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1. INTRODUCCION.

1. Estas normas estan basadas en el respeto a los derechos y en el
cumplimiento de los deberes de todos los componentes de la comunidad

educativa.

2. Han sido elaboradas por el equipo directivo con las aportaciones realizadas

por la comunidad educativa.

3. Implican a todos los sectores del centro y deben servir para facilitar un

clima de trabajo agradable para todos.

4. Intentan transmitir los valores que favorecen la libertad personal, la
responsabilidad, la ciudadania democrética, la solidaridad, la tolerancia, la

igualdad, el respeto y la justicia que constituyen la base de la vida en comun.

2. LEGISLACION DE REFERENCIA.

La legislacion en la que se basan estas normas esta resumida en la siguiente

normativa:

— LEY ORGANICA 8/1985, de 3 de julio, reguladora del derecho a la
Educacion (BOE de 4-10-1985).

—  LEY ORGANICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (BOE de 4-05-
2006).

—  LEY ORGANICA 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad
educativa (BOE de 10-12-2013).

— REAL DECRETO 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los
derechos y deberes de los alumnos y las normas de convivencia en los centros
(BOE de 2-6-1995).

— REAL DECRETO 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el
Reglamento Orgéanico de los Institutos de Educacion Secundaria (BOE de 21-2-
1996).
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— ORDEN de 29 de junio de 1994, por la que se aprueban las
instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los Institutos de
Educacién Secundaria (BOE de 5-7-1994).

—  ORDEN de 29 de febrero de 1996, por la que se modifican las Ordenes
de 29 de junio de 1994, por las que se aprueban las instrucciones que regulan
la organizacion y funcionamiento de las Escuelas de Educacion Infantil y
Colegios de Educacion Primaria y de los Institutos de Educacién Secundaria
(BOE de 9-3-1996).

— ORDEN de 28 de agosto de 1995, por la que se regula el procedimiento
para garantizar el derecho de los alumnos de Educacion Secundaria y
Bachillerato a que su rendimiento escolar sea evaluado conforme a criterios
objetivos (BOE de 20-9-1995).

— ORDEN de 28 de febrero de 1996, por la que se regula la eleccion de los
Consejos Escolares y o6rganos unipersonales de gobierno de los centros
publicos de Educacion Infantil, Educacion Primaria y Educacion Secundaria
(BOE de 5-3-1996).

— ORDEN de 29 de junio de 1994, por la que se aprueban las
instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los Institutos de
Educacion Secundaria (BOE de 5-7-1994).

— RESOLUCION de 8 de julio de 2002 que establece las funciones del
profesorado de apoyo del Departamento de Orientacion (DOCM del9-07-
2002).

—  RESOLUCION de 20 de junio de 2006 por la que se determinan criterios
para la designacion de las jefaturas de departamentos de coordinacion
didactica (DOCM 28-06-2006).

— RESOLUCION de 18/01/2017, 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. (DOCM 20-01-
2017).

— De acuerdo con el Decreto 30/2017, de 11 de abril, que regula la
concesion directa de subvenciones consistentes en el uso de libros de texto por
el alumnado de Educacion Primaria y Secundaria Obligatoria matriculado en
centros publicos y privados concertados de Castilla-La Mancha.
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- DECRETO 43/2005 de 26 de abril por el que se regula la Orientacion
educativa y profesional en Castilla —La Mancha. (DOCM de 29-04-2005)

— ORDEN de 1 de octubre de 2008, que regula la organizacién y
funcionamiento del transporte escolar (DOCM de 21-10-2008).

—  ORDEN de 15 de septiembre de 2008, de la Consejeria de Educacion y
Ciencia, por la que se dictan instrucciones que regulan la organizacion y
funcionamiento de los Institutos de Educacion Secundaria en la Comunidad
Autonoma de Castilla —La Mancha (DOCM de 25-09-2008).

— DECRETO 3/2008, de 8 de enero de 2008 de la Convivencia Escolar en
Castilla —La Mancha (DOCM de 11-1-2008).

— ORDEN de 02/07/2012, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, por la que se dictan instrucciones que regulan la organizacion y
funcionamiento de los institutos de educacion secundaria en la Comunidad
Autonoma de Castilla-La Mancha (DOCM de 3-7-2012).

— LEY 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado (DOCM de
21-5-2012).

— DECRETO 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad de profesorado en
Castilla-La Mancha (DOCM de 26-3-2013).

— DECRETO 66/2013, de 03/09/2013, por el que se regula la atencién
especializada y la orientacion educativa y profesional del alumnado en la
Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha. (DOCM de 06-09-2013).

3. PRINCIPIOS EDUCATIVOS.

Los principios educativos en los que se inspiran nuestras Normas de

Convivencia Organizacion y Funcionamiento son los siguientes:
a) La calidad de la educacion para todo el alumnado.

b) La transmisién y puesta en practica de valores que favorezcan la libertad

personal, la responsabilidad, la ciudadania democratica, la solidaridad, la
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tolerancia, la igualdad, el respeto y la justicia, asi como que ayuden a superar

cualquier tipo de discriminacion.

c) La consideracion de los valores de compromiso y esfuerzo como medios

para poder lograr los fines esperados.

d) Considerar el periodo educativo, que abarca el tiempo que los alumnos
estan en el instituto, como parte del aprendizaje permanente que se desarrolla

a lo largo de toda la vida.

e) La formacion personalizada, que propicie una educacion integral en

conocimientos, destrezas y valores sociales y humanos de los alumnos.

f) La autonomia para establecer y adecuar las actuaciones organizativas

dentro de las competencias y responsabilidades que le correspondan al Centro.

g) La participacion de la comunidad educativa en la organizacion, gobierno y

funcionamiento del Centro.

h) La educacion para la prevencion de conflictos y para la resolucion pacifica
de los mismos, asi como la no violencia en todos los ambitos de la vida

personal, familiar y social.

i) La igualdad de derechos entre hombres y mujeres, y de oportunidades para
las personas discapacitadas, el respeto a todas las culturas y, en general, el

rechazo a todo tipo de discriminacion.

j) La consideracién de la funcién docente como factor esencial de la calidad

de la educacion, el reconocimiento social del profesorado y el apoyo a su tarea.

k) La evaluacién de los procesos de ensefianza aprendizaje y de la

organizacién y funcionamiento del Centro.
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4. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, APLICACION Y REVISION DE
LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.

4.1. ELABORACION.

El procedimiento para la elaboracion de las Normas de Convivencia,

Organizacion y Funcionamiento del Centro sera:

—  El Equipo directivo elaborara un borrador.

—  Este se presentara a los alumnos, padres, personal de administracion y
servicios y profesores a través de sus representantes en el Consejo Escolar del
Centro, y ademas a la Junta de Delegados, a las Asociaciones de madres y
padres, y de alumnos legalmente constituidos y a la Comisién de Coordinacién
Pedagdgica.

—  Se fijara un plazo para la presentacion de propuestas de modificacion al
borrador.

—  Se informara al profesorado en Claustro tanto del borrador como de las
propuestas presentadas, debatiendo su contenido y recabando la opinion del
mismo.

— Finalmente, el Consejo Escolar aprobarad el texto definitivo de las
Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento por mayoria de dos
tercios de sus componentes con derecho a voto.

— Una vez aprobadas, las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento pasaran a ser de obligado cumplimiento para toda la

comunidad educativa.

4.2. APLICACION.

Estas Normas afectan a todos los miembros de la comunidad educativa:
alumnos, profesores, padres y personal de administracion y servicios, siendo

de obligado cumplimiento para todos ellos.

Asimismo, todas las personas que puedan colaborar y participar en

actividades del Centro, deberan seguir estas Normas.
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Estas Normas se aplican en todo el espacio fisico que abarca el recinto
escolar, en todos aquellos que se deriven de las responsabilidades y
actividades fuera del centro, y cuando concurran circunstancias que afecten a

la convivencia en el mismo.

La validez de estas Normas permanecera hasta la aprobacion de otras que

las sustituyan.

El equipo directivo velara por el cumplimiento de estas Normas, que deben
ser conocidas por toda la Comunidad educativa, de modo que el equipo

directivo establecera los medios para su difusion:

—  Publicacién en pagina Web.

—  Se organizaran con la coordinacion del orientador y jefatura de estudios
varias sesiones de tutoria para que sean conocidas por los alumnos.

—  Se les dara publicidad en las reuniones iniciales de padres y madres.

—  Se presentaran a la AMPA para su conocimiento y difusion entre sus

miembros.

4.3. REVISION.

Las Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento podran ser

modificadas con las siguientes condiciones:

— La propuesta de modificacion debe partir de un miembro de la
comunidad educativa de este instituto, que estara refrendada por el estamento
al que pertenezca. Dicha propuesta serd presentada por escrito a la direccion
del Centro.

—  Sera debatida en todos y cada uno de los estamentos del centro.

—  Finalmente debera ser aprobada en el Consejo Escolar por mayoria de
dos tercios.

—  El Consejo Escolar determinard el momento de la entrada en vigor de

dichas modificaciones.
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5. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CENTRO: ORGANOS DE
GOBIERNO.

Los organos de gobierno del instituto velaran por que las actividades de éste
se desarrollen de acuerdo con los principios y valores de la Constitucion, por la
efectiva realizacidon de los fines de la educacion, establecidos en las leyes y en
las disposiciones vigentes, y por la calidad de la ensefianza.

Ademas, los 6rganos de gobierno del Centro garantizaran, en el ambito de su
competencia, el ejercicio de los derechos reconocidos a los alumnos,
profesores, padres de alumnos y personal de administracién y servicios, Yy
velaran por el cumplimiento de los deberes correspondientes. Asimismo,
favoreceran la participacion efectiva de todos los miembros de la comunidad

educativa en la vida del centro, en su gestion y en su evaluacion.

Los 6rganos colegiados de gobierno del Centro, atendiendo a lo dispuesto en
la Orden de 02/07/2012, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes,
por la que se dictan instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento
de los institutos de educacion secundaria en la Comunidad Autonoma de
Castilla-La Mancha, en el articulo 32 de la Orden de 15 de septiembre de 2008
(DOCM de 27 de septiembre) y de acuerdo con lo establecido en el articulo
119 de la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la

calidad educativa, son:

—  Equipo Directivo.
—  Consejo Escolar.

—  Claustro de profesores.

5.1. EQUIPO DIRECTIVO.

El Equipo directivo es el 6rgano ejecutivo de gobierno de los centros publicos
y estara integrado por el director, el jefe de estudios y el secretario, de acuerdo

con lo establecido en el articulo 131 de la Ley Organica 8/2013, de 9 de
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diciembre, para la mejora de la calidad educativa. Al Equipo directivo se le
incorporaran jefes de estudios adjuntos de acuerdo con los siguientes criterios:

a. Centros que tengan entre quince y veintiuna unidades ordinarias: un jefe de

estudios adjunto.

b. Centros que tengan entre veintidds y treinta y una unidades ordinarias: dos
jefes de estudios adjuntos.

c. Centros con treinta y dos o0 mas unidades ordinarias: tres jefes de estudios

adjuntos.

El total de unidades ordinarias se determinard contando aquellas que
funcionan en el centro durante todo el curso y en cada una de las ensefianzas
que se imparten en los distintos turnos. Se incluira a los programas de
cualificacion profesional inicial en este computo, ya que funcionan como grupos

independientes.

En nuestro Centro, actualmente el Equipo directivo estd integrado por el

director, el Jefe de Estudios, el Secretario y dos Jefes de Estudios Adjuntos.

El Equipo directivo trabajard de forma coordinada en el desempefio de sus
funciones, conforme a las instrucciones del director y las funciones especificas

establecidas. Tendra dos horas de reunién semanal.

El Equipo directivo recibird la consideracion que procede en base a las
disposiciones de la Ley 3/2012, de Autoridad del Profesorado, e igualmente la

debida proteccién por parte de la Administracién educativa.
Suplencias:

— En caso de ausencia o enfermedad del director, se hara cargo
provisionalmente de sus funciones el jefe de estudios.

—  En caso de ausencia o enfermedad del jefe de estudios, se hara cargo
de sus funciones provisionalmente el jefe de estudios adjunto, previa

comunicacion al Consejo Escolar.
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— En caso de ausencia o enfermedad del secretario, se hara cargo de sus
funciones el profesor que designe el director, previa comunicacion al Consejo

Escolar.
51.1. El Director.

El director ostentard la representacion del instituto y dirigird todas sus
actividades, de acuerdo con las disposiciones vigentes, sin perjuicio de las

competencias de los restantes 6rganos de gobierno.

La eleccion, el cese y sus competencias estan recogidos en articulos 132,
133. 134, 135, 136, 137, 138 y 139 de la Ley Orgénica 8/2013, de 9 de

diciembre, para la mejora de la calidad educativa.
Son competencias del director:

a) Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion
educativa en el mismo y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones

y necesidades de la comunidad educativa.

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

c) Ejercer la direccion pedagdgica, promover la innovacién educativa e
impulsar planes para la consecucion de los objetivos del proyecto educativo del

centro.
d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.
e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

f) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la
resoluciébn de los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que
correspondan a los alumnos y alumnas, en cumplimiento de la normativa
vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar en el
articulo 127 de esta Ley organica. A tal fin, se promovera la agilizacion de los

procedimientos para la resolucion de los conflictos en los centros.
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g) Impulsar la colaboracion con las familias, con instituciones y con
organismos que faciliten la relacion del centro con el entorno, y fomentar un
clima escolar que favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones
propicien una formacion integral en conocimientos y valores de los alumnos y

alumnas.

h) Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las

evaluaciones externas y en la evaluacion del profesorado.

i) Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo
Escolar y del Claustro del profesorado del centro y ejecutar los acuerdos

adoptados, en el &mbito de sus competencias.

j) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como
autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los
pagos Y visar las certificaciones y documentos oficiales del centro, todo ello de

acuerdo con lo que establezcan las Administraciones educativas.

k) Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los
miembros del equipo directivo, previa informacién al Claustro del profesorado y

al Consejo Escolar del centro.

[) Aprobar los proyectos y las normas a los que se refiere el Capitulo Il del

Titulo V de la presente Ley Organica.

m) Aprobar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las
competencias del Claustro del profesorado, en relacion con la planificacion y

organizaciéon docente.

n) Decidir sobre la admisibn de alumnos y alumnas, con sujecién a lo

establecido en esta Ley Organica y disposiciones que la desarrollen.

fi) Aprobar la obtencion de recursos complementarios de acuerdo con lo

establecido en el articulo 122.3.
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0) Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales,

con las Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

p) Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion

educativa.

5.1.2. El Jefe de Estudios.

El Jefe de Estudios coordinara las actividades de caracter académico, de
orientacién y complementarias de profesores y alumnos, en relacion con el
proyecto educativo y la programacion general anual y, ademas, velara por su

ejecucion.

Asi mismo, favorecerd la convivencia en el instituto y garantizara el
procedimiento para imponer las correcciones que correspondan, de acuerdo

con las disposiciones vigentes y lo establecido en estas Normas.

La designacion, el cese y sus competencias estan recogidos en los articulos
32, 33 y 35 del R.D. 83/1996 de 26 de enero, por el que se aprueba el
Reglamento Orgéanico de los Institutos de Educacion Secundaria (B.O.E. de 21
de febrero de 1996).

Son competencias del jefe de estudios:

a) Ejercer, por delegacion del director y bajo su autoridad, la jefatura del

personal docente en todo lo relativo al régimen académico.
b) Sustituir al director en caso de ausencia o enfermedad.

c) Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion y
complementarias de profesores y alumnos, en relacibn con el proyecto
educativo, los proyectos curriculares de etapa y la programacion general anual

y, ademas, velar por su ejecucion.

d) Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del equipo directivo,

los horarios académicos de alumnos y profesores de acuerdo con los criterios
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aprobados por el claustro y con el horario general incluido en la programacién

general anual, asi como velar por su estricto cumplimiento.
e) Coordinar las actividades de los jefes de departamento.

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

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

h) Organizar los actos académicos.

i) Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad escolar,
especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su

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

j) Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y de la

programacion general anual, junto con el resto del equipo directivo.

k) Favorecer la convivencia en el instituto y garantizar el procedimiento para
imponer las correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones
vigentes, lo establecido en el reglamento de régimen interior y los criterios

fijados por el consejo escolar.

[) Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el director dentro
de su ambito de competencia.

5.1.3. El Secretario.

El Secretario ordenara el régimen administrativo y econémico del instituto,
velara por el mantenimiento material del mismo y actuara como secretario de

los 6rganos colegiados.
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La designacion, el cese y sus competencias estan recogidos en los articulos
32,34y 35 del R.D. 83/1996.

