PADRE Y MADRE |

o del mes)

HISTORIA DE ABSENTISMO

Sequn Pernodicidad (marcar solo uno):

O Alta intensidad (supera 50% tiempo lectivo mensual)

O Media intensidad (entre el 209 y el 50% del tiempo lectiva)

O Baja intensidad (inferior al 20% del tiempo lectivo mensual)

O Faltas consecutivas de hasta 10 dias en funcion de un hecho concreto

O Faltas esporadicas que se producen con cierta periodicidad (determinado dia de la semana

O Faltas esporadicas, puntuales o intermitentes

CAUSAS QUE ORIGINAN EL ABSENTISMO ESCOLAR

Causas
centradas
en:

Marcar los indicadores cormespondientes:

el
alumno/a

[ Problemas de Salud: organicos yio fisicos.

O Trastornos de salud mental

O Baja autoestima

O Dificultades / limitaciones en habilidades sociales

[ Trastornos de conducta o del comportamiento

[ Problemas de adaptacion al medio escolar

[ Problemas de disciplina

O Victima de acoso o malrato

O Carencia de competencia basicas para el aprendizaje y'o desfase curricular
O Falta de motivacion hacia el estudio

O Fracaso escolar

O Ausencia del centro coincidente con periodos de examern.
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O Problemas de Salud

O Estructura, organizacidn o dindmica familiar en cnsis

O Problemas de relacidn

O Residencia en zonas retiradas o aisladas

O Movilidad geografica por razones laborales o familiares

O Dificultad conciliar la vida personal, familiar y laboral

O Dificultades econdmicas

O Inadecuada organizacion familiar: menor no acompanado al inicio del dia,

4 famika falta de habitos basicos de autonomia, etc.
O Asignacidn al alumnofa de obligaciones familiares inapropiadas para su edad.
O Drogodependencias
O Insuficiencia de habilidades educativas en los padres / madres
O Escasa o insuficiente valoracion de la importancia del medio escolar
O Hermanos/as con historial absentista
O Falta de control o autoridad familiar
O Desatencion, despreocupacion, abandono
O Respuesta  educativa no  ajustada a las  necesidades
socioeducativas del alumnofa
el Centro | problemas de relacion entre alumnado/profesorado
educativo

O Desencuentro entre los intereses entre alumnod'a y centro educativo
O Existencia de conflictos relativos a la convivencia

O Existencia en el entorno de modelos poco motivadores para el estudio o de
modelos absentistas
el entorno | & Participacion en actividades ludicas, no acordes con su edad, con grupos de
social edad mas elevada
O Grupo de iguales con conductas de riesgo (consumo de estupefacientes,
robos, agresiones, etc.)

O Menores en edad escolar obligatonia no matriculados
o O Alumnado que asiste con regularidad, pero no muestra interés par los
contenidos curriculares

O Abandono sin titulacion o cualificacion profesional.
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ACTUACIONES REALIZADAS POR EL CENTRO EDUCATIVO HASTA LA FECHA Y

RESULTADOS OBTENIDOS
1.- Identificacidn de la situacidon de absentismo

1.1. Actuaciones del Tutor/a:
Fechas de comunicacian del tutor a la familia: ! 202

Medidas inmediatas adoptadas:

Fecha de comunicacion del tutor al Equipo directivo y al orientador(a: / f202__

Medidas provisionales adoptadas:

1.2. Actuaciones del orientador/a:
Fecha de apertura de historia de absentismo: ! f202_

Medidas preventivas puestas en marcha:

Resultados:

2.- Entrevista informativa a la familia o tutores legales del alumnoda:

Fecha de correo certificado: /202

Fecha de la entrevista: ! 1202

Aspectos destacables de esta:

MNuevas medidas:
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Resultados:

VALORACION DE LA SITUACION PERSONAL ¥ ESCOLAR DEL ALUMNO/A

3.1.- Andlisis de la trayectoria educativa del alumnofa y entrevistas con el alumno/fa.

3.2.-Situacion actualizada del alumnola y de la familia.

3.3.- Otros datos no incluidos y de interés para los Servicios Sociales.

de del
Fdo. Fdo. W B Fdao.
El onentador/a del Centro El tutor/a academico El directora
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INFORMACION PRACTICA SOBRE ABSENTISMO ESCOLAR

£ Qué entendemos por absentismo?

La Orden de 8 de marzo de 2007 define el ABSENTISMO ESCOLAR como “la falta de
asistencia regular y continuada a clase del alumnado en edad de escolaridad obligatoria,
sin motive gue lo justifiqua®.

& De gqué modo clasificamos el absentismo?
El absentismo lo clasificamos teniendo en cuenta dos variables:

+  Segun la PERIODICIDAD con la que se presenta
¥ segun el ORIGEN o causas que lo originan.

Segun la PERIODICIDAD con la que se presenta podemos encontrar:

1. Absentismo de alta intensidad: cuando las faltas de asistencia superan el 50% del
tiempo lectivo mensual.

El alumno o alumna falta muy frecuentemente, mas de la mitad de los dias, a veces
durante periodos largos sin justificacidn alguna

El alumno o alumna deja de asistir al centro educativo donde se encusntra matriculado
de manera definitiva con la intencion expresa, ya sea de él o de su familia, de no reincorporarse.

2. Absentismo de media intensidad: cuando las faltas de asistencia estan entre el
20% y el 50% del tiempo lectivo mensual

El alumno o alumna falta de forma imegular con cierta frecuencia.

3. Absentismo de baja intensidad: cuando las faltas de asistencia son inferiores al
20% del tiempo lectivo mensual. Agui podemos encontrar alumnos que presenten:
+ [Faltas consecutivas de hasta 10 dias en funcion de un hecho concreto (enfermedad,
vendimia, cosecha de ajo...). El resto del curso asiste regularmente.
« Faltas esporddicas que se producen con cierta periodicidad (determinado dia de la
semana o del mes, etc.)
« Faltas esporadicas, puntualas o intermitentes. 5e computard como ausencias:
» Abandono esporddico del centro a determinadas horas.
o Inasistencia a clase en horarios extremos (inicio y finalizacion del horario
escolar).
» Faltas de puntualidad.
o Inasistencia a una determinada materia, o a diferentes materias aleatoriamente.
S ausenta una sesidn por semana, aleatonamente o No, mananas o tardes.

Ademas, tambign clasificamos el absentismo segun el ORIGEN o causas que lo originan,
y 8stas pueden ser causas centradas en el alumno, en la familia, en el centro educativo o en
el entorno social.
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D¢ este modo, cuando nos refiramos a un alumno o grupo de alumnoes
que presentan absentismo haremos referencia a ello de este modo: “Alumno
gue presenta absentismo de [indicar periodicidad] por causas centradas en
[indicar causa]”, por ejemplo “Alumno que presenta absentismo de media
intensidad por causas centradas en la familia™

£ Con qué nimero de falta podemos hablar que el alumnado presenta absentismo
escolar?

Para tener una dea mas clara ¥y mas concreta de con qué nimero de faltas
(injustificadas) un menor presenta absentismo, se pueden contabilizar el nimero de dias yo
de horas lectivas de cada mes y hacer la siguiente operacion para saber en gue momento
llegamos al absentismo de media o alta intensidad:

¥ Dividiendo el nimero de dias ywu horas lectivas entre 5 y redondeando al entero
superior, obtenemos el ndmero de faltas que indica un absentismo de media
intensidad (supera el 2096).

¥ Dividiendo el nimero de dias ywu horas lectivas entre 2 y redondeando al entero
superior, obtenemos el numero de faltas gue indica un absentismo de alta intensidad
(supera el 50%).

Podemos mirar esta tabla en donde encontramos el numero de faltas exactas en las gue
cada mes de este curso un menor presentaria absentismo:

Dfrs Ahsepuzmudde oL Absentismo de alta intensidad
CURSO hul_'as intensidad supera el 50% del tiempo
2025-2026 lectivas Er_l'tre el 2!]% y el 50% del lectivo mansusal
por mes tiempo lectivo mensual
. 17 dias 3 dias 0o mas 8 dias o0 mas
Septiambre 102 horas 20 horas lectivas o mas 51 horas lectivas o mas
Octubre 22 dias 4 dias o mas 11 dias o mas
132 horas 26 horas lectivas o mas 66 horas lectivas o0 mas
e 19 dias 4 dias o mas 10 dias o mas
114 horas 23 horas lectivas o mas 57 horas lectivas 0 mas
- 14 dias 3 dias 0o mas 7 dias o0 mas
Diciembre 84 horas 17 horas lectivas o mas 42 horas lectivas o mas
Enero 17 dias 3 dias o mas 8 dias o mas
102 horas 20 horas lectivas o mds 51 horas lectivas o0 mas
Fet 18 dias" 4 dias 0 mas 9 dias o0 mas
108 horas 21 horas lectivas o mas 54 horas lectivas 0 mas
e 20 dias 4 dias 0 mas 10 dias D mas
120 horas 24 horas lectivas o mas 60 horas lectivas o mas
Abil 18 dias 4 dias o mas 9 dias o mas
108 horas 21 horas lectivas o mas 54 horas lectivas 0 mas
M 20 dias 4 dias 0 mas 10 dias o més
ayo 120 horas 24 horas lectivas o mas 60 horas lectivas o0 mas
[T 12 dias 2 dias 0 mas 6 dias o mas
72 horas 14 horas lectivas o mas 36 horas lectivas o mas

“Incluidos los dos dias festivos comespondientes a Carnaval.
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£ 0ué es lo gque tengo que hacer como tutor/a si se detecta un posible caso de
absentismo escolar?

DETECCION DEL
| ABSENTISANG

My + ik Remae el Ibienname = J *| Fim del process
v o la ol sbumea o pow

F mcorporindsee al
parme del vnen a " - “uf 1
L [ s N
Comuni:acion di Li amascia
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PETERACTCION S comrunica &l Servicie e

Enpescaia Educativy et

1°. Contactar telefénicamente con la familia en cuanto haya sospechas de un
caso de absentismo, y dejar constancia al Equipo Directivo en reunién de
tutores rellenando el anexo l.

La conversacidn telefénica debe procurar conocer el origen del absentismo y pedir una
comunicacidn por escrito de la familia que justifigue dicho absentismo. 51 se consigue, se paraliza
&l proceso.

En todo caso, el tutor’a comunica el anexo | rellenado en reunion de tutores, adjuntando
un resumen de faltas del alumno/a. Orientacion custodia esa documentacion.

2",  Si tras una semana no se ha justificado adecuadamente el absentismo
comunicado o continda sin haber una regularidad en la asistencia del
alumnofa, el tutorfa envia una carta certificada a la familia, convocando a
entrevista informativa, adjuntando un resumen de las faltas del alumno/a. Esta
comunicacidn se realiza a través del anexo Il

Eltutor/a envia la carta segun anexo |l ¥ lo comunica con una copia en reunidn de tutores,
adjuntando el acuse de recibo de la carta enviada. Orientacion custodia esa documentacion.

3".  Entrevista informativa con la familia y consenso de medidas a adoptar por la
misma, levantando acta segun anexo .

5i los padras acuden a la citacidn:
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+ Serecordard a los padres la ebligatoriedad de la escolanizacion de los 6 a los 16 anos.

+ Los padres argumentaran los motivos por los gue han faltado los menores.

« Serecordard a los padres la necesidad de justificar debidamente y por escrito las
faltas de asistencia de los menores.

« Sefirmard un acta de comparecencia en donde quede por escrito todos los acuerdos
¥ COMPromisos.

5i los padres no acuden a la citacidn, continuar con el 4° paso.

4%  Si la situacion persiste, tutor y orientador/a completan la historia de
absentismo escolar segun anexo IV (analizando la trayectoria del alumno y
determinando las causas que lo originan).

Con este informe:

5%  5i las causas del absentismo estdn centradas en factores socio-familiares, la
Direccion del Centro informa a Servicios Sociales y solicita un informe de valoracion
complementaria de los servicios sociales segin el modelo oficial de la Junta
hitps:fwww.educa. jccm . es/es/centros/organizacion-funcionamiento/absentismo-
escolar.ficheros/122330-Informe solicitud valoracion complementana.pof

6%  Senvicios Sociales responde con el informe de valoracion complementaria segon el
modelo oficial de la Junta hitpsJwww educa joom esfesicentros/onganizacion-
func ) / ) ) ficl 122331-
Informe_social de prueba.pdf

7% Tras la respuesta de Servicios Sociales, tutor/a, orientador/a y trabajador/a social
elaboran un Plan de Intervencidn Socioeducativa conjunto segun &l modelo oficial
de la Junta https:Ahwww. educa . jcom . es/es/centros/onganizacion-
funcionamientn/absentismo-escolar. ficheros 79341 -
plan_deintervencion socioeducativa. pdf

Este Plan es informado al Servicio de Inspeccidn. Ademds, este Plan se evalia
constantemente por el tutor'a, orientador/a y trabajador/a social y no provoca el ciere del
Protocolo de absentismo hasta que el alumnofa no asiste de forma reqular durante 1 ano.

M&s Info:

¥ Absentismo escolar en la web de Educacion de JCCM.

¥ Drden de 09-03-2007, de las Consejerias de Educacion y Ciencia y de Bienestar
Social, por |a gue se establece los criteros y procedimientos para |a prevencion,
intervencion y seguimiento sobre el absentismo escolar.

¥ Concepto y tipologia del absentismo escolar.

¥ Glosano de Conceptos.
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Registro de visitas de los expedientes
IESO Tomas de la Fuente Jurado — Curso 2025-2026
NORMAS DE FUNCIONAMIENTO:

1. Como norma general, los expedientes originales no abandonaran el despacho de
Secretaria-Administracion.

2. En el caso de que los expedientes originales abandonen el despacho de Secretaria-
Administracion, deberan ser devueltos sin falta ese mismo dia antes de las 14:30 horas.

3. Se permitira la fotocopia de material existente en el expediente original, pero la custodia
de la fotocopia sera responsabilidad exclusiva del funcionario/a que la haya solicitado.

Nombre del Rombiadel slumne/s Grupo Fecha de | Firma-conforme
funcionario/a daliaxsedishts visitads del visita del de la Secretaria
solicitante P alumno/a | expediente | o Administrativa

IESO Tomas de la Fuente Jurado

Consejeria de Educacion, Culturay Deportes | Tel: 967165808

Calle Profesor Tierno Galvan, s/n e-mail: 16009283.ieso@edu.jccm.es

16670 El Provencio (Cuenca) http://ies-tomasdelafuentejurado.centros.castillalamancha.es/
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Anexo XIV. Protocolo de acogida al alumnado inmigrante.

g

Caslilla-La Mancha

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

*
LE.5.0. TOMAS DE LA FUENTE JURADO

INSTITUTO DE EDUCACION SECUNDARIA OBLIGATORIA
“TOMAS DE LA FUENTE JURADO”

EL PROVENCIO

Protocolo de
acogida al alumnado

Inmigrante

CURSO ACADEMICO 2025/26

Ultima actualizacion: 24/07/2025 9:28
Telf. 967165808 — Fax 967165809

.LE.5.0. Tom&s de la Fuente Jurado

C/ Profesor Tierno Galvan, s/in
Web: http:/lies-tomasdelafuentejurado.centros.castillalamancha.es/

E-mail: 16009283.ieso@educastillalamancha.es
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Protocolo de acogida al alumnado inmigrante
2025/26

Contenido

Paso 1. acoqgida y solicitud de admision.