Son competencias del secretario:

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

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

director.
c) Custodiar los libros y archivos del instituto.
d) Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.
e) Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

f) Custodiar y coordinar la utilizacion de los medios informaticos,
audiovisuales y del resto del material did4ctico.

g) Ejercer, por delegacion del director y bajo su autoridad, la jefatura del

personal de administracion y de servicios adscrito al instituto.
h) Elaborar el anteproyecto de presupuesto del instituto.

i) Ordenar el régimen econdémico del instituto, de conformidad con las
instrucciones del director, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las

autoridades correspondientes.

j) Velar por el mantenimiento material del instituto en todos sus aspectos, de

acuerdo con las indicaciones del director.

k) Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y de la

programacién general anual, junto con el resto del equipo directivo.

[) Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el director dentro

de su &mbito de competencia.
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5.1.4. Los Jefes de Estudios Adjuntos.

Las funciones de los Jefes de Estudios Adjuntos serdn las que en ellos

delegue el Jefe de Estudios, siéndole asignadas éstas por el Director.
5.2. EL CONSEJO ESCOLAR.

El Consejo Escolar es el 6rgano propio de participaciéon de los diferentes
miembros de la comunidad escolar, siendo el encargado de aprobar, planificar,
coordinar, decidir e informar sobre todos los aspectos referentes al Centro, a

excepcion de los docentes, cuya competencia corresponde al claustro.

Ajustandose a lo establecido en el articulo 126 de la Ley Orgéanica 8/2013, de
9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa, el Consejo Escolar de

este instituto estd compuesto por los siguientes miembros:

El Director del Centro, que sera su presidente.

—  El Jefe de Estudios.

— Un concejal o representante del Ayuntamiento.

—  Siete representantes del profesorado.

—  Tres padres o madres.

—  Cuatro representantes del alumnado. El alumnado de 1°y 2° cursos de
la E.S.O. sera elector y podra ser miembro electo del mismo, pero no podra
participar en la seleccién y cese del director.

— Un representante del personal de administracion y servicios.

—  El Secretario del Centro, que actuara como secretario del Consejo, con

vOz y sin voto.

Las competencias del Consejo Escolar son las recogidas en el articulo 127 de
la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad

educativa:

a) Evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el Capitulo Il del
Titulo V de la presente Ley organica.
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b) Evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las
competencias del Claustro del profesorado, en relacién con la planificacién y

organizaciéon docente.

c) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion

presentados por los candidatos.

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

nombramiento del director.

e) Informar sobre la admisién de alumnos y alumnas, con sujecién a lo

establecido en esta Ley Organica y disposiciones que la desarrollen.

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

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro,
la igualdad entre hombres y mujeres, la igualdad de trato y la no discriminacion
por las causas a que se refiere el articulo 84.3 de la presente Ley Organica, la

resolucién pacifica de conflictos, y la prevencion de la violencia de género.

h) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipo
escolar e informar la obtencién de recursos complementarios, de acuerdo con

lo establecido en el articulo 122.3.

i) Informar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y
culturales, con las Administraciones locales, con otros centros, entidades y

organismos.
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J) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en

las que participe el centro.

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

[) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracién educativa.

La eleccion y renovacion del Consejo Escolar y el régimen de funcionamiento

estan establecidas en los articulos 8 a 20 del R.D. 83/96.

El procedimiento de eleccibn de los miembros del consejo escolar se

desarrollard siempre durante el primer trimestre del curso académico.

El consejo escolar se renovar4 por mitades cada dos afios de forma

alternativa.

Segun indica la Orden de 02/07/2012, de la Consejeria de Educacion, Cultura
y Deportes, por la que se dictan instrucciones que regulan la organizacion y
funcionamiento de los institutos de educacion secundaria en la Comunidad
Auténoma de Castilla-La Mancha, en el Consejo escolar se creara una
Comision de convivencia, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 3/2008,
de 8 de enero, de la Convivencia escolar en Castilla-La Mancha, y una
comision gestora de materiales curriculares, segun lo dispuesto en la normativa

establecida al efecto.

Todas las comisiones que se creen en el seno del Consejo escolar se
formaran en la primera reunién del curso, repartiendo la participacion de los

miembros en dichas comisiones.
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5.2.1. Comisién de Convivencia.

5.2.1.1. Composicion:

En el Consejo Escolar se constituira una Comision de Convivencia formada
por representantes del profesorado, familias, alumnos y personal de
administracion y servicios y con la siguiente composicion: el director, el jefe de
estudios, representantes del profesorado, de las familias, del personal de
administracion y servicios y del alumnado en la misma proporcion en que se

encuentren representados en el Consejo Escolar.

La eleccion de dichos integrantes se realizara mediante adscripcion
voluntaria. En caso de que existan mas personas que puestos disponibles, se
atendera al numero de votos obtenidos en las elecciones de sus respectivos

representantes.

5.2.1.2. Funciones.

La Comision de Convivencia tendrd como responsabilidad asesorar a la
Direccién del centro y al conjunto del Consejo Escolar en el cumplimiento de lo
establecido en la normativa referente a la convivencia, canalizar las iniciativas
de todos los sectores de la comunidad educativa para prevenir y evitar el

conflicto y mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en el Centro.

Ademas elaborara un informe anual analizando los problemas detectados en
la gestion de la convivencia y, en su caso en la aplicacién efectiva de los
derechos y deberes del alumnado, que sera trasladada a la direccion del centro

y del consejo escolar.

La Comision se reunira de forma ordinaria trimestralmente, por convocatoria
expresa del director o por solicitud de alguno de sus miembros, y se renovara

al comienzo de cada curso académico.
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5.2.2. Comision Gestora del Programa de Gratuidad de Materiales

Curriculares.

De acuerdo con el Decreto 30/2017, de 11 de abril, que regula la concesion
directa de subvenciones consistentes en el uso de libros de texto por el
alumnado de Educacion Primaria y Secundaria Obligatoria matriculado en
centros publicos y privados concertados de Castilla-La Mancha. en cada
centro educativo se constituira una Comisibn Gestora, que estara
integrada por: el Director/a, el Secretario/a del centro educativo y tres
representantes de los padres y madres de alumnos/as elegidos en el seno del

Consejo Escolar.

Las funciones de esta Comisién Gestora recogida en este mismo decreto son:

a) Recoger los libros de texto utilizados por el alumnado del curso anterior que
forman el fondo de libros del centro, revisar que estén convenientemente
identificados y su estado de conservacion, descartando aquellos que no estén
en condiciones minimas de uso, actualizar el inventario del fondo de libros de la
aplicaciéon informatica bajo Delphos con las unidades que se encuentren en
condiciones de uso.

b) Asimismo la Comision Gestora previo informe del Consejo Escolar podra
determinar la pérdida del derecho a participar en este programa de
ayudas para el siguiente curso escolar si por causas imputables al
alumnado se provoca un deterioro o pérdida de los libros prestados que
imposibilitan su uso en siguientes cursos escolares o los libros susceptibles de
reutilizacion no son entregados al centro una vez finalizado el curso escolar por
los alumnos beneficiarios de la ayuda en el curso anterior.

c) Al inicio del curso, entregar los libros de texto al alumnado que resulte
beneficiario de la ayuda, atendiendo a los principios de este decreto.

d) Los centros educativos deberan arbitrar las medidas necesarias para
responsabilizar al alumnado del uso adecuado de los libros, fomentando

valores sociales como la solidaridad y el respeto.
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5.2.3. Otras comisiones.

El Consejo Escolar creara otras comisiones cuando lo considere conveniente.
Estaran integradas por: el director y/o jefe de estudios, el secretario cuando
proceda, un profesor, un padre, un alumno; y si se refiriese a instalaciones,

formaria parte de ella el representante de administracion y servicios.

Sus competencias seran determinadas por el Consejo Escolar dependiendo
del caracter de la comision (investigacion, elaboracion de informes, realizacion
de estudios...). EI Consejo Escolar ser4 conocedor del trabajo de dicha

comision.

El periodo de duracién de estas comisiones terminara cuando su cometido

esté cumplido, en ningun caso tendra una duracion indefinida.

5.2.4. Responsable de Educacién en Valores.

El Consejo Escolar, de acuerdo con lo que indica la Orden de 02/07/2012, de
la Consejeria de Educaciéon, Cultura y Deportes, por la que se dictan
instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los institutos de
educacion secundaria en la Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha,
nombrara a uno de sus miembros como responsable de promover, a iniciativa
propia o de otros miembros de la comunidad educativa, la educacion en
valores, la mejora de la convivencia y la igualdad entre hombres y mujeres en

todos los procesos educativos y de participacion que se den en el Centro.

El Consejo Escolar podra crear, si lo estima conveniente, una comision de
educacién en valores que colabore con el responsable en el desempefio de sus
funciones. La comision esta formada por un padre/madre al Consejo Escolar y

un profesor, ambos pertenecientes al Consejo Escolar.
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Desde su constitucion, esta Comision estara abierta a la participacion de
otros miembros de la comunidad educativa de este Instituto.

5.3. EL CLAUSTRO DE PROFESORES.

El Claustro, 6rgano propio de participacion de los profesores en el Instituto,
tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos

los aspectos educativos del mismo.

El Claustro seréa presidido por el Director y estara integrado por la totalidad de

los profesores que presten servicio en el Instituto.

El régimen de funcionamiento del claustro esta establecido en el articulo 23
del R.D. 83/1996. Su composicion y competencia estan recogidas en los
articulos 128 y 129 de la Ley Orgéanica 8/2013, de 9 de diciembre, para la

mejora de la calidad educativa.
El Claustro de profesores tendra las siguientes competencias:

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la

elaboracion de los proyectos del centro y de la programaciéon general anual.

b) Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo y todos los aspectos

educativos de los proyectos y de la programacion general anual.

c) Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacion y

recuperacion de los alumnos.

d) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la

investigacion pedagoégica y en la formacion del profesorado del centro.

e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en

la seleccidn del director en los términos establecidos por la presente Ley.

f) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direcciéon

presentados por los candidatos.
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g) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en

las que participe el centro.
h) Informar las normas de organizacion y funcionamiento del centro.

i) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de

sanciones y velar por que éstas se atengan a la normativa vigente.
j) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa o

por las respectivas normas de organizacion y funcionamiento.

5.4. ACTAS DE LAS REUNIONES.

De cada sesién que se celebre por cada Organo Colegiado ha de levantarse
acta por el Secretario del érgano correspondiente o persona encargada,
especificando los asistentes, el orden del dia de la reunion, las circunstancias
de lugar y tiempo en que se ha celebrado, los asuntos principales de las

deliberaciones asi como el contenido de los acuerdos adoptados.

En el acta figurard, a solicitud de los respectivos miembros, el voto contrario
al acuerdo adoptado o su abstencién, con expresion de los motivos que la
justifican, o bien el sentido de su voto favorable. Asimismo, cualquier miembro
tiene derecho a solicitar la trascripcion integra de su intervencion o propuesta
siempre que aporte, en el acto o en el plazo que sefiale el Presidente, el texto
gue se corresponda con su intervenciéon, haciéndose asi constar en el acta o

uniéndose copia a la misma.

Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podran formular voto
particular por escrito en el plazo de 48 horas, que se incorporara al texto
aprobado. Cuando los integrantes del Organo voten en contra o se abstengan,
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guedaran exentos de la responsabilidad que, en su caso, pudiera derivarse de
los acuerdos.

Las actas se aprobaran en la misma o en la siguiente reunion. No obstante, el
Secretario podra expedir certificacion sobre los acuerdos especificos que se
hayan adoptado, sin perjuicio de la ulterior aprobacion del acta. En las
certificaciones de acuerdos adoptados emitidas con anterioridad a la

aprobacion del acta se hara constar expresamente tal circunstancia.

6. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CENTRO: ORGANOS DE
COORDINACION DOCENTE.

Los 6rganos de coordinacion del instituto son:

—  La Tutoria.

—  La Junta de profesores de grupo.
—  Los Departamentos didacticos.

—  El Departamento de orientacion.

— La Comision de coordinacion pedagodgica.
Responsables de funciones especificas:

—  El Coordinador de formacion.

—  Elresponsable de actividades complementarias y extracurriculares.
—  Elresponsable de biblioteca.

—  Elresponsable del Programa Linguistico.

- Coordinador de Prevencion.
6.1. LA TUTORIA.

Con carécter general, el tutor ejercera las funciones recogidas en el articulo
56 del R.D. 83/1996 y en el articulo 6 del Decreto 43/2005 que regula la

Orientacion.

Ademas, y considerando al tutor como nexo de union de padres, profesores y

alumnos, tendra las siguientes funciones especificas:
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— Informar a su grupo sobre la estructura, normativa y servicios del Centro,
potenciando su participacion en la organizacién de la vida escolar, dedicando
especial interés al conocimiento y cumplimiento de las normas de convivencia.

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

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

— Informar a los alumnos de sus resultados académicos.

—  Contribuir a la creacion y cohesion del grupo.

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

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

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

— Cuando la situacion lo requiera, no esperard a final de mes para la
comunicacion.

—  En caso de faltas reiteradas o absentismo escolar, el tutor citara a los
padres e informara a Jefatura de estudios, siguiendo el protocolo establecido
en el PEC sobre absentismo escolar.

— Justificard en el Programa Delphos o Papas las faltas, tanto de su
materia como del resto, cuando los alumnos presenten los justificantes.

—  Orientar y asesorar en cuanto a la organizacién del estudio y técnicas de
trabajo individual.

— Informar a los padres de la marcha académica de sus hijos, de su
asistencia a clase, de su rendimiento y dificultades, recibiéndolos previo aviso
en su hora de atencibn a padres. Se garantizara que cada familia sea
convocada a una entrevista individual, al menos, durante el curso escolar.

— Informar a los padres en caso de incumplimiento de las normas de

convivencia.
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El tutor sera nombrado por el director, a propuesta de la jefatura de estudios,

de acuerdo con los siguientes criterios:

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

— Que en el departamento exista disponibilidad horaria para asumir las
horas de tutoria.

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

—  Evitar la acumulacién de cargos.
6.2. LA JUNTA DE PROFESORES DE GRUPO.

La Junta de profesores de un determinado grupo estara constituida por todos
los profesores que imparten docencia a los alumnos del mismo y sera

coordinada por su tutor.

La Junta de profesores es el 6rgano encargado de coordinar y evaluar el
proceso de ensefianza-aprendizaje de los alumnos del grupo.

La Junta de profesores se reunira segun lo establecido en la normativa sobre
evaluacion, en cuyo caso seran reuniones ordinarias, y siempre que sea
convocada de forma extraordinaria por el jefe de estudios a propuesta, en su

caso, del tutor del grupo.

Cualquier miembro del Equipo directivo podra asistir de pleno derecho a
todas las reuniones de la Junta, siendo preceptiva la asistencia en las

convocatorias de evaluacion ordinaria y extraordinaria.

Las funciones de la junta de profesores son las que le atribuye el articulo 58
del R.D. 83/1996:

a) Llevar a cabo la evaluacién y el seguimiento global de los alumnos del
grupo, estableciendo las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, en

los términos establecidos por la legislacion especifica sobre evaluacion.
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b) Establecer las actuaciones necesarias para mejorar el clima de convivencia

del grupo.

c) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo,

estableciendo las medidas adecuadas para resolverlos.

d) Procurar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje

gue se propongan a los alumnos del grupo.

e) Conocer y participar en la elaboracion de la informacién que, en su caso,

se proporcione a los padres o tutores de cada uno de los alumnos del grupo.

f) Cualquier otra que establezca el reglamento de régimen interior del

instituto.
6.3. LOS DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA.

Los departamentos didacticos son los oOrganos basicos encargados de
organizar y desarrollar las ensefianzas propias de las materias 0 modulos que
tengan asignados y de las actividades que se les encomienden, dentro del

ambito de sus competencias.

A cada departamento didactico pertenecerdn los profesores de las
especialidades que impartan enseflanzas propias de las materias o ambitos
asignados al departamento.

6.3.1. Competencias.

Los departamentos didacticos se ajustaran en sus competencias, caracter y

composicién a lo establecido en el Reglamento Organico.

Son competencias de los Departamentos Didacticos (RD 83/1996 de 26 de

enero):

a) Formular al equipo directivo y al claustro propuestas relativas a la
elaboracion o modificacion del Proyecto Educativo del Instituto y la

Programacion General Anual.

NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO- IES LIBERTAD (CARRANQUE) Pagina 32



..... Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

IES Libertad
C/ Cedillo del Condado. N2 1 45216 Carranque (Toledo)
Castilla-La Mancha Tfno.: 925 529556.email: 45011859.ies@edu.jccm.es

b) Formular propuestas a la Comisién de Coordinacion Pedagdgica relativas a
la elaboracion y modificacion de los Programaciones Didacticas de Etapa.

c) Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacion
didactica de las ensefianzas correspondientes a las areas, materias y ambitos
integrados en el Departamento, bajo la coordinacién y direccion del Jefe del
mismo, y de acuerdo con las directrices generales establecidas por la Comisién
de Coordinacion Pedagogica, que, dentro de sus competencias, establecera
las directrices generales para la elaboracion y revision de los Programaciones

Didé4cticas de etapa.

d) Dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a la programacién, con
especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los criterios de

evaluacion.

e) Promover la investigacibn educativa y proponer actividades de

perfeccionamiento de sus miembros.
f) Mantener actualizada la metodologia didactica.