1. Bienvenida y acogida. 41
2. Admision. ]
Paso 2. Matriculacion, informacion inicial y evaluacion inicial, 5
1. Matriculacion. ]
2. Informacion sobre el funcionamiento del centro. 5
3. Evaluacion inicial. 6
4. Adscripcion al grupo clase. 6
5. Preparacion del primer dia de clase del nuevo/a alumno/a. B
Paso 3. Acogida del tutor/a, acogida en clase y comienzo de la actividad lectiva. 7
1. Entrevista con elfla profesor/a tutor/a. 7
2. Acogida del alumno/a en el grupo clase. 8
3. Organizacion y planificacion del curriculum. 9

Este protocolo surge como respuesta a la necesidad de organizar la llegada de alumnado
inmigrante al centro, definiendo tareas, responsables y orden secuencial. Este protocolo es
especialmente importante en casos de desconocimiento del idioma, motivo por el cual incluye un
programa de inmersion lingliistica.

Como en todos los documentos programaticos del Centro, este protocolo es una propuesta que
puede modificarse buscando la continua mejora haciendo uso de los drganos de coordinacion docente
{por ejemplo, Comisidn de Coordinacion Pedagégica) y gobierno {por ejemplo, Claustro) del centro.
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Entendemos como Protocolo de Acogida un documento base para |a recepcion en nuestros centros de
alumnado inmigrante, que habra de ser elaborado por el Claustro y aprobado por Consejo Escolar, ajustandose
a la realidad concreta del mismo, a sus recursos humanos y materiales y que ha de incorporarse a toda la
documentacion institucional del centro.

Debemos evitar que la incorporacion del alumnado inmigrante se convierta en una rutina administrativa
algjada de la peculiaridad del propio alumno/a.

El Protocolo de Acogida debe suponer la accion de recibir al nuevo alumnola, y esto implica una
elaboracion pedagogica de tipo comprensivo sobre el valor que tiene el inicio de la escolaridad en nuestro
centro tanto para el alumno/a gue se incorpora como para el resto de la comunidad educativa. Es la posibilidad
de ofrecer espacio para el desarrollo personal, cultural y social del nuevo alumnofa, a traves de aquellas
herramientas que la escuela facilita. Se trata, pues, de definir como objetivo del Plan de Acogida la integracidn
plural de todos los actores escolares en su contexto sociocultural. Elobjetivo dltimo es integrar al alumno NO
en el aula, sino en la dindmica escolar.

El Protocolo de Acogida ha de estar de acuerdo y reflejado en el Proyecto Educativo de Centro, asi
como en el Proyecto Curricular,

Pese a que sean los maestros/as o profesores/as los que lo realicen, ha de implicarse a toda la
comunidad educativa.

¥ parece también necesario, contar con la posibilidad de asesoramiento externo de cara a la previsible
nueva organizacion del centro, en la elaboracion del curriculum y en la evaluacion del Protocolo de Acogida
realizado.

Lo que sigue continuacion es una primera propuesta de Protocolo de Acogida, que pueda senvr de
primer punto de referencia. Mo han de seguirse formalmente sus apanados. Es solo una sugerencia de trabajo
sobre la gue se puede empezar a caminar.

Los chjetivos de este protocolo son:

« Promover la educacion intercultural en el centro desde un planteamiento global, dirigida a todo el
alumnado y asumida por toda la comunidad educativa.

« Facilitar la toma de contacto de los alumnos con el Centro, el aula, las instalaciones y recursos y
la primera relacion con los companeros del curso y el tulor,

« Facilitar |a informacidn basica para su integracion en la dinamica de trabajo en equipo del centro.
« Posibilitar una dptima colaboracion entre los diferentes profesores

« Proporcionar al alumnado materiales didacticos que faciliten la atencion a la diversidad vy la
comvivencia entre personas de diferentes culturas, promoviendo actitudes y comportamientos
positivos que eviten la discriminacion por razon de la cultura de procedencia, nivel cultural o
economico, sexo, religion, etc.

& Propiciar actitudes positivas de acogida por parte de toda la comunidad escolar hacia el alumnado
inmigrante y sus familias.

s« Favorecer la colaboracion y participacion de los padres y madres en el centro con independencia
de la cultura a la que pertenazcan.

s Establecer un clima ordenado y acogedor que favorezca la interrelacion del grupo con los nuevos
companeros.

« Facilitar la integracion, responsabilidad, adaptacion y ayuda de los alumnos hacia los recién
llegados para que conozcan el medio escolar y los habitos y las normas basicas.

s Presentar al profesor/a witor'a como enlace entre la familia y el centro, y como conocedor/a,
asesoria y orientadorfa del alumnofa.
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« |nformar a las familias sobre las caracteristicas generales del sistema educativo de Espana y de

Castilla-La Mancha, y sobre cdmo nuestro centro concreta los diferentes aspectos curriculares y
de centro.

Hemos ordenado este protocolo proponiendo un proceso de 3 dias con un total de 10 fases, indicadas

a continuacion. El orden es la secuencia de acogida que creemos lagica, dependiente de distintas figuras dentro
del Centro educativo.

En el anexo | se pueden consultar las tareas de cada figura en cada dia y fase.

PASO 1. ACOGIDA Y SOLICITUD DE ADMISION.

Figuras responsables: un miembro del equipo directivo y el administrativo/a.

1. BIENVENIDA ¥ ACOGIDA.

Cuando llega al Centro una familia de nuevo alumnado inmigrante a matricular a su hijofa, sera recibida
en Conserjeria. Desde Conserjeria se informard a Administracion y al miembro del equipo directivo gque pueda
estar presente en ese momento.

Lo primero es comprobar si la familia o el propiofa alumnofa sabe comunicarse en castellano. 5ino es
asi, conviene gque pidan ayuda a algin conocido (adulto) que pueda actuar de mediador intercultural
(intérprete). Pueden llamarlo por teléfono para que se persone en el centro.

5i la familia sabe comunicarse en castellano o ya disponemos de un mediador intercultural (intérprete
adulto), comenzamos el proceso de acogida, informandoles en Administracion, el miembro del equipo directivo

en colaboracion con el administrative/a, de que hay que hacer dos procesos administrativos: la admision (que
es tratada en este punto) y la matriculacion (que se hace el siguiente dia).

2. ADMISION.

La admision se solicita en ese mismo momento a la Delegacion en Cuenca de la Consejeria de
Educacion, Cultura y Deportes. Es un mero tramite, siempre que existan plazas en el centro para el alumno/a
solicitante.

Respecto a esto, conviene tener en cuenta que la propuesta de Delegacion es matricular al
nuevola alumno/a en el curso que le corresponde por edad, aunque en el pais de origen estuviera
repitiendo curso o por cualquier motivo estuviera en un nivel menor al de su edad.

Aprovechamos este momento para informar a la familia de los documentos necesarios que han de traer
para formalizar la matricula. Estos documentos, que la familia tendra gue facilitar al administrativo/a en ese
momento o el dia de la matriculacian, son:

s Certificado de empadronamiento en el municipio.

s Fotocopia del libro de familia, si este estd actualizado, en su defecto pasaporte o permiso de
residencia. Informarles de que, durante la estancia en el Centro, deben facilitar en alguin momento
el DNI o MIE.

» Fotocopia de la cartilla de la seguridad social.
» Fotocopia de la cartilla de vacunaciones o algun certificado equivalente.

= Dosfotografias tamano camet. En su defecto, se le hard una foto en Administracion para el sistema
EducamosCLM.

« Expediente académico o, en su defecto, nombre y direccidn del dltimo centro donde estuvo
matriculado/a.

Puesto que la familia tendra que wvolver al Centro, debemos informarles de gue pueden ser
acompanados del mediador intercultural (intérprete adulto) cada vez que tengan gue wvenir. Si se estima
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necesario, se puede pedir el contacto de dicho mediador para agilizar los procesos.

Cuando se reciba la confirmacion de la admision del nuevo/a alumnaofa, se informa al equipo directivo
para fijar el dia conveniente para la matriculacion y evaluacion inicial. De esta fecha debe estar informado el
orientadorfa y el maestro/a de Pedagogia Terapeulica.

Con esta fecha elegida, se llama a la familia para el dia de la matriculacion, indicandoles expresamente
que ese dia debe venir el alumnola.

PASO 2. MATRICULACION, INFORMACION INICIAL Y EVALUACION INICIAL.

Figuras responsables: un miembro del equipo directivo, el administrativo/a y el orientadoria.
Durante el proceso de evaluacion iniciar podria participar el maestro/a de Pedagogia Terapéutica.

En el ditimo momento se incorporard el tutor/a del grupo al que se haya decidido adscribir al nuevola
alumno/fa.

1. MATRICULACION.
Para la matriculacian hay que esperar a la respuesta de Delegacion a la solicitud de admisidn.

El dia de la matriculacidn, la familia pasa a Administracion a facilitar la documentacion indicada en el
punto 3.1.1 y a elegir las materias optativas que procedan.

Conviene que el equipo directive prevea si hay algun impedimento para elegir alguna materia optativa
porque no haya grupo desde principio de curso (al no elegiria e alumnado en el proceso ordinario de
maltriculacion) o porgue el grupo esté lleno, o por otro motivo de organizacion del Centro.

Tras la matriculacion en Administracion, la familia pasara a ser atendida por un miembro del equipo
directivo y el orientador/a.

2. INFORMACION SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO.

Consistird en una entrevista con un miembro del equipo directivo, con la presencia del orentador/a.
Conviene gue ocurra el mismo dia de la matriculacion. En ella se les informara del funcionamiento del centro
(recordar que pueden disponer de la ayuda de un mediador cultural o intérprete adulto):

s Horario del centro. Horario normal del alumnofa. Horario especifico durante el periodo de
“adaptacion” si fuera necesario.

s Lugares de entrada y salida del alumnado.

= \isita al centro, instalaciones, y las clases o espacios donde su hijo va a trabajar, gimnasio, recreo,
biblioteca, aula de informatica, ...

& Material escolar necesario.
& Normas del Centro.

s Actividades que se realizan fuera del centro: salidas, visitas, salidas desde el drea de Educacion
Fisica, etc. Se les pedira la pertinente autorizacion firmada, segun el modelo de que dispongamos
en el Centro.

s Justificacion de las faltas de asistencia.
« |nformacion sobre las ayudas para libros y transporte.
s« |nformacion sobre las funciones, actividades de la Asociacion de Madres y Padres del Centro.

s Seavisara de una entrevista con el titor/a, siempre antes de que el alumno/a se incorpore al grupo
de clase.
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s Seinsistird en la importancia de participar a las reuniones de padres y madres, a las entrevistas
con el tutor/a, con el profesorado especialista...

Mos ponemos a su disposicidn para cualguier duda, se les da el teléfono del centro para cualguier duda
futura y acompanan al orientadorf/a, quien se encargara de realizar una evaluacian inicial junto con el maestro/a
de Pedagogia Terapéutica.

3. EvVALUACION INICIAL.

Consistira en una sencilla prueba de nivel realizada por el orientador/a, con la colaboracion del
maestrofa de Pedagogia Terapéutica si se estima necesario. La familia puede acompanar al alumno/a en esta
evaluacion, como apoyo, pero se les debe pedir no intervenir en la misma, para gue sea lo mas fiable posible.

El objetivo de esta sencilla prueba debe ser:
« Comprobar si ha estado escolarizado y el tipo de escolarizacion gue ha tenido.
s Comprobar sus habilidades manipulativas.

« Comprobar su nivel de competencia linglistica: si entiende cuando le hablamos, sireconoce letras
de nuestro sistema alfabético y si conoce suficientemente el idioma castellano como para seguir el

ritmo del nivel en el que ha sido admitido. Si_no es asi, se inicia el Programa de Inmersidn
Lingiiistica.

« Comprobar su nivel de matematicas, con pruebas elaboradas desde Orientacion.

s 5i el alumnofa conoce suficientemente el idioma castellano, realizar una prueba de nivel de
competencia linglistica y matematica.

Segun esta estimacion inicial, puede ser recomendable solicitar la matriculacion del alumno en un nivel
inferior al indicado en la admision pues, como se he indicado en la fase 2, la propuesta de Delegacidn es
matricular al nuevo/a alumnoda en el curso que le coresponda por edad. En ese caso hay que informar al
equipo directivo, quien lo solicitara a Delegacian.

Otra opcidn es que siga matriculado en el mismo nivel, pero sugiriendo una adaptacidn curricular gue
debera ser justificada adecuadamente en el fuluro, pero permitird comenzar a trabajar en clase de la forma
mas adecuada.

e 5i el depatamento de Orientacion lo estima conveniente, pruebas de maduracion
psicopedagagica.

Con la informacidn preliminar obtenida, y teniendo siempre en cuenta su provisionalidad porgue solo
es una toma de contacto, se informa al equipo directivo de la propuesta de Orientacion.

4. ADSCRIPCION AL GRUPOD CLASE.

Mientras el departamento de Orientacion realiza la evaluacion inicial, el equipo directivo decide el grupo
concreto del nivel matriculado en el que estara el nuevo/a alumno/a, atendiendo a:

s Numero de alumnado de NEE de cada grupo del mismao nivel.
s Numero de alumnado extranjero de cada grupo del mismo nivel.
s Numero de alumnado con problemas de conducta.
s Nimero de alumnado con dificultades de aprendizaje.
* Numero de matricula.
5. PREPARACION DEL PRIMER DIA DE CLASE DEL NUEVO/A ALUMNO/A.

Se retine el equipo directivo, el orientador/a y el tutor/a del grupo al que se ha adscrito el nuevo
alumnofa, para poner en comun toda la informacidn que concierne al nuevo/a alumno/a:
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« El grupo en el que se incluye y 1as materias optativas que ha escogido.

+ Las dudas que haya planteado la familia respecto a los distintos procesos seguidos.

« Lapropuesta de Programa de Inmersion Lingdistica o de adaptacion curricular, asi como otra
informacion que el orientadorfa crea relevante.

Se pacta el dia de inicio de la escolaridad, dado gue necesitamos al menos un par de dias para preparar
todo el proceso de acogida. Este dia pactado se informa a la familia. Para ese dia puede ser necesario, en
caso de que el alumno no conozca el idioma castellano, un alumnola de acogida que haga de intérprete para
el nuevola alumnaola.

PAs0O 3. ACOGIDA DEL TUTOR/A, ACOGIDA EN CLASE Y COMIENZO DE LA ACTIVIDAD

LECTIVA.

Figuras responsables: un miembro del equipo directivo, el orientadori/a y el tutor/a del grupo.
1. ENTREVISTA CON EL/LA PROFESOR/A TUTOR/A.