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

programas de PMAR.

h) Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracion con el
Departamento correspondiente.

i) Organizar y realizar las pruebas necesarias para los alumnos de
bachillerato con materias pendientes y, en su caso, para los alumnos libres, asi

como las profundizaciones y refuerzos para lograr dicha recuperacion.

J) Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion que los

alumnos formulen al Departamento y dictar los informes pertinentes.
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k) Elaborar, a final de curso, una memoria en la que se evalle el desarrollo de

la programacion didactica, la practica docente y los resultados obtenidos.

[) Proponer materias optativas dependientes del Departamento, que seran

impartidas por los profesores del mismo.

m) Elaborar su Plan de Trabajo durante el mes de septiembre, y en los dias
previos al comienzo de las actividades lectivas, que sera coherente con las
Programaciones Didacticas de cada Etapa y se incluird en la Programacion

General Anual.

A la vista de los resultados académicos obtenidos en el Ultimo curso, los
Departamentos evaluaran las programaciones de las distintas materias,

reflexionando sobre aspectos como:

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

— ldoneidad de los materiales y de los recursos didacticos propuestos para
el uso de los alumnos.

— Adecuacioén de los criterios de evaluacion.

—  Otros que se consideren de interés.

Asimismo, durante el mes de septiembre, y hasta el comienzo de las
actividades lectivas cada departamento realizara las reuniones precisas para
establecer su plan de trabajo anual, teniendo en cuenta el Plan de Atencion a la
Diversidad, que recogerd, entre otros, el calendario previsto para las reuniones,
las propuestas de actualizacion de la metodologia didactica y los
procedimientos que se seguiran para las convocatorias de las reuniones y para

la evaluacion de la practica docente del profesorado adscrito al departamento.
6.3.2. Constitucion de Departamentos y de Jefatura.

La jefatura de los departamentos didacticos serd desempefiada por un
profesor perteneciente al cuerpo de catedraticos de ensefianza secundaria, de
acuerdo con el punto 2 de la disposicion adicional octava de la Ley Organica
8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa; o bien, en su
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defecto, se nombrard, por este orden, a un profesor de ensefianza secundaria

funcionario de carrera, funcionario en practicas o a cualquier otro profesor.

El director del centro es el responsable de la designacion de los jefes de
departamento, que podra renovarse en cada curso escolar. El Coordinador del

Servicio periférico efectuara los correspondientes nombramientos.
Son competencias del jefe de departamento (RD 83/1996 de 26 de enero):

a) Participar en la elaboracion del proyecto curricular de etapa, coordinar la
elaboracion de la programacion didactica de las areas, materias o ambitos que
se integran en el departamento y la memoria final de curso, asi como redactar

ambas.
b) Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento.

c) Convocar y presidir las reuniones ordinarias del departamento y las que,

con caracter extraordinario, fuera preciso celebrar.

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

los criterios de evaluacion.

e) Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los examenes para los
alumnos de bachillerato con materias pendientes, alumnos libres, y de las
pruebas extraordinarias, siempre en coordinacion con la jefatura de estudios.
Presidir la realizacion de los ejercicios correspondientes y evaluarlos en

colaboracion con los miembros del departamento.

f) Velar por el cumplimiento de la programaciéon didactica del departamento y

la correcta aplicacion de los criterios de evaluacion.

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

los informes pertinentes.
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h) Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, adquirir el material y
el equipamiento especifico asignado al departamento, y velar por su

mantenimiento.

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

j) Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las
actividades del instituto, promuevan los 6rganos de gobierno del mismo o la

Administracion educativa.

Siguiendo las instrucciones de dicha Orden, en nuestro centro existen los
siguientes departamentos:

— Biologia y Geologia
—  Cultura Clasica

—  Dibujo

—  Economia

—  Educacion Fisica

—  Filosofia

—  Fisica y Quimica

—  Francés

—  Geografia e Historia
— Inglés

—  Lenguay Literatura
—  Matematicas

—  Mdsica

—  Orientacion

—  Religion

—  Tecnologia
6.3.3. Eleccion de materia y grupo.

Los criterios para la eleccion de turno, cursos y grupos entre los miembros del
departamento, estan recogidos en los articulos 92, 95, 96 y 97 de la Orden de
29 de junio de 1994.
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En el primer Claustro del curso, el Jefe de estudios comunicara a los
departamentos didacticos y de orientacion los turnos y el nimero de grupos de
alumnos que corresponde a cada materia y ambito, de acuerdo con los datos

de matricula, y el niumero de profesores que componen el departamento.

Una vez fijados los criterios pedagogicos por el Claustro, en el transcurso de
esta sesion, los departamentos celebrardn una reunién extraordinaria para

distribuir las materias y cursos entre sus miembros.

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 dara copia inmediata al Jefe de estudios.

La distribucion se realizara de la siguiente forma:

—  Los miembros del departamento acordaran la distribucion de materias y
cursos. Para esta distribucion se tendran en cuenta fundamentalmente razones
pedagogicas y de especialidad, y se respetaran los acuerdos anteriormente
tomados en Claustro, asi como la asignacion de tutorias de ESO y Bachillerato
realizada desde Jefatura de estudios.

— Solamente en los casos en que no se produzca acuerdo entre los
miembros del departamento para la distribuciébn de las materias y cursos
asignados al mismo, se utilizard el procedimiento de elecciébn en sucesivas
rondas.

—  Se respetara la prioridad del profesorado perteneciente al cuerpo de
catedréaticos de ensefianza secundaria y la antigliedad en los distintos cuerpos
a los que pertenezcan los miembros del departamento. En caso de empate, se
acudira a la antigiiedad en el centro; de resultar necesario, se utilizaran como
criterios de desempate el afio en el que se convoco el procedimiento selectivo
a través del cual se ingres6 en el cuerpo y la puntuacién por la que resulté
seleccionado.

—  Se respetara la preferencia de los maestros adscritos a los institutos de
educacion secundaria a la hora de impartir docencia en los cursos 1°y 2° de la

Educacién secundaria obligatoria.
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— En todo caso, la eleccion de materia, grupo, ambito y turno por el
profesorado se ajustara a los criterios pedagogicos establecidos por el Claustro

de profesores.

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 procederd, antes de la distribucion, a determinar qué
materias son mas adecuadas, en funcion de la formacién de los profesores que
se hagan cargo de ellas. Los grupos correspondientes a estas materias no

entraran en el reparto indicado.

Los Profesores del instituto que deban completar su horario en una materia
correspondiente a un departamento distinto al que se encuentran adscritos se

incorporaran también a éste.
6.3.4. Organizacion interna.

Existira una hora semanal en el horario del profesorado destinada a realizar

las reuniones.

El jefe de departamento redactara, al menos, un acta mensual, donde se
reflejard la coordinacién y el seguimiento de las programaciones por cada

miembro del departamento.

En cada departamento existird un archivo informético de las actas de sus
reuniones, del que serd responsable el Jefe del Departamento y del que

realizard puntualmente copias de seguridad, especialmente al final de curso.

Cada departamento realizara Inventario, que deber& estar al dia y del que

sera responsable el Jefe del Departamento.

Los departamentos consensuaran sus actividades didacticas: objetivos,

pruebas finales, criterios de evaluacion y de calificacion.

Los departamentos se responsabilizardn de los planes de trabajo
individualizado con la ayuda del Departamento de Orientacion. Estos deberan

constar en archivo informatico.
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En caso de baja por enfermedad de algun miembro del departamento, éste
deberia disponer de la documentacion necesaria para uso de su sustituto o

para los examenes y evaluaciones.

Cada departamento se encargard de custodiar sus pruebas objetivas y
examenes finales al menos durante un curso, y después sera responsable de la

correcta destruccion.
6.4. EL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION.

El Departamento de orientacion de los institutos de educacién secundaria es
el 6rgano de coordinacién docente responsable de asesorar al profesorado. El
asesoramiento atendera a la planificacion, desarrollo y evaluacion de las
actuaciones de orientacion del centro y zona, y de las medidas de atencion a la
diversidad. Este departamento es responsable de llevar a cabo las actuaciones
de atencion especifica y apoyo especializado, establecidas en la normativa
reguladora de la orientacién educativa y profesional.

Sus funciones son, las establecidas en los articulos 42, 43 y 44 del R.D.
83/1996 y en el Decreto 66/2013, que regula atencidon especializada y la
orientacién educativa y profesional, y todas aquellas incluidas en el Proyecto
Educativo del Centro. Ademas, en la Orden de 26 de junio de 2002 (DOCM de
26-06-02), se desarrollan determinadas medidas del Plan de Mejora de la
E.S.O. en Castilla —La Mancha.

La jefatura del departamento ser4d desempefiada por un profesor
perteneciente al cuerpo de catedraticos de ensefianza secundaria, de acuerdo
con el punto 2 de la disposicién adicional octava de la Ley Organica 8/2013, de
9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa; o bien, en su defecto, se
nombrard, por este orden, a un profesor de ensefianza secundaria funcionario

de carrera, funcionario en practicas o a cualquier otro profesor.

En todo caso, tendran prioridad los profesores de la especialidad de

Orientacion educativa. Sus competencias son las siguientes:

a. Favorecer los procesos de madurez personal, social y profesional, de

desarrollo de la propia identidad y del sistema de valores, y de la progresiva
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toma de decisiones que el alumno ha de realizar a lo largo de su vida,
escolares, profesionales y laborales.

b. Prevenir las dificultades de aprendizaje y no solo asistirlas cuando ha
llegado a producirse, anticipandose a ellas y combatir el abandono del sistema

educativo, el fracaso y la inadaptacion escolar.

c. Colaborar en el ajuste de la respuesta educativa a las necesidades
particulares de todos y cada uno de los alumnos, adaptandola a sus
capacidades, intereses y motivaciones, mediante las oportunas adaptaciones
curriculares y metodoldgicas y el asesoramiento en las medidas de atencion a
la diversidad que garanticen una respuesta educativa mas personalizada y

especializada.

d. Asegurar la continuidad educativa a través de las distintas materias y
etapas y, particularmente, el paso de la educacion primaria a la secundaria y de
la secundaria al mundo académico o al del trabajo.

e. Prestar asesoramiento psicopedagogico a los diferentes érganos de

gobierno y de coordinacion docente de los centros educativos.
f.  Asesorar a las familias en su practica educativa.

g. Colaborar en el desarrollo de la innovacion, investigacion y
experimentacion como elementos que redundan en una mejora de la calidad

educativa.

h. Contribuir a la adecuada relaciébn e interaccion entre los distintos
integrantes de la comunidad educativa: profesorado, alumnado y familias, asi
como entre la comunidad educativa y su entorno, colaborando en los procesos
organizativos y de participaciéon de la comunidad educativa y en especial del

alumnado, en la vida de los centros.

i.  Asesorar a la Administracion Educativa y colaborar en el desarrollo de

sus planes estratégicos.
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El profesorado de apoyo forma parte del departamento de orientacién; sus
funciones y prioridades corresponden al desarrollo de las medidas de atencion
a la diversidad, y seran las establecidas en la Resolucion de 8 de julio de 2002
(DOCM de 19-07-02).

En este departamento, se coordinard también la intervencién de otros
profesionales o personal en la atencién a las necesidades especificas del

alumnado.
La plantilla de nuestro centro estéa formada por:

— Un orientador.
—  Un profesor de ambito socio-linguistico.
—  Una profesora de ambito cientifico-matematico.

— Un maestro de pedagogia terapéutica.

6.5. LA COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA.

La Comisién de coordinacion pedagogica es el 6rgano responsable de velar
por la coherencia pedagdgica entre cursos de cada etapa, de las etapas de

cada centro y entre este y otros centros.

La comision de coordinacion pedagodgica esta formada por el director, que
sera su presidente, el jefe de estudios, el orientador, los jefes de departamento
de coordinacion didactica, el coordinador de formacion y el responsable de
actividades extracurriculares y complementarias. Actuara como secretario el
jefe de departamento de menor edad. Con el objeto de tratar aquellos asuntos
que asi lo requieran, el director podra convocar a las reuniones a cualquier otra
persona o representantes de alguna entidad distintos a los miembros de la

misma.

Las competencias de la Comisién de coordinacién pedagdgica se ajustaran a
lo establecido en el Reglamento Organico en todo lo que sea de aplicacion

segun la normativa vigente.
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Desde la Comisién de coordinacion pedagdgica se impulsaran medidas que
favorezcan la coordinacion del Proyecto educativo con el Proyecto de los
colegios de educacion infantil y primaria de su area de influencia, con el objeto

de facilitar la transicion del alumnado.

6.6. RESPONSABLES DE FUNCIONES ESPECIFICAS.
6.6.1. Coordinacion de Formacion.

El coordinador de formacion, sera designado por el director, a propuesta del
jefe de estudios, y ejercera las funciones de responsable de los proyectos de
formacion del centro, de la utilizacion de las TIC en la ensefianza (en nuestro
centro, estas funciones podran ser delegadas en un responsable de las TIC),
del asesoramiento al profesorado en las modalidades de formacién y de la
colaboracion y comunicacion con el Centro Regional de Formacion del
Profesorado. Serd nombrado por el director del centro, por un afio, prorrogable
por otro, entre los miembros del equipo docente del centro con plaza definitiva

en el mismo. Dicho hombramiento podra ser revisado con caracter anual.

El coordinador de formacion contara con cuatro periodos lectivos para el
ejercicio de las tareas que se le asignen. En nuestro centro estas horas se
repartiran equitativamente con el responsable de las TIC, de modo que tanto el
coordinador de formacion como el responsable de las TIC contaran con una

reduccién horaria dos horas lectivas.
Sus funciones seran las siguientes:

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

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

— Remitir la propuesta de formacién aprobada por la Comisién de
Coordinacion Pedagdgica a las unidades de formacién de los Servicios

Periféricos.
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— Realizar el control de las actividades de formacion del centro y elevar los
expedientes y propuestas de certificacion y memoria a las unidades

provinciales de formacion, y éstas a su vez al Centro Regional.

El Proyecto de Formacion de los centros serd realizado por los Coordinadores

de los centros educativos e incorporado a la PGA. Incluir&:

—  Antecedentes formativos del centro.

— Analisis del contexto actual del centro con respecto a las lineas
prioritarias definidas en el Plan Regional de Formacién Permanente del
Profesorado.

—  Objetivos ajustados a las necesidades detectadas en el analisis anterior
y basadas en las prioridades establecidas en su Proyecto Educativo.

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

—  Propuesta de aplicacion de estos procesos formativos en el aula.
La Memoria recogera:

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

—  Valoracion de su aplicacioén en el aula.

—  Descripcion y valoracion de los recursos y materiales generados.

- Propuestas de mejora.

6.6.2. Responsable de Actividades Extracurriculares y

Complementarias.

En los centros docentes, habra un responsable de actividades

complementarias y extracurriculares, que coordinara todas las actuaciones

NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO- IES LIBERTAD (CARRANQUE) Pagina 43



..... Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

IES Libertad
C/ Cedillo del Condado. N2 1 45216 Carranque (Toledo)
Castilla-La Mancha Tfno.: 925 529556.email: 45011859.ies@edu.jccm.es

precisas para su organizacion y ejecucion. Este responsable de actividades
complementarias y extracurriculares sera designado por el Director a propuesta

del Jefe de Estudios y contara con una reduccion de una hora lectiva.

Las actividades complementarias y extracurriculares se desarrollaran segun
lo que el centro haya establecido en sus Normas de Convivencia, Organizacion
y Funcionamiento de Centro y en su Programacion General Anual, siguiendo

en todo momento las directrices de la jefatura de estudios.

Las funciones del encargado actividades extracurriculares y

complementarias:

—  Planificacion y elaboracion de un calendario anual en una sesion de
CCP a comienzo de curso con de todas las actividades complementarias
propuestas por los departamentos y las extracurriculares propuestas en la
PGA.

— Revisard la organizacion de las actividades para asegurar el
cumplimiento de las indicaciones descritas en Actividades Complementarias y
Extracurriculares.

— Las actividades se comunicaran a la persona Responsable de las
AAEECC, que previamente informara a Jefatura de Estudios y, posteriormente,
cuando la actividad esté debidamente autorizada, se comunicara al tutor y
equipo docente del curso que las realiza con el tiempo suficiente para no
alterar, en la medida de lo posible, el funcionamiento normal del centro. La
comunicacién se realizara en el tablon de anuncios que al efecto existe en la
sala de profesores, y por correo electrénico.

—  Serd el encargado de contactar y reservar el trasporte de autobus, y
colaborar en preparacion de las actividades si lo requiere el departamento.