Antes de la incorporacion del alumnao/a al grupo clase, el tutora mantendra una entrevista con la familia
y el alumno/a para obtener informacidn relativa al alumno/a.

Conviene gue en esta entrevista estén presentes y colaboren un miembro del departamento de

Orientacion (preferentemente el orientador/a), un miembro del Equipo Directivo (preferentemente el jefela de
estudios) y, si es necesario, el alumnofa de acogida (intérprete).

El tutor/a informara a los padres:

¢ Del funcionamiento general de la clase.

¢ Del horario de su hijo/a

¢ Decomo va a ser su proceso de adaptacion.

¢ [Decomo va a orientarse su proceso de aprendizaje.

s De las salidas, excursiones y actividades programadas durante el curso.

s De las fiestas y celebraciones que se celebran en la escuela y su significado.

s Del sistema de evaluacion y de los resultados. Asi como del Boletin Individualizado de Evaluacian
especifico para su hijo/a.

s 5Se les solicitard su colaboracion y ayuda en las fiestas y actividades escolares en gue participen
las familias del resto del alumnado.

A su vez, el tutorfa procurara obtener toda la informacidn gue se considere relevante sobre el alumnoda,
referente a:

« Historial familiar.

s« Escolarizacidn recibida.

« Posibles dificultades del alumna/a.

« Y otras informacionas para completar el Protocolo de Observaciones.

Entendemos el Protocolo de Observaciones como un documento abierto y flexible, que recoja
informacion relevante sobre:

1.- El alumnafa.
2.- La familia.
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3.- Las expectativas gue la familia y el alumno/a tiene sobre lo que nuestro centro debe y puede hacer.
4.- La situacitn de aprendizaje de partida y posibilidades.

5.- La adaptacion al centro y a su grupo de referencia.

6.- Su evolucion personal y grupal.

7.- Propuesta general de trabajo.

Se trata de ver cudles son los interrogantes que el alumnofa que llega a nuestro centro se plantea:

¢/ Como serd esta escuela? ; Habra mas ninos/as de mi pals? ; Me entenderan? ; Podré comunicarme? ; Seré
aceptado? ; Tendré amigos? ¢ Podré jugar con alguien? ; Como seran mis profesores/as?

También de ver cudles son los condicionantes del proceso migratorio de la familia. ; Cudles son los
planes de futuro? Situacidn laboral. Condiciones socioecondmicas.

En el anexo | existe un modelo de formulario a rellenar con estas observaciones.
2. ACOGIDA DEL ALUMNO/A EN EL GRUPO CLASE.
Pautas de actuacion:

1. El tutor/a explicara al grupo clase la legada de un nuevo companero/a. Indicara su nombre y el
pais de procedencia. Puede ser interesante que esto sea visualizado en algin mapa. Se
designaran a dos alumnos/as para gque durante un periedo inicial (dos o tres semanas) “tutoricen”
al nuevo companero/a (pueden ser alumnos ayuda). Se sentaran a su lado en clase, le
acompanaran al recreo, y procuraran que de alguna manera el nuevo alumno/a se sienta aceptado.
Mo obstante, se polenciara |a cooperacion, buscando la implicacion del grupo clase en su proceso
de adaptacian.

2*. El dia de incorporacion del nuevo alumnofa sera presentado por el director/a del Centro y el tutor
al grupo clase, pareciendo conveniente que asista a esta primera presentacion el profesorado
especialista y de compensatoria yfo de orientacion que ha de trabajar con esa clase.

3", Se buscaran mecanismos para explicarle las normas de convivencia del centro y las de
funcionamiento de la clase.

4*, Se potenciaran delante del grupo clase las habilidades personales del nuevo alumno/a con el fin
de mejorar su propia autoestima y consideracion de los companeros/as.

5*. Fawvorecer la comunicacion entre todos los alumnos/as propiciando el trabajo en pequenos grupos
¥ las actividades de dindmica de grupos dentro del plan de accion ttorial.

6%. Procurar que el nuevo alumno/a participe lo mas posible de las responsabilidades del grupo,
habitos, normas.

7. Planificar su horario y que alumno/a lo conozca.

8. El wtorfa ha de convertirse en el referente del nuevo alumno/a, de manera que sepa gue puede
acudir siempre a élfella, siempre que tenga alguna duda o dificultad.

En Secundaria, dado gue el twtor del grupo, solamente le dard unas horas a la semana, seria
conveniente que la tutoria fuese “compartida” con el maestra/a de PT u erientador/a, dado que, al estar ubicado
siempre en el mismo aula de referencia, se hace mas facil para el alumno/a acudir alli en su busca que empezar
a buscar a su tutor de referencia que puede estar dando clase a grupos de distinto nivel en espacios muy
diferentes y casi desconocidos para el alumno/fa.

De cara a favorecer la integracion de alumnos/as extranjeros dentro del aula parece conveniente
contemplar diversos aspectos:

s  Tratar con la mas absoluta normalidad e igualdad a estos alumnos/as, haciendo que participen lo
mas posible en las responsabilidades de grupo.
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+« Intentar darle la mayor seguridad posible, haciendo participar en aguellas actividades o situaciones
en las que sabemos mejor pueda desenvolverse.

« Favorecer su ritmo de trabajo, procurando que haga el mayor numero de actividades semejantes
a las del resto del grupo.

« Favorecer la comunicacion entre todos los alumnos/as, propiciando mas actividades concretas de
COnversacion.

«  Preparar actividades que posibiliten gue la atencion a la diversidad no suponga un handicap a la
hora de conseguir las metas propuestas.

« Prever actividades lo suficientemente flexibles para que puedan ser compatibles con diferentes
niveles de competencia curricular.

« Siempre que las actividades de lecto-escritura no puedan ser adaptadas a estos alumnos/as, se
les preparara trabajo individual a partir de propuestas y materiales elaborados por el equipo de
ciclo y compensatonia u orientacion.

« Procurar que la ambientacidn de la clase sea acogedora y motivadora para el nuevo alumnofa, asi
pequenos detalles en carteles o murales de clase, como frases de bienvenida en su idioma de
referencia, o fotografias que contemplen aspectos de su cultura de origen.

« [Es importante gque en las areas que sea factible un minimo seguimiento, disponga del mismo
material que el resto de companeros/as de clase.

*« Prestar especial atencion, con evaluacion implicita incluida, siempre gue el alumno/a realiza un
trabajo diferente al que estan haciendo el resto de sus companeros/as.

También es impoftante que preparemos al alumnofa ante las actividades o siluaciones que puedan
resultarles extranas: fiestas de la escuela o de la localidad, excursiones, revisiones medicas, vacunaciones,
excursiones...

Hemos de abordar las situaciones en que pueden darse situaciones de rechazo o menosprecio en el
centro.

Establecer mecanismos, si es necesario, para que estos alumnos/as puedan participar en las
actividades del centro, que exijan aportaciones econdmicas.

3. ORGANIZACION Y PLANIFICACION DEL CURRICULUM.

A partir de la evaluacion inicial (paso 5), el depantamento de Orientacion organiza los primeros dias o
semanas de estancia en el centro.

En cuanto al espacio, el alumno/a que acaba de llegar ha de integrarse dentro del aula. No obstante,
al inicio de su escolarizacion la adguisicion del castellano debe combinarse entre 1a clase donde este su grupo
y clases en pequenos grupos, donde es posible individualizar mas este primer proceso de ensenanza-
aprendizaje de la lengua.

Para este apoyo linglistico organizaremos un aula de apoyo, cuyos objetivos serfan:

¢ Adquisicion de un vocabulario basico de relacion y comunicacian.

¢ Adquisicion de un vocabulario especifico de cada drea.

¢ Adquisicion de estructuras de conversacion elementales, para facilitar su comunicacion.

¢ Adquisicion de estructuras de compresion que faciliten el seguimiento de las distintas areas.
La metodologia ha de potenciar el aprendizaje significativo:

¢ Seleccionando materiales que faciliten la comprension del castellano.

« Proponiendo actividades abiertas y relacionadas con el entorno del alumnofa.
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El horario de este Apoyo Linglistico podemos concretarlo en torno a las tres horas semanales, silas

posibilidades del centro lo permiten. Este apoyo debe contemplar el nivel del alumnado, asi como casos de
analfabetismo en la lengua de origen o situaciones de desescolarizacion previa.

Es posible que desde el principio pueda participar en las clases de Educacion Fisica, Musica, Plastica,
etc., aungue en principio tenga problemas de comunicacion. En el resto de sesiones, conviene que el profesor
encargado de la inmersidn linguistica (maestro de PT u orientador/a) tenga previstas una serie de actividades
para desarrollar por el alumno/a en todo el resto de clases en que no pueda seguir el ritmo actual, encargandose
el profesor/a de esa clase de supervisar y revisar estas tareas. La idea es qgue esta respuesta sea temporal, y
tenga el objetivo de adquirir un vocabulario basico para poder sequir la clase de su nivel.

El alumnofa de acogida (intérprete) puede colaborar en esta adaptacion animando a su compariera’a
a expresarse continuamente en castellano, por supuesto cuando se comunigue en clase o con cualguier
companero/a o profesor/a, pero también cuando se comunigue con este alumno/a de acogida e incluso fuera
del centro. Esta dindmica acelerara su inmersidn linglistica.
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ANEXO |. PROTOCOLO DE OBSERVACIONES.

El protocolo de observaciones es un test modelo que permite guiar al profesor/a tutor'a en la entrevista
con la familia y el alumnofa (paso 8). Es una propuesta de entrevista basica que permita conocer el estado
académico del alumnofa para informar posteriormente al resto del equipo docente.

Curso escolar:

Datos del alumno/a:

Mombre y apellidos

Fecha nacimiento

Pais de procedencia

Fecha de llegada a Espana / Castilla-La Mancha
Lengua en la que se expresa

Otras observaciones

Datos familiares del alumnofa:

Nombre y apellidos del padre

Nombre y apellidos de la madre

Domicilio familiar

Localidad

Teléfono

Niumero de miembros de la unidad familiar
Lengualas de la familia en origen

Macionalidad de los padres

Fecha de llegada a Espana / Castilla-La Mancha de los miembros de la unidad familiar

Conocimiento del castellano de los padres o hermanos

Observaciones (costumbres familiares, aspectos sociales de relacion, sanitarios, situacion laboral,

de vivienda...)

Datos de escolarizacidn del alumnofa

Escolarizacion en el pals de origen Si

Mo

Escolarizacion en otro centro en Espana o Castilla-La Mancha

Mumero de cursos en los que ha estado escolarizado

Lengua de escolarizacion

Documentacion aportada sobre la escolarizacion en el pais de origen o en otro centro del pais.

Aspectos relacionales

Actitud en relacion al grupo
Actitud en relacidn al profesorado

Oitras observaciones

Apoyos recibidos en Lengua castellana u otras areas curriculares
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s Conocimiento de Lengua Castellana

< Lengua Oral
Lengua de
. escolarizacion Lengua
Lengua familiar ) Otras lenguas
en el pais de castellana
origen
Entiende
palabras
sueltas
COMPRENSION | Entiende frases
sencillas
Sigue una
CONVEersacion
Utiliza solo
palabras
EXPRESION Utiliza !‘rases
sencillas
Mantiene una
Conversacion
o Lengua Escrita
Lengua de
escolarizacidn en el pais Lengua castellana Otras lenguas
de origen
Lee y escribe palabras
Lee y escribe frases
sencillas
Lee y escribe textos
complejos y utiliza
normas ortograficas

« Matematicas

< En aspectos comunas a todas las culturas

Observaciones relevantes

Numeracion: es capaz de contar hasta (indicar idioma)
Operaciones. Indicar si utiliza algoritmos diferentes.
Conceptos espaciales
Medida de diversas unidades: Tiempo, longitud, peso...
Razonamiento y resolucion de problemas.

Mociones geometricas
Proceso de aprendizaje.

« Adaptacidn del curriculo en areas instrumentales (sifno). En caso afirmativo, especificar:
Recibe apoyo de Orientacion (sifno). En caso afirmativo, concretar: Horario, profesorado y evolucian

Observaciones de otras areas. Aspectos relevantes. A cumplimentar por el profesorado especialista.
Fropuesta de atencion educativa
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ANEXO Il. PROGRAMA DE INMERSION LINGUISTICA.

En el caso de que el alumno/a a acoger tenga desconocimiento del idioma castellano, es conveniente
comenzar programando una inmersidn linglistica antes de la inclusion del alumna/a en clase. El programa
descrito en esle anexo s una propuesta con intencion de mejora, pero supone un punto de parida para
organizar una inmersian linglistica que conviene tener previamente

El programa pretende que el alumno alcance:

« Lna competencia comunicativa suficiente como para relacionarse con 10s demas y ser capaz de
sequir con aprovechamiento las actividades de ensenanza-aprendizaje.

« LUn conocimiento de las normas basicas y de los usos del idioma wehicular (aunque sea un
conocimiento practico e intuitivo), que le permita evitar sesgos y "vicios” en el uso del lenguaje y le
sirva de referencia clara en su proceso de adquisicion del nuevo idioma.

En realidad, se trata de un apoyo concreto y temporal de adaptacion para que el alumno vaya
incorporando una nueva lengua. Las caracteristicas del programa son las siguientas:

s Al incorporarse este tipo de alumno al Centro por el profesor tutor se recogerd en una ficha
individual el nivel de competencia curricular gue determine y condicione el procedimiento de
trabajo.

s El tiempo de permanencia serd el estrictamente necesario para adquirir un dominio oral que les
permita resolver situaciones de comunicacion y relacion con el entorno escolar y social.

= Eltiempo de atencion en el grupo de inmersion no debe ser excesivo, entre hora y hora y media
diaria, y nunca cuando el grupo realice actividades en las que el alumno pueda integrarse en las
actividades de la clase (Ed. Fisica, Musica, Plastica, etc.)

s El programade inmersion sera llevado a cabo por el tutorf a, los profesores que realicen apoyos
ordinarios y aguellos especialistas con disponibilidad horaria, incluyendo el DO.

s Lacoordinacion y el seguimiento de las actividades por parte del profesorf a de inmersion y el tutor
son fundamentales.

s Para establecer el grado de dominio de la lengua castellana, se realizard una evaluacion inicial por
parte del profesor tutor, asesorado por el Orientador’ a del Centro. (Para ello se puede utilizar la
pauta de evaluacion que a continuacion se indica).

Sequn sea el grado de dominio que tenga el alumno de 1a lengua, seria conveniente establecer tres
niveles de apoyo con los siguientes criterios:

Desde Hasta
Mivel 1 Mi hablan ni entienden Entienden los conceptos fundamentales
Mivel 2 Entienden gran parte de los contenidos Pueden comunicarse de forma basica
Nivel 3 Entienden los contenidos y pueden Suficiente nivel de expresion y comprension del
comunicarse de forma bdsica lenguaje oral y escrito

PAUTAS PARA LA INMERSION LINGUISTICA.
s Hablar de forma natural, sin gritos ni gesticulaciones excesivas.

s Usar frases sencillas, pronunciando con claridad. Mo hablaremos telegraficamente simplificando o
alterando las frases.

s Procurar la comprension de las demandas mas vitales diarias.

s Mo aceptaremos holofrases, pidiendo a los/as alumnosfas las frases mas o menos correctas:

"Puedo salir al servicio”, “puedo salir de clase”, etc.
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s |mitarnos serd el mejor medio de mejorar su pronunciacion. Corregiremos la misma sin interrumpir
SU CONVErsacion espontanea.

s Los/as companeros/as le ayudaran a decir cosas, pero no se convertiran en su voz.