—  Con caracter previo a la realizacion de la actividad, se encargara de
recoger y entregar a Jefatura de estudios, el informe elaborado por los
responsables de cada actividad. En dicho informe debe donde constar:

o el curso o cursos en cuestion,

o  oObjetivos y contenidos
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o  duracion de la actividad,

o la lista de alumnos participantes

o Yy elnombre de los profesores acompanantes.

—  Sera el responsable de evitar que coincidan dos actividades en el mismo
dia. Dirimiendo con ayuda de Jefatura de Estudios cual de ellas se realice en
caso de no poder evitar la coincidencia.

—  Colaboracion en el viaje fin de curso.

—  Supervision de la organizacion del Acto de Graduacion de 2° de
Bachillerato.

—  Entrega de la Memoria final que recogera:

o Andlisis y evaluacion de las actividades realizado por los responsables
de su organizacion.

o  Propuestas de mejora

o  Propuestas de mejora

6.6.3. Responsable de Biblioteca.

Se designar4d a un responsable de biblioteca, preferentemente entre los
profesores del departamento de Lengua Castellana y Literatura, encargado de
coordinar su organizacion, funcionamiento y apertura. Asimismo, colaborara en
la planificacion, desarrollo y evaluacion de los planes de lectura que el centro

organice de modo especifico.

El responsable de la biblioteca contara con dos horas lectivas para la apertura

y organizacién de la misma.
Sus funciones seran las siguientes:

—  Organizacion del material.

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

Ficha de libros.

- Fomento de actividades de lectura.
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—  Recepcion de sugerencias sobre la adquisicion de nuevos fondos.

6.6.4. Responsable del Programa Linguistico.

El responsable del Programa Linguistico, sera designado por el director, a

propuesta del jefe de estudios.

Existira una hora semanal complementaria en el horario del responsable y del
profesorado de DNL destinada a realizar reuniones sobre el Programa

Linglistico.

En funcion de la disponibilidad horaria, el profesor responsable tendra una

reduccion horaria de una a tres horas lectivas.
Sus funciones seran las siguientes:

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

—  Elresponsable redactara al menos un acta mensual.

—  En el departamento de Inglés existira un archivo informético de las actas
de las reuniones, del que sera responsable y del que realizara puntualmente
copias de seguridad, especialmente al final de curso.

—  Colaborar en la elaboracion de la programacion didactica de las materias
gue se integran en el Programa.

—  Elaborar y dar a conocer a los alumnos y las familias la informacién
relativa a su formacién bilingue.

—  Colaborar con Jefatura de estudios en la distribucion de las materias
DNL que se impartirdn a lo largo de la ESO, intentando que la distribucion sea
la adecuada y que respete el porcentaje de sesiones impartidas en el idioma
del programa.

—  Establecer las relaciones necesarias con centros educativos ingleses
para la realizacion de intercambios escolares.

— Realizar funciones de asesor linguistico, coordinandose con los
profesores DNL y apoyando en el aula a aquellos profesores de DNL que lo

necesiten.
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—  Elaborar, a final de curso, una memoria en la que se evalue el desarrollo

del Programa Linguistico.

Se crear4d un equipo de coordinacién, formado por el responsable del
Programa Linguistico, el jefe de estudios, el orientador y el director de nuestro

centro.
Este equipo tendra las siguientes funciones:

— Potenciar la coordinacion entre los colegios de educacion infantil y
primaria y los institutos de educacion secundaria que tienen Programas
Linguisticos, en nuestro caso con el CEIP “Miguel de Cervantes” de Ugena.

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

—  Este equipo se reunira, al menos, dos veces a lo largo del curso, una al

inicio y otra al final, con los representantes que establezca el colegio.
6.6.5. Coordinador de Prevencion de Riesgos laborales.

Esta figura viene regulada por la Orden de 31/08/2009, de la Consejeria de
Educacién y Ciencia, por la que se crea la Coordinacion de Prevencion de
Riesgos Laborales en los Centros Docentes Publicos no universitarios de

Castilla-La Mancha.

El coordinador o coordinadora de prevencién serd nombrado por el Delegado
o Delegada Provincial de Educacion y Ciencia, a propuesta de la direcciéon del
centro, oido el claustro de profesores, por un periodo de cuatro afios. La
propuesta deberd comunicarse a los servicios de personal antes del 30 de

septiembre.

La designacion recaerda, preferentemente, en funcionariado docente de
carrera con destino definitivo en el centro, y en su defecto, en cualquier

funcionario o funcionaria docente de carrera que preste servicios en el centro.

La aceptacion tendra caracter voluntario.
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Para emitir su propuesta, la direccion podra tener en cuenta criterios de

formacion en la materia y de antigtiedad.

En caso de que nadie aceptase ejercer las funciones de coordinacién de
prevencion o de que no hubiera funcionariado de carrera en el centro, las

funciones seran asumidas por el equipo directivo.

En caso de ausencia o enfermedad, las funciones seran asumidas
provisionalmente por el equipo directivo. En caso de cese 0 ausencia
prolongada del titular por cualquier circunstancia, se procedera a una nueva

designacion y propuesta.

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

a) Colaborar con el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales (SPRL) en

el seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas planificadas.

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

c) Colaborar y coordinar las actividades de informacién y formacion dirigidas a
trabajadores del centro y las campafias de promocion de la salud o de
sensibilizacién en la prevencion de riesgos promovidas por la Consejeria de

Educacion y Ciencia.

d) Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el claustro para hacer

efectivas las medidas preventivas prescritas a los trabajadores.
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e) Colaborar con el equipo directivo del centro en la implantacién,
actualizacion, difusion y seguimiento del Plan de Autoproteccién del Centro.

f) Colaborar con el Equipo Directivo en la revision periddica de las medidas de
emergencia, asi como en la actualizacion de los medios humanos y materiales
disponibles para hacer frente a las situaciones de emergencia, promoviendo y

gestionando las actuaciones necesarias para ello.

g) Colaborar con el Equipo Directivo en la programacion, implantacion y

seguimiento de los simulacros anuales del centro.

h) Comprobar y actualizar los datos relativos a las instalaciones del centro y

sus revisiones periodicas.

i) Notificar a la Administracion Educativa los accidentes e incidentes que
afecten a trabajadores y trabajadores del centro, segin se determine, asi como

facilitar la informacion pertinente.

) Informar a los trabajadores y trabajadoras de los planes de vigilancia de la
salud desarrollados por la Administracion Educativa y gestionar la

documentacion necesaria.

k) Promover la coordinacion entre empresas que desarrollen su actividad en

los centros docentes en materia de prevencion de riesgos laborales.

[) Colaborar con los Delegados de Prevencién en las visitas que realicen al

centro en ejercicio de la facultad atribuida por la L.P.R.L.

m) Participar en el fomento de valores y actitudes que coadyuven a crear y

difundir una cultura preventiva.

n) Cooperar en la implantacion de las actuaciones en gestion de materia
preventiva que se desarrollen en el centro a instancias de la Consejeria de

Educacion y Ciencia.

A final de cada curso escolar, el coordinador o coordinadora de prevencion
debera elaborar una memoria sobre las actuaciones principales desarrolladas a

lo largo del curso, que sera remitida a la unidad de prevencién de los Servicios
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Periféricos correspondientes. Dicha memoria debera ser firmada por la

Direccion y se presentara al claustro de profesores para su conocimiento.

Para el desempefio de sus funciones, el coordinador dispondra en nuestro

centro de una reduccion horaria semanal de dos horas complementarias.

6.6.6. Responsable de las Tecnologias de la Informacion y la

Comunicacion.

El responsable del uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion
sera designado por el director, a propuesta del jefe de estudios y tendra como

competencias:

a) Asesorar en lo relativo a la integracion de las tecnologias de la informacién

y la comunicacion, en las programaciones didacticas y en la practica educativa.

b) Coordinar las actividades en el aula Althia y poner los recursos disponibles

al servicio de toda la comunidad educativa.

Control de los equipos de las aulas Althia.

Control del uso mediante un cuadrante, del aula Althia

— . Control del uso mediante un cuadrante, de Usos Mdltiples.
—  Control del correcto funcionamiento de los equipos de Usos Mdltipes,

Sala de Profesores y Biblioteca.

c) Colaborar con el secretario en la gestiéon y el mantenimiento de los

recursos disponibles, asi como en la adquisicién de materiales.

Ayuda a la configuracién de los equipos de los profesores, para la instalacion

de la impresora de la Sala de Profesores.

—  Control mediante un cuadrante, del uso de los proyectores portatiles
gue se dejaran en la Sala de Profesores. Verificacion dos dias semanales de
que los equipos estan donde corresponde.

— Inventario del material tecnoldgico del centro.
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Como se indicoé arriba, contara con una reduccion horaria de dos horas

lectivas

7. ORGANOS DE PARTICIPACION.

Los drganos de participacion del Centro, atendiendo a lo dispuesto en la
Orden 15 de septiembre de 2008 (D.O.C.M. de 25-09-08), son:

—  La Junta de delegados del alumnado.
- Las Asociaciones de alumnos.

—  Las Asociaciones de madres y padres.
7.1. JUNTA DE DELEGADOS.

Cada grupo de estudiantes elegirda, durante el primer mes del curso escolar,
un delegado de grupo que formara parte de la Junta de Delegados. Se elegira
también un subdelegado, que sustituira al delegado en caso de ausencia o

enfermedad y lo apoyara en sus funciones.

El tutor colaborara en el proceso de eleccidén que sera coordinado por el jefe

de estudios y el orientador.

Se levantard acta del resultado de la votacién, que seré entregada en jefatura
de estudios.

El delegado sera el encargado de representar a sus compafieros y exponer
las sugerencias y reclamaciones de los mismos ante los érganos de gobierno y
de coordinacién didactica. Asimismo, colaborara con el tutor y los profesores en

el buen funcionamiento del centro.

La eleccién y funciones del delegado de grupo estan recogidas en los
articulos 76 y 77 del R.D. 83/1996.

Corresponde a los delegados de grupo:

a) Asistir a las reuniones de la junta de delegados y participar en sus

deliberaciones.
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b) Exponer a los 6rganos de gobierno y de coordinacion didactica las

sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.
c) Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo.

d) Colaborar con el tutor y con la junta de profesores del grupo en los temas

que afecten al funcionamiento de éste.

e) Colaborar con los profesores y con los 6rganos de gobierno del instituto

para el buen funcionamiento del mismo.

f) Cuidar de la adecuada utilizaciébn del material y de las instalaciones del

instituto.

En el LLE.S. “Libertad” se intentara que exista una Junta de delegados
integrada por representantes de los alumnos de los distintos grupos y por los

representantes de los alumnos en el Consejo Escolar.

El jefe de estudios facilitard a la junta de delegados un espacio adecuado
para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios

para su correcto funcionamiento.

La Junta de delegados podra formular propuestas al equipo directivo y al
Consejo Escolar referidas al Proyecto Educativo del Instituto, Programacién

General Anual y Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento.

Asimismo, informara a los representantes de los alumnos en el Consejo
Escolar de los problemas de cada curso o grupo y éstos, a su vez, informaran

sobre los acuerdos y temas tratados en las reuniones del consejo.

La Junta de delegados del alumnado elegird entre sus miembros un
presidente y un secretario, y se reunira trimestralmente, previa convocatoria del
presidente, para cumplir con el desarrollo de sus funciones. Dos representantes
de la Junta de Delegados, elegidos por ésta, colaboraran de manera directa

con el departamento de actividades extracurriculares y complementarias.

La composicion, régimen de funcionamiento y funciones de la Junta de

Delegados estan recogidas en los articulos 74 y 75 del R.D. 83/1996.
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La junta de delegados tendra las siguientes funciones:

a) Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracion del proyecto

educativo del instituto y la programacion general anual.

b) Informar a los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar de los

problemas de cada grupo o curso.

c¢) Recibir informacion de los representantes de los alumnos en dicho consejo
sobre los temas tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones

estudiantiles y organizaciones juveniles legalmente constituidas.

d) Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion
de éste.

e) Elaborar propuestas de modificacion de las normas del centro, dentro del

ambito de su competencia.
f) Informar a los estudiantes de las actividades de dicha junta.

g) Formular propuestas de criterios para la elaboracion de los horarios de

actividades docentes y extraescolares.

h) Debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo Escolar en el &mbito de su
competencia y elevar propuestas de resolucion a sus representantes en el

mismo.

Cuando lo solicite, la junta de delegados, en pleno o en comision, deberé 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) Celebracion de pruebas y exdmenes.

b) Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, recreativas y

deportivas en el instituto.

c) Presentacion de reclamaciones en los casos de abandono o

incumplimiento de las tareas educativas por parte del instituto.
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d) Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la

valoracion del rendimiento académico de los alumnos.
e) Sanciones a los alumnos por la comision de faltas graves de conducta.

f) Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a los

alumnos.
7.2. ASOCIACIONES DE ALUMNOS

En este Centro podran crearse asociaciones de alumnos de acuerdo con la
legislacidon vigente. Las asociaciones de alumnos estan reguladas en el Real
Decreto 1532/1986, de 11 de julio.

Las Asociaciones de alumnos, conforme al articulo 119.4 de la Ley Organica
8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa, y en el
marco definido por el proyecto educativo y la normativa vigente, tienen como
finalidad colaborar y participar en la planificacion, desarrollo y evaluacion de la
actividad educativa y en el control y gestion de los centros docentes a través de

sus representantes en los 6rganos colegiados.
7.3. ASOCIACIONES DE MADRES Y PADRES.
La composicion, fines,

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

a) Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion o revisién del
Proyecto Educativo, de la Programacion General Anual y de las Normas de

convivencia, organizacion y funcionamiento.

b) Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del instituto

gue consideren oportunos.

c) Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de su actividad.
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d) Recibir informacién del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el

mismo.

e) Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion

de éste.

f) Conocer los resultados académicos globales y la valoracion de los mismos
realizada por el consejo escolar.

g) Recibir informacion sobre los libros de texto y materiales didacticos

adoptados por el Centro.
h) Fomentar la colaboracion entre los miembros de la comunidad educativa.
En la actualidad existe en el centro una asociacion de padres y madres.
8. MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA: ALUMNOS.

Todos los miembros de la comunidad educativa estan obligados al respeto de

los derechos que se establecen en las presentes normas.

En el R.D. 732/1995, de 5 de mayo, se establecen los derechos y deberes de

los alumnos y las normas de convivencia en los centros.

Todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes basicos sin mas
distincion que las derivadas de su edad y de las ensefianzas que se

encuentren cursando.
8.1. DERECHOS DE LOS ALUMNOS.

El ejercicio de sus derechos por parte de los alumnos implicara el
reconocimiento y respeto de los derechos de todos los miembros de la

comunidad educativa.

1) Los alumnos tienen derecho a recibir una formacion que asegure el pleno

desarrollo de su personalidad.

2) Todos los alumnos tienen derecho a las mismas oportunidades de acceso

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

3) Los alumnos tienen derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado
con plena objetividad. Tienen derecho a conocer los criterios generales que se
van a aplicar para la evaluacion de los aprendizajes y la promocion de los
alumnos. Tienen derecho a reclamar contra las decisiones y calificaciones que

se adopten al finalizar un ciclo o curso.

4) Todos los alumnos tienen derecho a recibir orientacion escolar y
profesional para conseguir el maximo desarrollo personal, social y profesional,

segun sus capacidades, aspiraciones o intereses.

5) Todos los alumnos tienen derecho a que su actividad académica se

desarrolle en las debidas condiciones de seguridad e higiene.

6) Los alumnos tienen derecho a que se les respete su libertad de conciencia,
sus convicciones religiosas, morales o ideoldgicas, asi como su intimidad en lo

gue respecta a tales creencias o convicciones.

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

8) El personal del |.E.S. “Libertad” esta obligado a guardar reserva sobre toda
aguella informacién de que se disponga acerca de las circunstancias

personales y familiares del alumno.

9) Los alumnos tienen derecho a participar en el funcionamiento y en la vida
del centro, en la actividad escolar y en la gestién del mismo, de acuerdo con lo
dispuesto en la Ley Organica reguladora del Derecho a la Educaciéon y en los

respectivos reglamentos organicos.

10) 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 los correspondientes reglamentos organicos.
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11) Los alumnos tienen derecho a asociarse creando asociaciones,
federaciones y confederaciones de 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 centro como de

las que afecten a otros centros docentes y al sistema educativo en general.

12) 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.

13) Los alumnos podran reunirse en el centro para actividades de caracter
escolar o extraescolar que formen parte del Proyecto Educativo, asi como para

aguellas otras a las que pueda atribuirse una finalidad educativa o formativa.

14) Los alumnos tienen derecho a utilizar las instalaciones del centro, siempre
bajo el control de un profesor, y con las limitaciones derivadas de la
programacion de actividades escolares y extraescolares y con las precauciones
necesarias en relacibn con la seguridad de las personas, la adecuada

conservacion de los recursos y el correcto destino de los mismos.