A continuacidn, se indican una serie de actividades y material para trabajar con alumnado inmigrante.

ACTIVIDADES DE CONOCIMIENTO ¥ COMUNICACION.

El objetivo de estas actividades es el desarrollo de la empatia, ponerse en el lugar del otro para
comprenderlo mejor.

1.- Elaboracidn de pictogramas (en caso de que no conozca el espanaol).

s [Realizar pictogramas en laclase de plastica, relativos alas  diferentes dependencias y
senvicios del centro, también a objetos o rincones del aula.

s Escribir el nombre en castellano y en el idioma de origen.

s Colocarlos por el centro y ensenarle las distintas dependencias.

2.- Nombrar al companero "de acogida" (intérprete o cotutor). Debe ser voluntario y rotativo. Sus
funciones son:

« Companero de mesa.
s Acompanarlos a los cambios de clase.

« |ndicar lo que debe hacer. Serd  un intermediario de las drdenes del profesor, haciendo uso
de la traduccian en un primer momento, para después ir ayudando con palabras en castellano,
conceptos que ayuden a la comprension basica del idioma castellano, previa a la utilizacian
progresiva de frases simples, y finalmente cada vez mas complejas.

s Estar con él en el patio, presentarle a sus amigos de juegos y favorecer su participacion en ellos.
3.- Conocer el pais de origen del alumno.

Si el alumno habla el espanol, sera €l el gue establezca un didlogo (moderado) con el resto de los
companeros explicando como  es su pais de origen, por qué  ha venido, elc.

Otras actividades a realizar en el aula son:
& Situacidn en el mapa.

s \ideos generales sobre el pais.

s Costumbres.,

s Aportacion personal del alumno de otros materiales gue pudieran ayudar a conocer su pals de
arigen.

4.- Juegos para favorecer el conocimiento y comunicacion personal de los alumnos.

ACTIVIDADES DE INTEGRACION ¥ CONOCIMIENTO DE CULTURAS.

Estas actividades tienen como objetivo decorar o ambientar el espacio del aula y del Centro para que
sea mas acogedor y permita por  parte de  todos conocer algunos aspectos de las diferentes culturas gue
se dan en el Centro lo cual favorece la integracion de estos alumnos.

Ejemplo de actividad a realizar a nivel de cicle: "TALLER DE CULTURAS"

Se trataria de juntar a todos los alumnos de un ciclo y distribuirlos por grupos segun las culluras que
nos interese trabajar (paya-gitana, sudamericana, china, bdlgara, marroqui, rumana, etc.)
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Se  establece un didlogo inicial entre los  alumnos para ver gue conocimientos previos tienen
ellos de las diferentes culturas.

A continuacion, se les realiza una propuesta de trabajo dandoles un pegueno guion de la informacidn
que tienen que buscar de cada cultura (se les proporcionara materiales diversos para que realicen el trabajo).

Con la informacion que obtengan elaboraran un mural para exponer y explicar al resto de los grupos
la cultura que han trabajado.

Todos  estos murales se  expondran por  todo el Centro, también  es conveniente que se
prepare una actuacion donde se representen canciones, danzas, trajes tipicos, artesania, etc.

En las ultimas sesiones seria aconsejable que los padres de algunos de los alumnos pertenecientes a
las diversas culturas acudieran al aula para contar a los alumnos lo mas caracteristico de su forma de vida y
contestar a las preguntas que les puedan realizar.

TEXTOS DE APRENDIZAJE DE ESPAROL PARA EXTRANJEROS.
s  ESPANOL PARA TOD@S. Contenido: Consta de libro del alumno y cuaderno de trabajo,

e EL ESPANOL NOS UNE. Contenido: Consta de 6 unidades: Mos conocemos, mi colegio, cuerpo
y prendas de vestir, comer para estar sano, mi casa, la calle-el barrio -el pueblo y la ciudad.

s JCOMO SE DICE ..? Manualde espanol para inmigrantes. Nivel Al. Obra Social Caja
Madrid. Contenido: consta de 4 unidades, y en  cada una de  ellas 5 lecciones y 1 de
autoevaluacion: jya estamos agui!, mira alrededor, manos a la obra, y 2y W donde vives?

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA. OTROS TEXTOS.

¢ LOS TROTAMUNDOS - (Varios niveles) Marin Arrese, Fermando y Morales Gélvez, Reyes.
Madrid, 1998. Ed. Edilsa.

o  ALAUNA A LAS DOS, A LAS TRES - Curso de espanol para nifos de 8 a 11 anos. Edit. Difusidn
Curso de espanol para nifos basado en el enfogue por tareas. Los alumnos entran en la lengua
espafnola de una manera lidica y progresiva: escuchan audiciones, hablan con sus companeros,
dibujan, cantan y se acercan a temas que les interesan como los deportes, los animales, las fiestas,

etc. Consta de 3 cuadernos de 24 paginas con 4 fichas cada ung; las tres primeras con actividades
progresivas; la dltima, con un comic gue sirve de autoevaluacidn.

¢ PASACALLE - Curso de Espaniol para nifios. (Varios niveles) W .AA. De. SGEL. Madrid, 1997.

¢« ENTRE AMIGOS - Cursode Espanol para ninos. (Varios niveles) M ? Luisa Lagartos y otros.
De. SGEL. Madrid, 1990

« PIDO LA PALABRA - Métodode lengua y cultura espanolas. M.E.C. Secretaria General Técnica.
Subdireccion de Cooperacion Internacional. Madrid, 1992,

¢ BRAVO, BRAVO! W, AA: De. SANTILLANA. Madrid 1989.

¢« ENCUENTROS- W.AA De 5SGEL. Madrid, 1992, ([Curso multimedia compuesto de video/
casetes/ libro del alumno.)

s  UNA RAYUELA - Espanol Lengua viva (Varios niveles) Pilar Candela y Gloria Benegas., SGEL.
Madrid, 2000.

o A LAUNA ALAS DOS, A LAS TRES - Edinumen. Madrid, 2001.

MATERIALES PARA ESTUDIANTES NO ALFABETIZADOS.

» PROYECTO INTEGRA. EDUCACION SOCIAL DE INMIGRANTES - Matias Bedmar Moreno.
GRUPO EDITORIAL UNIVERSITARIO
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« MAMNUAL DE LENGUA Y CULTURA. - W.AA. Cdritas. Madrid, 1995. 2 volimenes (de ELE y de
alfabetizacion) y 2 niveles.  Se puede conseguiren  la siguiente direccidn: Cdritas Espanola. of
San Bernardo, 99 bis. 2 8015 - Madrid.

s« MODELO DE PROGRAMACION DE CURSOS DE LENGUA ORAL PARA INMIGRADAS NO
ALFABETIZADAS - Lourdes Miguel. GRAMC. Girona, 1998, 5e puede conseguir en el 872-
219600

o CONTRASTES-FAEA. (Federacion de Asociaciones de Educacion de Personas Adultas.)
Ministerio de Educacidn y Cultura.

s ALFABETIZAR - (Sdlo alfabetizacion) Plan de  Formacion Integral Ciudadana de Melilla. W. A&,
Ministenio de Educacidn y C. Melilla, 1992,

« CUADERNOS DE ALFABETIZACION. Cruz Roja y Ministerio de Asuntos Sociales, Edita: Cruz

Roja Espanola. Oto. de Voluntariado, Participacion y Formacion. Madrnd, 2001.C/ Rafael Villa
s/n. 28023 El Plantio, Madrid.