15) Los alumnos tienen el derecho de reunion. Cuando de estas reuniones se
derive una discrepancia con las decisiones educativas que les afecten y revista

un caracter colectivo, ésta sera canalizada a través de sus representantes.

En ningdn caso podran decidir faltar a clase, alegando como motivo la
realizacion de una huelga. Debido a que la normativa no reconoce a los
alumnos este derecho, en nuestro Instituto aplicaremos el siguiente

procedimiento:

— En todos los casos, las ausencias de clase, tendréan la consideracion de
faltas de asistencia injustificadas, a no ser que se justifiguen por los
procedimientos habituales y los motivos asi lo aconsejen. En ningun caso se

considerara motivo de justificacion la participacion en una protesta.
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— La materia correspondiente a ese dia se adelantara con los alumnos
asistentes a clase. En caso de no asistir ninguno, el profesor podra considerar

esa materia como explicada.

16) Los alumnos tienen derecho a participar en las actividades extraescolares
y complementarias del centro. En caso de tener partes disciplinarios o faltas

graves de disciplina se les podra privar de participar en ellas.

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

educativos.

18) Los alumnos tendran derecho a la proteccién social y educativa para que,
en condiciones adversas, no se vean limitadas sus posibilidades de continuar

estudios.

19) 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 érgano competente del centro adoptara las medidas que procedan
conforme a lo dispuesto en la legislacion vigente, previa audiencia de los

interesados y consulta, en su caso, al consejo escolar del centro.

20) Los alumnos que estan matriculados solo en algunas materias, asistiran a
las clases correspondientes. Con el permiso de cada profesor podran asistir a
otras materias. También con el permiso del profesor responsable podran utilizar
espacios como Bibliotecas, general o de Departamento u otros. De no
encontrarse ninguna de estas posibilidades deberan abandonar el centro en los

periodos en los que no tengan clase.
8.2. DEBERES DE LOS ALUMNOS.

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

siguientes obligaciones:

1) Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades orientadas al
desarrollo de los planes de estudio.
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2) Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las
actividades del centro. En este sentido todos los alumnos del centro deberan
respetar el horario de entrada y salida al mismo, independientemente de su
mayoria de edad. No podran salir o entrar al mismo en horarios diferentes a no
ser por un motivo justificado. La justificacion la decidir4 en todo caso Jefatura
de estudios, oido el alumno vy, si procede el Tutor. Estan exceptuados los

alumnos matriculados s6lo en determinadas materias.

3) Durante los periodos de recreo sélo podran salir del centro alumnos de
Bachillerato, acreditando la pertenencia a estas ensefianzas con el carnet

facilitado por el centro siempre que se le requiera.

4) Asistir a clase a diario, excepto cuando se falte por causas justificadas.
Para justificar las faltas deberadn aportar el justificante establecido para tal

efecto.

5) Cumplir los calendarios y horarios de examenes establecidos por los
profesores. Respetar en todo momento la dignidad y funcién de los profesores

y de cuantas personas trabajan en el centro.

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

7) Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros, guardar el

debido orden y silencio en el aula, pasillos y demas instalaciones del centro.
8) Mantener limpias las aulas y todas las instalaciones del centro.

9) Los alumnos deben 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.

10) Constituye un deber de los alumnos la no discriminaciéon de ningun
miembro de la comunidad educativa por razon de nacimiento, raza, sexo 0 por

cualquier otra circunstancia personal o social.
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11) Los alumnos deben respetar el Proyecto Educativo o el caracter propio
del centro, de acuerdo con la legislacion vigente.

12) Los alumnos deben cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles y
las instalaciones del centro y respetar las pertenencias de los otros miembros

de la comunidad educativa.

13) Durante los recreos, los alumnos deberan abandonar las aulas y los

pasillos. No podran permanecer en las escaleras.

14) Los alumnos tienen el deber de participar en la vida y funcionamiento del

centro.

8.3. REPRESENTANTES DE LOS ALUMNOS EN EL CONSEJO
ESCOLAR.

La eleccion y renovaciéon del Consejo Escolar y el régimen de funcionamiento

estan establecidas en los articulos 8 a 20 del R.D. 83/96.

Los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar tienen el deber de

asistir a cuantas reuniones se convoquen.

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

mismo.

Cuando se celebren elecciones a Consejo Escolar, tendran que convocar una
reuniébn para explicar a la Junta de Delegados todos aquellos aspectos

derivados del proceso electoral.
8.4. SALIDAS DEL CENTRO EN HORARIO LECTIVO.

El horario lectivo del centro comienza a las 8:30 y finaliza a las 14:30. La
salida anticipada del centro por motivos familiares y/o personales queda

regulada en los siguientes puntos:
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a. El alumnado de ESO y Bachillerato debe permanecer en el centro a lo
largo de toda la jornada lectiva.

b. El alumnado de Bachillerato puede salir durante el recreo (11:15-11:45)
mostrando a la salida el carné expedido por el Jefe de estudios tras haber
entregado una autorizacion por escrito firmada por su padre, madre o tutor
legal. Esta autorizacién so6lo sera valida para las salidas durante el recreo.

c. El alumnado de 2° de Bachillerato cuya matricula sea parcial, podra salir y
entrar del centro para asistir Unicamente a las materias en las que esté
matriculado.

d. Si por cualquier motivo el alumno debiera abandonar el centro su padre,
madre o tutor legal debera presentarse en el centro y firmar en un cuaderno de
registro situado en conserjeria.

e. El alumnado mayor de edad, de cualquier nivel, podra salir del centro

acreditando su mayoria de edad con su DNI.

El incumplimiento de estos supuestos conllevara la sancién correspondiente

gue considere Jefatura de Estudios.

9. MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA: PROFESORES.

Las funciones del profesorado se establecen en los articulos 91 y 94 de la
Ley Orgénica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad

educativa. Las funciones del profesorado son, entre otras, las siguientes:

a) La programacion y la ensefianza de las areas, materias y modulos que

tengan encomendados.

b) La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la

evaluacion de los procesos de ensefianza.

c) La tutoria de los alumnos, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y

el apoyo en su proceso educativo, en colaboracion con las familias.

d) La orientacion educativa, académica y profesional de los alumnos, en

colaboracién, en su caso, con los servicios 0 departamentos especializados.
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e) La atencién al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral

del alumnado.

f) La promocion, organizacion y participacion en las actividades
complementarias, dentro o fuera del recinto educativo, programadas por los

centros.

g) La contribucién a que las actividades del centro se desarrollen en un clima
de respeto, de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en los

alumnos los valores de la ciudadania democratica.

h) La informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de

sus hijos e hijas, asi como la orientacion para su cooperacion en el mismo.

i) La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccidn que

les sean encomendadas.
j) La participacion en la actividad general del centro.

k) La participacion en los planes de evaluacibn que determinen las

Administraciones educativas o los propios centros.

[) La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos

de ensefianza correspondiente.

Los profesores realizaran las funciones expresadas en el apartado anterior

bajo el principio de colaboracién y trabajo en equipo.
9.1. DERECHOS DEL PROFESORADO.
Los profesores tienen los siguientes derechos:

1) Libertad de ensefianza, siempre dentro del marco de los principios

establecidos en la Ley y en los proyectos institucionales del Centro.

2) Recibir por parte de la Administracion Educativa una formacién y

perfeccionamiento de calidad.
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3) Intervenir en todo aquello que afecte en la vida del Centro a través de los
canales de participacion establecidos en el mismo.

4) Estar informados de cuantos asuntos conciernan al profesorado sobre la

gestion del Centro y el desarrollo global del curso escolar.

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

informacion confidencial.
6) Respeto a su dignidad y funcion por toda la comunidad educativa.
7) Recibir colaboracién por parte de toda la comunidad educativa en su tarea.

8) Que el Centro facilite un ambiente de trabajo adecuado y posibilite el

desarrollo de su trabajo en condiciones de libertad y dignidad.
9) Asumir cargos de responsabilidad en el marco de la legislacion vigente.

10) Respeto a la confidencialidad sobre el ambito familiar o personal del

profesor.
9.2. DEBERES DEL PROFESORADO.
9.2.1. Deberes generales.

1) Impartir una ensefianza que asegure el pleno desarrollo de la personalidad
del alumno y se ajuste a los fines y principios contenidos en el Proyecto

Educativo.

2) Impartir una ensefianza de calidad, lo que implica el mantenimiento de una

continua formacion y actualizacion.

3) Evaluar objetivamente el rendimiento de sus alumnos de acuerdo con las

directrices marcadas por los departamentos en sus programaciones didacticas.

4) Informar al tutor de todos los aspectos relevantes relacionados con el

grupo.
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5) Mantener una comunicacion fluida con los alumnos y sus padres en
relacion con las valoraciones sobre el aprovechamiento académico de aquéllos
y la marcha de su proceso de aprendizaje referido a su materia, asi como
acerca de las decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso;
todo ello dentro de su &mbito de competencia y siempre con el conocimiento

del tutor del grupo.

6) Notificar al Jefe de Estudios, a la mayor brevedad posible, cualquier
ausencia que se vaya a producir. Si esta ausencia esta prevista, dejara
preparado trabajo para que los alumnos, controlados por el profesor de
guardia, lo lleven a cabo. Dicha ausencia se debera justificar en un plazo no

superior a tres dias a partir de la incorporacién del profesor.

7) Ayudar al alumno en su proceso de desarrollo y aprendizaje a nivel
individual y de grupo. Controlar la asistencia de los alumnos segun determine
jefatura de estudios e informar debidamente al tutor.

8) Velar por la disciplina dentro de las aulas y demas dependencias del

centro, dando cuenta de las incidencias detectadas al Jefe de Estudios.
9) Responsabilizarse del material didactico del Centro.

10) Responsabilizarse de las llaves de las dependencias o aulas especificas

gue utilice en el ejercicio de sus funciones.

11) Comunicar con antelacién suficiente la necesidad de utilizaciéon de
equipos, aulas o espacios de uso comun que hayan de ser reservados para su
uso de acuerdo con lo establecido en estas Normas, y segun determine jefatura

de estudios.
12) Conocer y aplicar los documentos programaticos del Centro.
13) Asumir con responsabilidad aquellos cargos que tenga asignados.

14) Ser puntuales y cumplir el horario.
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15) Cumplimentar, prestando la maxima atencion y dentro de los plazos
establecidos, la documentacién que se genera en la gestion y funcionamiento

del Centro.
9.2.2. Deberes especificos:

1) Hacer cumplir las Normas de Convivencia a todo el alumnado,
colaborando en el mantenimiento del orden y respeto entre los miembros de la

comunidad educativa.

2) Informar al alumnado, al comienzo del curso, sobre el programa de su
materia, pruebas y criterios de calificacion y evaluacién, asi como los

contenidos minimos para superar dicha materia.

3) Mantener en el aula a los alumnos que terminen los examenes antes de
finalizar la hora de clase, o a aquellos que no tuvieran que realizarlos por tener

la materia superada.

4) Comunicar al profesor de guardia cualquier retraso en su entrada en el
aula. Tratar a los alumnos respetando su integridad fisica y moral y su dignidad

personal.

5) No permitir la salida de los alumnos del aula antes del sonido del timbre,

pudiendo ser amonestado por el repetido incumplimiento de esta norma.

6) Comunicar a Jefatura de Estudios cualquier incidencia o anomalia que
observen en el transcurso de su actividad docente (alumnos que se ausentan,

acceso al centro de individuos no identificados, etc.)

7) Revisar las comunicaciones a los padres/madres o tutores legales a

través del programa Delphos Papas.

8) Cerrar con llave el aula antes del periodo de recreo, al finalizar la

jornada escolar y cuando los alumnos acudan a un aula especifica.

9) No expulsar a los alumnos al pasillo sin vigilancia, ni siquiera por un

breve espacio de tiempo.
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10) Informar a las familias o tutores legales de los alumnos de los partes de
amonestacion que les han impuesto, preferentemente por teléfono y, si no

fuese posible a través de este medio, por correo o entrevista personal.

9.3. REPRESENTANTES DE LOS PROFESORES EN EL CONSEJO
ESCOLAR.

La eleccion y renovaciéon del Consejo Escolar y el régimen de funcionamiento

estan establecidas en los articulos 8 a 20 del R.D. 83/96.
9.4. PROFESOR DE GUARDIA DE AULA.
94.1. Funciones.

Siempre que el computo global de horas complementarias lo permita, todo
profesor tendra en su horario individual hasta un maximo de tres periodos de

guardia de aula.
Las funciones del profesor de guardia son:

— Sera responsable de los grupos de alumnos que por cualquier
circunstancia se encuentren sin profesor, controlando el orden de la clase y la
realizacion de actividades que deban realizar, pasara lista al grupo y dejara el
parte de ausencias en la bandeja del profesor ausente.

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

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

— Informara al Equipo Directivo cuando el nimero de ausencias sea
superior al numero de profesores de guardia, de modo que se puedan cubrir

del mejor modo posible.
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—  Siun alumno se pusiera enfermo, el profesor de guardia lo comunicara a
la jefatura de estudios, quien lo pondra en conocimiento de sus padres.

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

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

— Permanecera en el centro localizable durante toda la hora. Si no
estuviera en la sala de profesores, indicara donde se encuentra.

— Una vez finalizado el periodo de guardia, firmara el parte
correspondiente y anotara las ausencias, retrasos de los profesores y cualquier
otra incidencia que se haya producido.

— Aquellos profesores cuyos alumnos se encuentren realizando una
actividad complementaria o extraescolar y queden liberados de carga docente,

deberan colaborar con las tareas de guardia, si fuera necesario.
9.4.2. Procedimiento.

El profesor de guardia, serd responsable, junto con la Direccion del centro,
del orden dentro del mismo durante la hora en que desempefie esta funcion,
asegurandose de que alumnos y profesores puedan realizar su labor en un

ambiente adecuado de trabajo.

Los profesores de guardia, normalmente cuatro, deberan ir rapidamente a la
sala de profesores y repartirse los grupos, procurando que exista un cierto
consenso. No es bueno demorarse a la hora de repartirse los grupos o de ir al
aula, ya que los alumnos no deben estar solos mucho tiempo. Los alumnos sin
profesor, entre horas, provocan conflictos importantes. En las guardias rigen
las mismas normas que en el resto de horas (sin méviles, sin MP3, sin juegos

cartas, sin comer en clase, etc...)
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Con el objetivo de que una hora de guardia no sea sindbnimo de hora libre, el

profesorado ausente dejara tarea, para que el profesor de guardia controle el
trabajo del alumnado. Nunca se debe aprovechar una hora de guardia de aula

para impartir clase al grupo, ya que es una hora complementaria.
En una hora de guardia pueden darse dos supuestos:
A.- El profesor deja tarea:
—  El profesor pasara lista y anotard las ausencias en el parte.
—  El profesor escribira la tarea en la pizarra.

— Al finalizar la hora de guardia, el profesor debera recogerla, si asi lo

indica el profesor ausente, y la depositara en el casillero del profesor.

— Si un alumno se niega a realizar la tarea, dejar4 aviso al profesor

ausente para que adopte las medidas académicas precisas.
B.- El profesor no deja tarea:
—  El profesor pasara lista y anotaré las ausencias en el parte.

—  El profesor podra proponer tareas a los alumnos de la materia en la que

falta el profesor.

—  Elalumnado realizara la tarea propuesta o actividades de otra materia.

9.5. PROFESOR DE GUARDIA DE RECREO.

Cada guardia de recreo se computarA como una hora complementaria,
siempre que se mantenga el horario general con un Unico recreo. Habra
siempre cinco profesores de guardia de recreo, incluyendo un miembro del

equipo directivo.

Los profesores de guardia de recreo tendran las siguientes funciones:
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—  Obligar a los alumnos a abandonar las aulas, cerrando las puertas, y

vaciar los pasillos.

—  Mantener el orden en pasillos y en los patios durante el periodo de
recreo.

—  Controlar la entrada y salida de los alumnos en los edificios.

—  En caso de mal tiempo los alumnos podran permanecer en los pasillos
de la planta baja, controlados por el profesor de guardia.

— Aguellas otras que les encomiende el equipo directivo, relacionadas con

el orden y control de alumnos durante el periodo de recreo.
9.6. PROFESOR DE GUARDIA DE RECREO DE BIBLIOTECA.

Los profesores encargados de abrir la biblioteca durante los recreos seran los

pertenecientes al Departamento de Lengua Castellana y Literatura.
Sus funciones seran las siguientes:

- Préstamo de libros.
— Recogida de libros.
- Mantener el orden en la biblioteca.

—  Atencion y orientacion a los alumnos en sus busquedas bibliograficas.
10. MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA: PADRES.
10.1.PARTICIPACION DE LOS PADRES.

Los padres podran participar en la vida del centro a través de sus
representantes en el Consejo Escolar, a través de las asociaciones de madres

y padres, o bien directamente.

La responsabilidad de la educaciéon debe ser compartida por padres,

profesores y alumnos. En lo que a los padres se refiere implica:

—  Cooperar con el conjunto de la comunidad educativa para conseguir su
principal objetivo: “El pleno desarrollo de la personalidad y de las capacidades

de los alumnos”.
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—  Participar en la vida, control y gestion del centro de acuerdo con las
disposiciones vigentes.

— Colaborar en la promocion de distintas actividades pedagogicas y
extraescolares.

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

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

—  Conocer el funcionamiento del centro y los cauces de informacion
asistiendo a las reuniones a que se les convoque, fundamentalmente a la de
presentacion. A este fin, el centro dispondrd de horas de atencién a padres,
gue seran respetadas rigurosamente o, si no es posible acudir en las horas
reservadas a tal efecto, se concertaran las visitas previamente con el profesor o
tutor. En ningln caso se podra dar informacion sobre el dmbito familiar o
personal del profesor, ni solicitar cita fuera del horario lectivo sin previo permiso
del profesor afectado.

— Ademas los padres dispondran de los procedimientos institucionales de
comunicacioén, (boletines, informes, etc.), y también a través del Programa

Papas y de la pagina Web del centro.
10.2.REPRESENTANTES DE LOS PADRES EN EL CONSEJO ESCOLAR.

La eleccién y renovacion del Consejo Escolar y el régimen de funcionamiento
estan establecidas en los articulos 8 a 20 del R.D. 83/96.

Los representantes de los padres en el Consejo Escolar tienen el deber de

asistir a cuantas reuniones se convoquen.

El representante de los padres en el Consejo Escolar, nombrado por la

asociacion de madres y padres, debera informar a la misma de los temas
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tratados en las reuniones de dicho consejo, al que trasladara las opiniones o
propuestas que surjan desde esta asociacion.

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

Forman parte del personal de administracion y servicios: los Ordenanzas, el
Personal de secretaria y el Personal de limpieza, que dependen directamente

del Secretario del centro.
11.1.DERECHOS DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

1. El respeto de su dignidad y funcion por toda la comunidad educativa

(profesores, alumnos, familias).

2. Conocer las funciones asignadas a su puesto de trabajo, asi como
disponer de los medios adecuados y de la informacién precisa para el

desempeiio de sus tareas.

3. Facilitar los medios para que reciban la formacion necesaria para su

actualizacion y perfeccionamiento profesional.

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

laboral.

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

Centro.

6. La participacion en los érganos de gobierno y gestion del Centro a través

de su representante en el Consejo Escolar.

7. Asociarse y sindicarse libremente, de acuerdo con lo establecido por la

legislacién vigente.

8. La utilizacién adecuada de las instalaciones, servicios e infraestructuras, de

acuerdo con las normas de uso.
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11.2.DEBERES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

1. Desempefiar sus tareas conforme a los principios de legalidad y eficacia.

2. Asumir las responsabilidades derivadas del ejercicio de las funciones

asignadas a su puesto de trabajo.
3. Observar las ordenes e instrucciones del equipo directivo.

4. Atender adecuadamente a los diversos usuarios de la comunidad

educativa.
5. Respetar y hacer buen uso de las instalaciones y material del Centro.
6. Cumplir con lo dispuesto en las Normas de convivencia.

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

antelacion suficiente.
11.3.ORDENANZAS.

Personal que bajo la dependencia del Secretario tiene encomendadas las

siguientes funciones:

1. Tiene la mision de controlar los puntos de acceso al Centro o
dependencias de éste. En el comienzo de la jornada, abriran las puertas de
acceso al centro y las cerraran 10 minutos después del toque de sirena.

Derivaran a todos los alumnos que lleguen tarde a Jefatura de estudios.

2. Control de salidas de alumnos, no permitiendo que los alumnos de la ESO

abandonen el recinto escolar durante la jornada lectiva.

3. Encendido y apagado automatico de la calefaccién: comprobacién de su

funcionamiento y control de combustible.

4. Apagado de luces, cierre de puertas y ventanas.

NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO- IES LIBERTAD (CARRANQUE) Pagina 72



..... Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

IES Libertad
C/ Cedillo del Condado. N2 1 45216 Carranque (Toledo)
Castilla-La Mancha Tfno.: 925 529556.email: 45011859.ies@edu.jccm.es

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

6. Atencion telefénica, derivacidon a determinadas extensiones, conexion y

control de nimeros restringidos.

7. Gestion del correo, distribucion de la paqueteria, timbrado, envio,
ensobrado, etc.

8. Localizacion de profesores de forma activa en cuanto a mensajes, avisos,

etc.

9. Realizacion de fotocopias, ayuda para resolver problemas de atascos,
control del numero de fotocopias y encuadernacion de trabajos académicos y

organizativos.

10. Traslado de mobiliario ligero, como mesas y sillas, cuando sea necesario

para reuniones, conferencias, etc.
11. Traslado de bultos a los destinos correspondientes.

12. Ayuda y asistencia a empresas y profesionales que vayan a realizar
trabajos de reparacion o instalacibn en el centro en periodo lectivo,
garantizando los accesos y facilitindoles los medios necesarios a su alcance

para realizar las tareas.

13. Poner en conocimiento del equipo directivo del centro las posibles
anomalias de las instalaciones y de su posterior arreglo de lo que quedara

constancia en secretaria.

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

mantenimiento.

15. Otras tareas similares que le encomiende el equipo directivo necesarias

para el normal desarrollo de las actividades propias de un centro educativo.

Se entiende que estas funciones se efectuaran de forma rotativa y que en

ningun caso supondran dedicacion exclusiva a ninguna de ellas.
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11.4.PERSONAL DE SECRETARIA.

Personal que bajo la dependencia del secretario estd encargado de la
tramitacion y gestidn de los procedimientos que, en relacion con la actividad
administrativa, académica y econdmica del Centro, establece la legislacion

vigente.
Sus funciones son:

1. Registro de entrada y salida de la documentacion relevante que conlleva la

actividad del Centro.

2. Ordenacion, clasificacion y archivo de dicha documentacién, de manera
que permita la consulta y recuperacion eficaz y diligente de aquellos que en un

momento dado se requieran.

3. Atencién e informacion al publico sobre las actividades del Centro tales
como: proceso de matriculacion, convalidaciones, sistemas de becas y ayudas,
etc.

4. Confeccién de las certificaciones que, como consecuencia de la solicitud
expresa y concreta presentada por una persona o institucion interesada y

legitimada al efecto, deban firmar los érganos competentes para ello.

5. Realizacion de las tareas de gestion administrativa que conlleva el proceso

de admision de alumnos y matriculacion.
6. Apoyo a la gestiébn administrativa generada por los procesos de evaluacion.

7. Gestion de traslados, expedicion de titulos, convalidaciones,
homologaciones y cuantos procedimientos administrativos con efectos

académicos establezcan las disposiciones vigentes.

8. Compulsa de documentos de acuerdo con las disposiciones legales e

instrucciones que los érganos superiores dicten al efecto.
9. Gestion de los carnés de identidad escolar.

10. Apoyo a los procesos electivos del Centro.
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11. Apoyo a la gestion de los recursos humanos.

12. Apoyo a la gestion de los recursos materiales y a la gestion economica

del Centro.
13. Gestidn y tramitacion del seguro escolar obligatorio.

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

15. Apoyo a la gestion, organizacion y custodia del almacén de material de
oficina, poniendo en conocimiento del Secretario las necesidades de reposicion

de material.

16. Cualquier otra funcion de caracter analogo que el equipo directivo pueda

encomendarles dentro de su ambito de competencias.
11.5.PERSONAL DE LIMPIEZA.

Personal que bajo la dependencia del secretario realiza las funciones de
limpieza de muebles, despachos, aulas, servicios y deméas dependencias del
centro. Sus derechos y deberes estan recogidos en el Estatuto de los

trabajadores.
Sus funciones son:

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

cada momento.

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

necesidad de adquirirlos al responsable de la empresa.

3. Comunicar los deterioros, desperfectos o malos usos de los muebles, e

instalaciones del centro que detecte en el desempefio de su trabajo.

4. Procurar la ventilacion adecuada de las dependencias del centro durante

su labor de limpieza.
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5. Mantener cerrado el instituto durante le realizacion de su trabajo,
impidiendo el acceso de cualquier persona ajena, asi como cerrar el centro y

activar la alarma, cuando haya finalizado su jornada laboral.

6. Cualquier otra tarea de caracter analogo que el equipo directivo pueda

encomendarle.

Para la distribucion del trabajo de forma equilibrada, se dividira el total de la

superficie en tantas zonas como trabajadores compongan la plantilla.

Se asignara cada zona a un trabajador, que sera el responsable del estado
de la misma. Se cambiaran los trabajadores de zona cuando asi lo acuerden

entre ellos.

Una vez distribuido el espacio y asignadas las zonas, se debera poner en

conocimiento del Secretario el planning del curso completo.
12. NORMAS GENERALES.

12.1.NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DE LAS AULAS.

12.1.1. Criterios Comunes.

Los criterios comunes y elementos basicos que debe incorporar el proceso de
elaboraciéon de las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento de

las aulas son:

— Que los alumnos comprendan algunos conceptos fundamentales
relacionados con las normas: la convivencia democratica, la toma de
decisiones en grupo, etc.

—  Buscar la toma de conciencia por parte del alumnado sobre la necesidad
de regular la convivencia en ambitos en los que conviven grupos y personas
con intereses distintos. Una clase ha de pasar de ser un simple agrupamiento a
ser un grupo.

— La metodologia utilizada debe incluir situaciones de reflexién,

investigacién y debate en pequefio y gran grupo.
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— La funcién esencial del profesor es la de facilitador y moderador
participante en el proceso, favoreciendo la adopcion de distintos puntos de
vista y promoviendo la negociacion, sin imponer sus criterios.

—  El propio proceso de elaboracion ha de tener un sentido educativo.

— Laidea que hay que transmitir es la de la necesidad de las normas para
organizarse y funcionar como grupo.

—  Es necesario que el alumnado sepa que las normas son mas eficaces y
mas aceptadas sin son planteadas y elaboradas de forma participativa y

democrética.
Las caracteristicas que deberian tener las normas de aula son:

—  Deben ser claras y concretas.

—  Enunciadas en positivo.

—  Que sean realistas y faciles de cumplir.

—  Que sean justas y comprensibles. Que se entienda su sentido, su razén
de ser.

— No excesivas en numero.

— No pueden ir contra las Normas generales del centro o contra otras de
rango superior.

—  Deben estar asociadas a sanciones y correcciones.
Ademas, las normas deben estar articuladas en torno a cuatro ejes basicos:

—  Conservacion del centro y sus materiales.
—  Relaciones personales.
— Responsabilidad y participacion en la vida del centro.

—  Clima de trabajo en el aula.
12.1.2. Elaboracion.

El procedimiento para la elaboracion de las Normas de convivencia,

organizacion y funcionamiento del aula sera:
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—  Seran elaboradas cada curso, de forma consensuada, por el profesorado
y el alumnado que convive en ellas, en el caso de aula- materia, y por el tutor y
el alumnado, en el caso de aula- grupo.

— Cada grupo clase tendra sus propias normas, que nunca pueden ir
contra las Normas generales del centro o contra otras de rango superior, y
tendran vigencia durante todo el curso académico.

— Las actividades para la elaboracion de las mismas variaran segun las
caracteristicas de los alumnos y el clima de clase. Se disefiaran con la
colaboracion de tutores, Jefe de estudios y Orientador. Las técnicas a utilizar
para su desarrollo pueden ser: exposicion del profesor, debate en pequefio

grupo o en gran grupo, analisis de casos, comentario de textos.

En cada sesion de tutoria se pueden incluir una o varias actividades, pero

siempre siguiendo la secuencia de fases que a continuacion se exponen:
1. Sensibilizacion y toma de conciencia.

En un primer momento se pretende sensibilizar y concienciar a los alumnos
de la necesidad de tener unas normas en clase, al igual que es necesaria su
existencia en cualquier &mbito, abordar el concepto de norma y su importancia
para las relaciones interpersonales y buscar la reflexion sobre los objetivos
como clase, asi como sobre los derechos y deberes de los alumnos y

profesores.
2. Produccion de normas.

En esta fase se formulan las normas, mediante la participacion de todos y

mediante un procedimiento democratico.

Para ello, los alumnos deben analizar y reflexionar acerca de los problemas
de disciplina, el clima del aula y la normativa; proponer las normas que se
consideren mas adecuadas y las consecuencias asociadas a su

incumplimiento.

Para la produccién de normas los alumnos deben conocer los elementos que

deben incorporar las normas y los criterios para su elaboracion.
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3. Negociacién y consenso.

En este momento se debe de llegar a un pacto, fruto del consenso, en el que
se acuerden, de entre las normas formuladas, las que se consideran

adecuadas por parte de los alumnos y todo el profesorado que imparte clase al

grupo.
4. Aplicaciéon y seguimiento.

— El Consejo Escolar conocera el texto definitivo de las Normas de
convivencia, organizacion y funcionamiento en las aulas y velara por que
dichas Normas no vulneren las establecidas con caracter general para todo el
centro.

— Estas Normas entrardn en funcionamiento, una vez aprobadas, al

principio de cada curso escolar.
12.1.3. Aplicacién.

—  Estas Normas afectan a todos los usuarios de cada una de las aulas del
Centro, siendo de obligado cumplimiento para todos ellos.

— La validez de estas Normas permanecera hasta la aprobacion de otras
gue las sustituyan.

—  Es necesario hacer un seguimiento y evaluacién de la aplicacion de las
normas. No tiene sentido mantener normas imposibles de cumplir o que no
responden a la problemética del aula. Este seguimiento se realizara en las
sesiones de tutoria con los alumnos, las reuniones de tutores con el orientador
y el jefe de estudios y en las reuniones de la junta delegados con el equipo
directivo. En esta fase también se debe considerar la difusion de las normas
tanto al equipo docente como a las familias. Se ha de solicitar a las familias que
desde casa apoyen su cumplimiento.

— Responsables:

—  Sensibilizacion: profesorado, tutores, Orientador, Equipo directivo.

—  Elaboracién: alumnos, profesorado, tutores, Orientador, Jefatura de
estudios.

—  Negociacién: profesorado, tutores, alumnos.
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— Aplicacion y seguimiento: alumnos, profesorado, tutores, Orientador,

Equipo directivo, familias.
12.1.4. Revisién.

Las Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento en el aula podran

ser modificadas con las siguientes condiciones:

— La propuesta de modificacion debe partir de cualquier usuario de las
aulas. Los alumnos a través de la Junta de Delegados de este instituto y los
profesores a través del Claustro.

—  Sera aprobada de forma consensuada por profesores y alumnos y su
modificacién deber& ser conocida por el Consejo Escolar.

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

—  Quedaran expuestas en los tablones de anuncios de las aulas.
12.2.NORMAS GENERALES EN EL AULA.

— La solidaridad y el respeto deben presidir nuestras relaciones. También
debemos cuidar nuestra higiene personal y nuestra indumentaria.

— En este apartado se citan unas normas que deberan ser el referente de
las que se elaboren en cada una de las aulas, entre el equipo docente y los
alumnos, usuarios del aula.

—  Como principio, se ha de respetar el derecho de los demas a trabajar.
Por ello, hay que evitar comportamientos que perjudiquen al resto de los
comparnieros, teniendo en cuenta, entre otras las siguientes normas:

1. Asistir a clase con puntualidad.

2. Utilizar un tono adecuado en las intervenciones.

3. Respetar al resto de los comparieros, evitando los insultos, los malos
gestos, la violencia y las actitudes sexistas, racistas o cualquier otro tipo de

discriminacion.
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4. Mientras otra persona esté hablando, se debe guardar silencio y esperar
a que termine.

5. No se debe hablar mientras se estad realizando el profesor esta
explicando. Para intervenir a lo largo de una clase se ha de avisar previamente
al profesor levantando la mano.

6. Colaborar en la realizacion de trabajos en grupo, por lo que se deber ser
responsable, asumiendo el trabajo asignado y realizando las tareas propias,
para evitar que el resto del grupo tenga que asumirlas.

7. Prestar ayuda al resto de los compaferos del grupo, sin acaparar
protagonismo.

8. Se debe permanecer sentado correctamente en la silla, y en ningan caso
balancearse sobre ella o0 sentarse en la mesa.

9. Una vez comenzada la clase, en la mesa s6lo podra haber materiales
propios de la materia que se esté impartiendo en ese momento. En caso
contrario, el profesor podra requisar el material al alumno, y después
comunicarlo a jefatura de estudios.

10. En el desarrollo de pruebas escritas individuales no se puede hablar.

11. Las aulas deben mantenerse limpias: suelo, mesas, pizarra, etc.

12. Si queremos entrar en una clase, una vez empezada ésta, debemos
llamar primero a la puerta y, después, pedir permiso para entrar y hacerlo con
correccion.