« ENCONTACTO CON .. - ASTI (Asociacion Solidaridad Trabajadores Inmigrantes) y Fundacion
Santa Maria. Madnd, 2001. C/ Cava Alta 25, 3°. 28005 Madnid. TF: 913656518- 913656448

» PROYECTO INTEGRA. EDUCACION SOCIAL DE INMIGRANTES Matias Bedmar Moreno.
GRUPO EDITORIAL UNNERSITARIO

« MANUAL DE LENGUA Y CULTURA - W.AA. Cantas. Madrid, 1995. 2 volumenes (de ELE yde
alfabetizacion) y 2 niveles. Se  puede conseguir en  la siguiente direccion: Céritas Espanola. of
San Bernardo, 99 bis. ZB015 - Madrid.

« MODELO DE PROGRAMACION DE CURS05 DE LENGUA ORAL PARA
INMIGRADAS NO ALFABETIZADAS. Lourdes Miguel. GRAMC. Girona, 1998, 5e puede
conseguir en el 972-219600

« CONTRASTES FAEA. (Federacion de Asociaciones de Educacion de  Personas Adultas.)
Ministerio de Educacidn y Cultura.

= ALFABETIZAR - (Sdlo alfabetizacion) Plan de  Formacion Integral Ciudadana de Melilla. W. A&,
Ministerio de Educacidn y C. Melilla, 1992.

« CUADERNOS DE ALFABETIZACION. Cruz Roja y Ministerio de Asuntos Sociales. Edita:  Cruz
Roja Espanola. Oto. de Voluntariado, Participacidn y Formacidn. Madrid, 2001.C/ Rafael Villa
s/n. 28023 El Plantio, Madrid.

« EN COMNTACTO CON. ASTI (Asociacidn Solidandad Trabajadores Inmigrantes) y Fundacidn
Santa Maria. Madrid, 2001. Cf Cava Alta 25, 3°. 28005 Madrid. TF: 913656518- 913656448

JUEGDS.

o HAGAN JUEGO! - Iglesias, |sabely Prieto Grande, Maria: Edinumen, Madrid, 1998. Actividades
ludicas que trabajan las cinco dreas de habilidad que integran la  competencia comunicativa.

« PARA JUGAR. JUEGOS COMUNICATIVOS -Teresa Sainz. SM

#  JUGUEMOS EM CLASE - Ldpez, M Rosaet al Materiales lodicos para dinamizar
la clase de espanol. Editorial, Edinumen, Madrid, 2000.
¢ HISTORIETAS ¥ PASATIEMPOS | Y Il - Lopez Ruiz, Luis. Edelsa, Madrid. Actividades

vanadas de comprension de textos, jueqos, adivinanzas, pasatiempos.
» JUGANDO EN ESPANOL - Sanchez, Juana y Sanz, Carlos. Langenscheidi, Berlin, 1893

«  NVAMOS A JUGAR! 175 JUEGOS PARA LA CLASE DE ELE - WW.AA. Editorial Difusidn.
Barcelona.
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e ACTIVIDADES LUDICAS PARA LA CLASE DE ESPANOL - VV.AA. Madrid, SGEL. Précticas
interactivas de gramatica, vocabulario, expresion oral y escrita

e PASATIEMPOS EN ESPANOL — ELL.

e HABLO ESPANOL. Espanol para inmigrantes. Editorial Algaida.
e ESPANOL SEGUNDA LENGUA. Editorial ANAYA (A1 y A2)

+ DICCIONARIOS. Editorial SM
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ANEXO lll. ESQUEMA DEL PROCESO DE ACOGIDA AL ALUMNADO INMIGRANTE.

Administracion - secretaria

1. Bienvenida y acogida
* ED y Adm. F y A. Intérprete si necesana.

U

2. Admision
# ED y Adm. F y A, Intérprete si necesana.

g

3. Matriculacion
* ED y Adm. F y A, Intérprete si necesano.

Sala de juntas

=

4. Informacion sobre el

funcionamiento del centro
& ED y Ori. Fy A, Intérprete si necesario.

Depto. Orientacion

5. Adscripcion al grupo-clase
« ED.

= 5

6. Ewvaluacion inicial
® Oy PT.F y AL intérprete si necesano.

Leyenda:
A: Alumno/a.
Adm: Administrativo/a.

7. Prcparaci{jn del primer dia de
clase del nuevo alumnola

« ED, Oriy T.

B. Entrevista con el tutor/a

Protocolo de observaciones (anexo I)
o T, Oniy ED. A y F. Intérprete si necesario.

2

Aula grupo

9. Acogida del alumno/a en el grupo

clase
» T. A, Alumno intérprete si necesario.

ED: Equipo directivo (un represemntante).
F: Familia (padre, madre y/o tutores legales).

Ori: Orientador/a.

PT: Maestro/a de Pedagogla Terapéutica.

T: Profesor/a tutor/a del grupo.

10.0Organizacion y planificacion del
curriculum
Programa de inmersion linglistica
(anexo 1) si necesario.

Organizacidn del aula apoyo (PT)
o Oriy PT.

=l
Iﬂ

Tareas de inmersion |iﬂgﬂTS[iCﬂ para
clase con SUPDF\J’iSiﬂI"I de cquipo

docente
= Ori, PT y equipo docente del grupo.
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P. APROBACION DEL CONSEJO ESCOLAR.

D. Eduardo Valero Porras, Secretario del Instituto de Educacién Secundaria Obligatoria “Tomas de La

Fuente Jurado”,

CERTIFICA:

Que en la sesion celebrada el dia 2 de septiembre de 2025 a las 9:00 horas, mediante Claustro Ordinario
de Profesores, en el punto 4°, la Directora, una vez recogidas las aportaciones de todos los sectores de la
Comunidad Educativa, informa y comenta los diversos apartados que constituyen las Normas de Organizacion,
Funcionamiento y Convivencia elaboradas por el Equipo Directivo, aclarando las dudas y pormenorizando los

puntos mas complejos.

Que en la sesion celebrada el dia 5 de septiembre de 2025 a las 12:00 horas, mediante Consejo Escolar
Ordinario, en el punto 4°, la Directora, una vez recogidas las aportaciones de todos los sectores de la Comunidad
Educativa, informa y comenta los diversos apartados que constituyen las Normas de Organizacion,
Funcionamiento y Convivencia elaboradas por el Equipo Directivo, aclarando las dudas y pormenorizando los

puntos mas complejos.

Que segun el término “sesenta y ocho” del articulo Unico, de la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre,
que modifica el articulo 127.a de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, las Normas de

Organizacion, Funcionamiento y Convivencia quedan aprobadas por el Consejo Escolar del Centro.

Lo que hago constar a los efectos oportunos en El Provencio a 22 de octubre de 2025.

LA DIRECTORA: EL SECRETARIO:

Firmado digitalmente por

GARGALLO PEREZ

GENIFFER - 77578735B

Fecha: 2025.10.2312:18:19 EDUARDO  WEeisisisinac’

+02'00' VALERO gﬁ;ﬁ?&éﬁ{%ﬁ?&?ﬁﬁ
Fdo.: Geniffer Gargallo Pérez FdoP PREA>valero POjSERIE%%%EBECTRON'CO b

04605427E Usicac-n:
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