13. Las preguntas o comentarios han de hacerse siempre con educacion,
evitando exabruptos, gestos de mal gusto y expresiones airadas.

14. Los alumnos deben permanecer en el aula controlados por el profesor
correspondiente durante toda la clase. No se podra expulsar a un alumno al
pasillo. En el caso extremo de que se vea alterado gravemente el orden de la
clase, el profesor pondra un parte de amonestacion al alumno y lo enviard,
acompafado del delegado u otro alumno de confianza, al Aula de Convivencia.

15. No se puede comer ni beber en el aula.

16. Los alumnos no podran levantarse sin permiso del profesor.

17. Dentro del centro los méviles y los aparatos reproductores de musica no
se pueden utilizar. En el caso de no respetar esta norma, el profesor advertira
al alumno vy, si no hiciera caso, le impondra un parte de amonestacion, que

supondra un dia de privacion de asistencia al centro.
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18. No se podran hacer fotografias ni grabaciones de voz o de imagenes.

19. Después del comienzo de una clase los alumnos no pueden abandonar
el aula sin permiso del profesor.

20. No se puede permanecer en el pasillo en el intervalo entre clase y clase.
Se debe esperan al profesor dentro del aula.

21. Cuando falte el profesor correspondiente, los alumnos seguiran las
indicaciones del profesor de guardia.

22. Cuando un grupo se quede en el aula durante el recreo, bajo la
supervision de un profesor, los alumnos podrdn comerse el bocadillo
manteniendo la limpieza de la misma.

23. No hay que abandonar el aula entre clase y clase, excepto en los casos
en que la siguiente clase se desarrolle en otro lugar: aula especifica, gimnasio,
aula de desdoble, etc.

24. Debera respetarse el material del aula y no esta permitido gritar o
asomarse a las ventanas.

25. Cuando se produzcan roturas o destrozos dentro del aula, los alumnos

del grupo seran responsables de los desperfectos.
12.3.NORMAS GENERALES FUERA DEL AULA.
En los periodos de recreo, los alumnos deberan seguir las siguientes normas:

1. Los alumnos estan obligados a permanecer dentro del recinto del
Instituto durante toda la jornada escolar.

2. Los alumnos de Bachillerato, que hayan entregado al tutor una
autorizacion firmada por los padres, pueden salir del recinto durante los
recreos, acreditando siempre que le sea requerido su pertenencia a esta
ensefianza con el carnet escolar.

3. Cuando un alumno necesite salir del recinto escolar, debera comunicarlo
a algan miembro del equipo directivo, quien determinara la actuacion a realizar.

4. El recreo es una pausa en nuestra actividad diaria que aprovechamos
para descansar y comer el bocadillo, y no para realizar acciones perjudiciales
para el resto de la comunidad. Durante este periodo de tiempo no se podra
estar en las aulas, pasillos y escaleras. En todo caso seguiremos las

instrucciones de los profesores de guardia de recreo.
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5.  Mantendremos el Centro limpio haciendo un uso adecuado de las
papeleras.

6. Los alumnos no pueden acceder al pasillo de la sala de profesores. Si
necesitan hablar con cualquier profesor, deberan avisarle con antelacion y
hacerlo en su departamento. Si necesitan hablar con algiin miembro del equipo
directivo, deberan solicitarlo a través de su tutor.

7. Siempre se debe tratar a todos los integrantes del personal docente y no
docente con el maximo respeto y educacion, asi como obedecer sus

indicaciones.
12.4.DE USO DE LAS INSTALACIONES Y MATERIALES ESCOLARES.

— La ensefianza y el aprendizaje se realizan mejor en un ambiente
agradable, limpio y con material en buen estado de conservacion.

— La funcién educativa se realiza en un espacio fisico determinado (el
centro de ensefianza) que consta de varias dependencias como son: aulas,
laboratorio, gimnasio, talleres, etc. Todos los miembros de la comunidad
educativa tenemos derecho a utilizar estas dependencias y la obligaciéon de
hacer un buen uso de las mismas, procurando su conservacion.

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

— Se cumplirdn en todo momento las normas establecidas para aulas
generales y especificas.

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

un uso inadecuado, y del material que haya desaparecido.
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— En los servicios, que no son zonas de reunidon, los alumnos se
responsabilizaran del deterioro que puedan sufrir puertas, grifos, cisternas, etc.
debido al mal uso.

—  En los patios no se podra permanecer durante las horas de clase, salvo
que algun profesor desarrolle su actividad en estas zonas.

— En los patios, los alumnos no arrojaran papeles, comida, envases,
bolsas, etc... al suelo y utilizaran las papeleras dispuestas a tal efecto; de no

ser asi, podran ser sancionados ante Jefatura de Estudios.
12.5.NORMAS DE AULAS ESPECIFICAS.

— En las aulas generales, las normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento, seran las que aparecen recogidas como comunes en el
apartado 12.2.

— Ademas de éstas, cada aula especifica contard con sus propias normas
de convivencia, organizacién y funcionamiento, que seran elaboradas,
aplicadas y revisadas por el Equipo directivo y/o los departamentos
correspondientes.

— Los responsables de la correcta aplicacion de las normas en aulas
especificas de departamentos sera el jefe de departamento al que corresponda
cada aula especifica:

—  Taller de Tecnologia: departamento de Tecnologia.

— Aulas de Plastica: departamento de Dibujo.

— Aulas de Musica: departamento de Musica.

—  Laboratorio: departamentos de Biologia y Geologia y Fisica y Quimica.

— Gimnasio e instalaciones deportivas: departamento de Educacién Fisica.

— La creacion de normas para sus aulas especificas por parte de los
departamentos se ajustara en todo momento a lo establecido en estas Normas
de convivencia, organizacion y funcionamiento, en cuanto al uso de aulas e

instalaciones.
12.5.1. Aula ALTHIA:

Los recursos TIC seran gestionados por el Responsable TIC correspondiente.

El responsable de esta aula y de estos recursos sera el profesorado que en
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cada momento los utilice. El responsable de cada equipo informatico sera el
que se refleje en la hora de asignacion de ordenador.

OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS:

— Usar de forma correcta y cuidadosa el equipo informatico.

—  Comprobar al inicio y final de las clases el correcto funcionamiento de su
equipo.

— Auvisar al profesor de las anomalias que se produzcan y rellenar el parte
de incidencias.

—  Guardar los trabajos en la carpeta de trabajo personal del alumno o en la
indicada por el profesor.

—  Cuando un alumno necesite continuar en su casa un trabajo iniciado en
el aula, o viceversa, usara un “disco extraible USB” previa autorizacion del
profesor.

— Cuando el profesor dé por finalizada la clase, el alumno apagara el
ordenador.

—  Elalumnado utilizara las TIC siempre en presencia del profesor.

—  En ningdn caso se permitira la navegacion libre por Internet. Si falta el
profesor de informatica y el profesorado de guardia lo autoriza, se podran
utilizar los ordenadores como herramienta de estudio, investigacion o lectura de
periodicos y revistas.

—  La responsabilidad del estado de los pupitres, mesas, etc. y de los
equipos informéaticos recaera sobre los alumnos que los utilizan.

—  Tanto para el inicio de una sesion de trabajo, como para su desarrollo y
finalizacién deberan seguirse las indicaciones del profesor.

— Al finalizar una sesion de trabajo, el profesor se asegurara de que los
ordenadores estén apagados y el interruptor general del aula desconectado.

NORMAS DE COMPORTAMIENTO EN CLASE:

—  Mantenerse siempre en el equipo asighado.
— Realizar en cada momento Unicamente la actividad propuesta y/o

autorizada por el profesor.
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— Mantener la disciplina, el orden y el silencio para poder seguir las
instrucciones y explicaciones dadas por el profesor y crear un buen clima de
clase.

— Una vez terminada la clase se apagara la sesion y los ordenadores
(salvo que el profesor indique lo contrario), se dejara la mesa totalmente limpia

y las sillas colocadas.
EXPRESAMENTE, EN NINGUN CASO SE PERMITIRA:

— Introducir en los equipos cualquier programa.

—  Entrar en Internet sin el requerimiento y/ o consentimiento del profesor.

— Modificar los pardmetros preestablecidos: apariencia de pantalla,
configuraciones, etc.

—  Entrar en las carpetas de otros grupos, modificar o borrar los programas

0 archivos.
SANCIONES:

— Los desperfectos ocasionados por el uso incorrecto de los equipos
seran, en cualquier caso, costeados por los alumnos responsables de los

mismos.
13. NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.
13.1.UTILIZACION DE LOS ESPACIOS Y RECURSOS.
13.1.1. Espacios disponibles:
El centro cuenta con los siguientes espacios:
— 28 aulas + 1 aula Prefabricada, instalada al final del M6dulo D
— 2 Talleres de Tecnologia

2 Aulas de Mdusica

1 gimnasio

2 pistas deportivas

NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO- IES LIBERTAD (CARRANQUE) Pagina 86



..... Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

IES Libertad
C/ Cedillo del Condado. N2 1 45216 Carranque (Toledo)
Castilla-La Mancha Tfno.: 925 529556.email: 45011859.ies@edu.jccm.es

— 1 biblioteca

— 1 Sala de Usos Mudltiples

— 1 Aula de Convivencia

— 2 Aulas especificas para PMAR | y PMAR I
— 2 Aulas Althia

— 1 Aula de Informatica

— 1 Aula de Pedagogia Terapéutica

— 2 Aulas de Refuerzo.

— 1 Laboratorio de Ciencias

— 1 Aula de Audiovisuales

— 1 Despacho de Direccién

— 1 Despacho de Jefatura de Estudios
— 1 Despacho para Orientacion

— 1 Despacho de Secretaria

— 1 Despacho de Administracion

— 1 Despacho de Ordenanzas

— 10 Departamentos Didacticos

— 1 Sala de Profesores

— 1 Sala de Reuniones

— 1 Sala para la AMPA

1 Almacén para TIC
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— 1 Sala para el Grupo de Mediacion

— 1 Almacén

— 1 cuarto para el revelado de fotografias
— 1 cafeteria

— 1 vestuario para el personal de limpieza

El uso que se de a las distintas instalaciones quedard determinado cada

curso en la Programacion General Anual.

13.1.2. Utilizacién de las aulas.

— Cada curso y grupo tendra desde el inicio del curso un aula asignada.

— La utilizacion de un aula, en las horas que no esté ocupada, debera ser
autorizada por Jefatura de estudios. Para ello, el profesor solicitard en el
despacho de Jefatura, con la mayor antelacién posible, un espacio para una
hora y dia determinado. Jefatura de estudios le indicara el aula a utilizar.

— En todo caso ninguna dependencia sera de uso exclusivo de un
departamento, pudiendo el equipo directivo disponer de todas las instalaciones
del centro para las actividades que asi lo requieran.

— El Director del Centro garantizara el ejercicio del derecho de reunién de
los alumnos dentro del horario del Centro, facilitando el uso de determinados
espacios y su utilizacién. Para facilitar este derecho y para la buena
organizacion del Centro, los alumnos deberan solicitar al Jefe de estudios, a
ser posible con cuarenta y ocho horas de antelacion, un espacio para poder
reunirse, asi como indicar el motivo y una relacion de personas asistentes a la
misma. Cuando las personas que asistan a estas reuniones sean ajenas al
Centro, deberan pedir la autorizacion correspondiente a la direccion del mismo.

— En todo caso, para poder utilizar cualquier instalacion del Centro fuera de
la actividad normal docente, deberd ser autorizado por el Consejo Escolar,
previa presentacion de:

— Finalidad de la actividad.
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— Horario de la actividad.

— Nombres de las personas responsables.

— La A.M.P.A. podra utilizar las instalaciones del Centro fuera del horario
lectivo en los términos que establece la Orden 20 julio de 1995 por la que se

regula la utilizacion de los |.E.S. por los Ayuntamientos y otras entidades

13.1.3. Utilizacion del pasillo de acceso a la cafeteria y al Gimnasio

del centro durante el horario de recreo.

— Su uso es exclusivo del profesorado. Los alumnos que durante los
recreos estén citados por sus profesores en el Gimnasio deberan
acceder al mismo desde el patio.

13.1.4. Utilizacion de la Sala de Usos Mdltiples.

— Su uso estara reservado para la celebraciéon de reuniones (Claustros,
Consejo Escolar, etc.), conferencias, presentaciones, recepcion de alumnos y
padres, y cualquier otra actividad en la que participe un nimero de asistentes
gue no se pueda ubicar en otro sitio.

— [Excepcionalmente, se podra utilizar para impartir clases, realizar
examenes y otras actividades de la vida normal del centro, en cuyo caso se

debera contar con la autorizacion expresa del Equipo directivo.
13.1.5. Utilizacién de patios y pistas deportivas.

— Los patios y pistas deportivas deben ser cuidados por parte de todos los
miembros de la comunidad educativa y hacer un uso correcto de los mismos.
En estos espacios no se podra permanecer durante las horas de clase.

— En las pistas deportivas, durante las horas lectivas, s6lo podra estar el
profesor de Educacion Fisica que esté impartiendo clase con su grupo.

— No se podra llevar a los alumnos de Alternativa en las horas de esta

materia.
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— Las pistas deportivas se podran utilizar por las tardes, o durante los fines
de semana por alumnos, profesores y cualquier otra entidad que lo solicite.

— Para garantizar un uso correcto y eficiente de las pistas deportivas, el
departamento de Educacion Fisica elaborara las normas puntuales que se

estimen oportunas, complementarias a éstas.
13.1.6. Zona de aparcamiento de vehiculos.

— El aparcamiento de vehiculos esta reservado para el uso exclusivo del
personal que trabaja en el centro: profesores y personal de administracion y
servicios.

— No esta permitido que los peatones utilicen la entrada de vehiculos.

— Las motos y bicicletas deberan aparcarse en las zonas que no dificulten
las maniobras de los coches.

— Los vehiculos deberan dejarse bien estacionados, para facilitar que todos
los trabajadores del centro puedan usar este espacio.

— Los alumnos podran dejar las bicicletas en el aparcamiento habilitado en
la entrada del centro.

13.1.7. Utilizacién de la biblioteca.

— La biblioteca del Instituto estd formada por todos los libros y otros
materiales pertenecientes al Centro y que se encuentran ubicados en la propia
Biblioteca, asi como en los Departamentos Didacticos.

— La biblioteca podra ser utilizada por cualquier grupo de la comunidad
educativa, previa autorizacion del Jefe de Estudios o del Director, en las
condiciones recogidas en las presentes Normas.

— En la biblioteca hay un ordenador disponible como apoyo a la gestion de
los fondos bibliogréficos.

— Es responsabilidad de los usuarios el cuidado de los libros y demas
material, velar por su perfecta conservacion, y atenerse a los plazos de
devolucion que se establecen en estas Normas.

— La Direccién del Centro designara un Profesor Responsable de la

Biblioteca. Dicho Profesor Responsable sera el encargado de la catalogacion
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de los fondos de la Biblioteca y su puesta al dia. También estara encargado, en
exclusiva, del control de préstamos y devoluciones.

— Los Profesores de Guardia en la Biblioteca durante los recreos atenderan
a los alumnos que quieran estudiar en ella o consultar sus fondos en las
condiciones establecidas en estas Normas. Si el alumno quiere utilizar algin
libro u otro material, le ayudara a localizarlo; una vez realizada la consulta, lo
dejara al lado del ordenador de la Biblioteca y no en el lugar de donde lo ha
retirado. Podra recibir devoluciones de préstamo, dejandolos también junto al
ordenador. Velara por el mantenimiento del orden y del necesario ambiente de
estudio en la Biblioteca.

— Tendran acceso a la Biblioteca:

— Cualquier alumno durante el horario lectivo, siempre que vaya
acompafiado por un profesor para la realizacion de trabajos o consultas.

— Los alumnos de Bachillerato en las horas de alguna de las materias en
que no estén matriculados, con autorizacion previa de Jefatura de estudios.

— Los profesores y los demas miembros de la comunidad educativa, cuando
su horario se lo permita dentro de la jornada lectiva.

— El préstamo de libros se realizara en las siguientes condiciones:

— La Unica persona autorizada para realizar préstamo de libros y otros
materiales es el Profesor Responsable de la Biblioteca.

— Para los alumnos, el préstamo se realizara durante los recreos. Para los
profesores y los demas miembros de la comunidad educativa durante las horas
de atencion a la Biblioteca del Profesor Responsable.

— ElI nimero méaximo de libros y otros materiales prestados
simultaneamente sera de dos, salvo casos excepcionales y justificados ante el
Profesor Responsable de la Biblioteca.

— El plazo maximo de préstamo sera de 15 dias, prorrogables si no existe
demanda. En caso de retraso en la devolucién, no se podran retirar en
préstamo mas libros u otros materiales durante los 15 dias siguientes a la fecha
de entrega.

— El deterioro o pérdida de los libros o materiales prestados implicara su

reposicién inmediata o el pago de su valor.
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13.1.8. Ordenadores de la sala de profesores.

— Son para uso exclusivo de los profesores del Centro. A tal efecto,
cualquier profesor podrd crear su propio directorio, con su nombre, para
gestionar sus archivos, efectuando limpieza de los mismos periddicamente.

— La conexion a Internet podra ser utilizada por cualquier profesor con fines
educativos y culturales, evitando la generalizacion de lo ludico y borrando los
archivos bajados de la red, una vez utilizados.

— La instalacion de un programa especifico corresponde al encargado de
los medios informéticos.

— Cuando se termine de trabajar con un ordenador, se apagara
correctamente.

— Se realizaran limpiezas periddicas de los discos duros de los
ordenadores.

— Para la impresion de los documentos derivados de la actividad docente,
se emplearan las dos impresoras disponibles. Las copias de tales documentos

deben encargarse a los ordenanzas con una antelacion de 24 horas.
13.1.9. Fotocopias.

— En virtud de lo dispuesto en el articulo 10 de la Ley 12/1987, los ingresos
derivados de la prestacion de servicios seran incluidos en la cuenta de
funcionamiento del Centro.

— EI Consejo Escolar determinara el precio al que deben ser cobradas las
fotocopias de uso particular, tanto a alumnos como a profesores.

— El alumnado unicamente podra realizar fotocopias durante el periodo de
recreo. Ante una necesidad inexcusable, el profesor puede encomendar al
alumnado la realizacién de fotocopias en horario lectivo.

— Para respetar los derechos de autor y de propiedad intelectual de los
autores y editores espafoles, esta prohibida la reproduccion total o parcial de
libros de texto.

NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO- IES LIBERTAD (CARRANQUE) Pagina 92



..... Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

IES Libertad
C/ Cedillo del Condado. N2 1 45216 Carranque (Toledo)
Castilla-La Mancha Tfno.: 925 529556.email: 45011859.ies@edu.jccm.es

13.1.10. Teléfonos.

— El Centro dispone de un sistema telefonico de centralita para uso interno y
comunicacion con el exterior. Este sistema podra ser utilizado por los miembros
de la comunidad educativa siempre y cuando su uso sea debido a cuestiones
propias de su funcidn docente, laboral, o en relacion con materias relacionadas
con el Centro educativo. Estas llamadas se realizaran desde cualquiera de las

extensiones existentes en la sala de profesores y la sala de reuniones.
13.2.INFORMACION A LOS ALUMNOS Y FAMILIAS.
13.2.1. Evaluacion y Calificacion.

- Con el fin de garantizar la evaluacion con criterios objetivos, el
Instituto deberé hacer publicos los criterios generales que se van a aplicar para
la evaluacioén de los aprendizajes y la promocion de los alumnos.

- Se publicara un extracto de las programaciones de cada
departamento con los criterios de evaluacién y calificacion en la pagina Web
del centro.

- Los profesores daran a conocer, a principio de curso, los criterios
de calificacion de la materia a sus alumnos. Estos criterios deberan ser

recordados a lo largo del curso, siempre que se considere oportuno.
13.2.2. Informacion.

- Un objetivo basico de nuestro Centro es establecer vias de
comunicacién lo mas fluidas posible con los alumnos y sus familias.

- El Centro informara, antes de formalizar la matricula, sobre el
Proyecto Educativo o caracter propio del mismo, asi como de la oferta
educativa que en ese momento disponga.

— Los alumnos seran informados de todo el abanico de itinerarios y
optativas que ofrezca el Centro, y elegiran en los sondeos realizados a lo largo
del curso anterior.

— Se convocara una reunién con los padres de los alumnos a
comienzos de cada curso escolar, en la que el tutor del grupo explicara

brevemente el funcionamiento del Centro.
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- Ademas, la Direccion del Centro convocara cuantas reuniones
sean precisas, a propuesta razonada de la junta de profesores, tutor, alumnos
0 padres.

- Nuestro centro dispone del sistema Papas de informacion a
familias, donde las familias pueden consultar faltas de asistencia, calificaciones
y otras cuestiones de interés.

- Ademas, se informara mensualmente de las faltas de asistencia de
todos los alumnos. En Bachillerato, las faltas de asistencia injustificadas podran
desembocar en la pérdida del derecho a la evaluacion continua, segun el
apartado (16.1.) de las presentes Normas.

- Las familias recibirdn, trimestralmente, informacion de los
resultados académicos de sus hijos a través de los boletines de notas que

elabora el Centro después de cada sesion de evaluacion.
13.2.3. Reclamaciones.

- Los alumnos, sus padres o tutores podran reclamar contra las
decisiones y calificaciones que, como resultado del proceso de evaluacién, se
adopten al finalizar un curso.

- Dicha reclamacion debera basarse en:

- La inadecuacién de los objetivos, contenidos y criterios de
evaluacion sobre los que se ha llevado a cabo la evaluacién del proceso de
aprendizaje del alumno con los recogidos en la correspondiente programacion
didactica.

- La inadecuacion de los procedimientos e instrumentos de
evaluacion aplicados con los sefialados en la programacion didactica.

- La incorrecta aplicacion de los criterios de calificacion y evaluacion
establecidos en la programacion didactica.

- Procedimiento de la reclamacion:
1°- EN EL CENTRO:

— Una vez conocidas las calificaciones por los alumnos, se abrira un
plazo de reclamacion de tres dias para la ESO, y de dos dias para

Bachillerato.
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- Durante este periodo, si algun alumno o sus padres o tutores no
estan de acuerdo con la calificacion obtenida, o con la decisidon de promocion o
titulacion adoptada, podran hablar con el profesor correspondiente indicando la
causa del desacuerdo, solicitando las aclaraciones que consideren precisas
acerca de las valoraciones que se realicen sobre el proceso de ensefanza-
aprendizaje de los alumnos, asi como sobre las calificaciones o decisiones que
se adopten como resultado de dicho proceso.

- En el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones, exista
desacuerdo con la calificacion final obtenida en un area o materia o con la
decision de promocién o titulacion adoptada, podrén solicitar por escrito a la
Jefatura de Estudios la revision de dicha calificacion o decision por el
departamento correspondiente.

- En el proceso de revision de la calificacion final obtenida en un
area o materia, los Profesores del departamento contrastaran las actuaciones
seguidas en el proceso de evaluacion del alumno con lo establecido en la
Programacion Didactica del departamento respectivo, con especial referencia

a.

I. Adecuacion de los objetivos, contenidos y criterios de evaluacién sobre los
gue se ha llevado a cabo la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumno

con los recogidos en la correspondiente Programacién Didactica.

Il. Adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacion aplicados
con lo sefalado en la Programacion Didactica.

lll. Correcta aplicacion de los criterios de calificacibn y evaluacion
establecidos en la Programacion Didactica para la superacion del area o

materia.

- En el primer dia lectivo siguiente a aquél en que finalice el periodo
de solicitud de revisién, cada Departamento didactico procedera al estudio de
las solicitudes de revision y elaborard los correspondientes informes que
recojan la descripcion de hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar,
el analisis realizado conforme a lo establecido en el punto anterior y la decisién

adoptada de modificacion o ratificacion de la calificacion final objeto de revision.
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- El Jefe del Departamento correspondiente trasladara el informe
elaborado al Jefe de Estudios, quien comunicara por escrito al alumno y a sus
padres o tutores la decision razonada de ratificacion o modificacion de la
calificacion revisada e informarad de la misma al Profesor Tutor haciéndole
entrega de una copia del escrito cursado.

- A la vista del informe elaborado por el Departamento didactico y en
funcion de los criterios de promocion y titulacion establecidos con caracter
general en el Centro y aplicados al alumno, el Jefe de Estudios y el Profesor
Tutor, como coordinador del proceso de evaluacion del alumno, consideraran la
procedencia de reunir en sesion extraordinaria a la Junta de Evaluacion, a fin
de que ésta, en funcién de los nuevos datos aportados, valore la necesidad de
revisar los acuerdos y las decisiones adoptadas para dicho alumno.

- El Profesor Tutor recogera en el Acta de la sesion extraordinaria la
descripcion de hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, los puntos
principales de las deliberaciones de la Junta de Evaluacion y la ratificaciéon o
modificacion de la decision objeto de la revisién, razonada conforme a los
criterios para la promocion y titulacion de los alumnos establecidos con caracter
general para el Centro en el Proyecto Educativo.

- El Jefe de Estudios comunicard por escrito al alumno y a sus
padres o tutores la ratificacion o modificacién, razonada, de la decision de
promocion o titulacion, lo cual pondra término al proceso de reclamacion.

- Si, tras el proceso de revision, procediera la modificacion de alguna
calificacion final, o bien, de la decisién de promocion o titulacién adoptada para
el alumno, el Secretario del Centro insertara en el Acta y, en su caso, en el
expediente académico, la oportuna diligencia que serd visada por el Director

del Centro.

2°.- EN LOS SERVICIOS PERIFERICOS.

— En el caso de que, tras el proceso de revisién en el Centro, persista
el desacuerdo con la calificacion final de ciclo o curso obtenida en un area o
materia, el interesado, o sus padres o tutores, podran solicitar por escrito al

Director del Centro, en el plazo de dos dias a partir de la Ultima comunicacion
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del Centro, que eleve la reclamacion a los Servicios Periféricos de la
Consejeria de Educacion, la cual se tramitara por el procedimiento sefialado a
continuacion.

- El Director del Centro, en el plazo mas breve posible y en todo
caso no superior a tres dias, remitira el expediente de la reclamacion a los
Servicios Periféricos. Dicho expediente incorporara los informes elaborados en
el Centro, los instrumentos de evaluacion que justifiquen las informaciones
acerca del proceso de evaluacién del alumno, asi como, en su caso, las nuevas
alegaciones del reclamante y el informe, si procede, del Director acerca de las
mismas.

- En el plazo de quince dias a partir de la recepcion del expediente,
teniendo en cuenta la propuesta incluida en el informe que elabore el Servicio
de Inspeccion Técnica de Educacion conforme a lo establecido en el apartado
siguiente, el Coordinador Provincial adoptara la resolucion pertinente, que sera
motivada en todo caso, y que se comunicara inmediatamente al Director del
Centro para su aplicacion y traslado al interesado. La resolucion del

Coordinador Provincial pondra fin a la via administrativa.

Este proceso de reclamacién queda establecido en la Orden del 28 de agosto
de 1995 por la que se regula el procedimiento para garantizar el derecho de los
alumnos de Educacion Secundaria Obligatoria y de Bachillerato a que su
rendimiento escolar sea valorado conforme a criterios objetivos, por el articulo
decimosexto de la Orden de 04-06-2007 de la Consejeria de Educacion y
Ciencia por la que se regula la evaluacion del alumnado en la E.S.O., y por el
articulo vigésimo sexto de la Orden de 09/06/209 por la que se regula la
evaluacion del alumnado de Bachillerato en la Comunidad Autdbnoma de

Castilla-La Mancha.

13.3. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRACURRICULARES.

13.3.1. Diferencias entre actividades complementarias y

extracurriculares.
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La Orden de 02/07/2012 de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
de Castilla La Mancha sefiala la existencia de una persona responsable de las

actividades complementarias y extracurriculares, entendiéndose por tales:

Las actividades escolares complementarias son las que se realizan para
completar o complementar el curriculo. Son organizadas durante el horario
escolar por los centros, de acuerdo con su concrecion curricular, y tienen un
caracter diferenciado de las propiamente lectivas por el momento, espacio o
recursos que utiliza. Son actividades lectivas desarrolladas por los centros
coherentes con su Proyecto Educativo. Para su planificacién y aprobacion, se
establece el principio de conexidn con los objetivos propuestos para cada nivel,
y, ademas, cuentan con la premisa de inclusion de las mismas dentro de las
programaciones de aula, primando en la seleccion de estas actividades el
criterio de rentabilidad pedagogica. Sus caracteristicas principales son:

a) Son obligatorias para el alumnado y forman parte del curriculo; por tanto,
son evaluables y estan dentro del horario lectivo.

b) Carecen de caracter lucrativo. Muchas veces no son gratuitas y tienen
intrinseca una responsabilidad civil porque se desarrollan fuera del recinto
escolar; por consiguiente, aunque obligatorias, los padres o tutores legales
pueden negarse a que las realice su hijo/a. En este caso, el alumno/a debera
ser atendido en el centro de manera que tenga las mismas posibilidades de
adquisicién del curriculo que sus comparieros que las estan realizando.

c) Son de obligado cumplimiento para el profesorado, segun la LOMCE,
art.91 Funciones del profesorado, apartado f) La promocién, organizacion y
participacion en las actividades complementarias, dentro o fuera del recinto
educativo, programadas por los centros.

d) Previamente habran tenido que ser aprobadas por el Director del Centro,

reflejadas en las Programaciones y en la PGA.

Las actividades extracurriculares son las que se realizan dentro o fuera del
centro y no forman parte del curriculo, pero deben ser coherentes con el
Proyecto Educativo del centro. Son las encaminadas a potenciar la apertura del

centro a su entorno y a procurar parte de la formacion integral del alumnado en
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aspectos referidos a la ampliacion de su horizonte cultural, la preparacion para
su insercion en la sociedad o el uso del tiempo libre. Buscaran la implicacion
activa de toda la comunidad educativa; de hecho, tiene especial relevancia el
papel que desempefian en su organizacion las asociaciones de madres y

padres. Sus caracteristicas podrian resumirse asi:

a) La mayoria tienen un coste econémico y estan fuera del &mbito docente.

b) No pueden realizarse durante el horario lectivo.

c) No deben contener ensefianzas incluidas en la programacion docente de
cada curso, ni podran ser evaluadas a efectos académicos.

d) No tendran &nimo de lucro.

e) Necesitan la aprobacién del Director del centro y estan recogidas en la
PGA. Aunque no necesitan la autorizacién de los Servicios Territoriales
correspondientes, si que deben ser comunicadas.

f)  Su coste no esta determinado.

g) Tienen finalidad educativa.

h)  Son voluntarias.

i)  No son de oferta obligada. Los centros gozan de total autonomia para
establecerlas.

)  No han de suponer discriminacion.

13.3.2. Planificacién de actividades complementarias

o En las programaciones de los departamentos se incluiran las actividades

complementarias y extracurriculares. En dichas programaciones se expresaran

- La finalidad de las actividades que se van a realizar.
- El curso o cursos participantes.

- El nimero de participantes (profesores y alumnos).

o Las actividades podran ser propuestas por cualquier miembro de la
comunidad educativa, debiendo constar en la Programacion del Departamento
y por ende en la Programacién General Anual (PGA), aprobada por el Director

del Centro a comienzos de curso.
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o En caso de una actividad no incluida en la citada programacion, esta

tendra que ser aprobada por el Director previamente a su realizacion.

o Los criterios que establecen priorizacion de las actividades
programadas son:

a) La realizacidon de las actividades no deben coincidir en la misma fecha,
salvo decision explicita del equipo directivo.
b) Los alumnos del mismo nivel realizaran un maximo de:
e 12 Evaluacion: 5 actividades por nivel.
e 22 Evaluacion: 5 actividades por nivel.
e 32 Evaluacion:
- 5 actividades por nivel en 1° ESO, 2° ESO y 3° ESO.
- 3 actividades por nivel en 4° ESO, y Bachilleratos.

*Las excepciones seran estudiadas por el equipo directivo.

c) Se asegurara que todos los grupos participen en las actividades propuestas
por evaluaciéon. Para lo cual se dara prioridad a aquellos grupos que no
hayan realizado ninguna actividad en la evaluacion.

d) Se priorizard igualmente en la seleccion de grupos a los departamentos
que no hayan realizado actividades en ese nivel durante la misma

evaluacion y las evaluaciones anteriores.

o Las actividades se comunicaran a la persona Responsable de las
AAEECC, que previamente informara a Jefatura de Estudios y, posteriormente,
cuando la actividad esté debidamente autorizada, se comunicara al tutor y
equipo docente del curso que las realiza con el tiempo suficiente para no
alterar, en la medida de lo posible, el funcionamiento normal del centro. La
comunicacién se realizara en el tablon de anuncios que al efecto existe en la

sala de reuniones, y por correo electrénico.
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13.3.3. Organizacion de AAEECC.

o La organizacién y el desarrollo de las actividades corresponden al
personal del centro, AMPA, monitores adscritos al centro, organismos oficiales,

ONG’s, o entidades legalmente constituidas.

o Las actividades programadas seran organizadas por los departamentos
didacticos, o tutorias junto con la persona responsable de las actividades
complementarias y extracurriculares. Ambos atenderdn a los aspectos
organizativos (calendario de la actividad, gestion del medio de transporte,
entradas a museos, teatros, autorizaciones, etc...) siendo los distintos
departamentos los que se ocupen de las cuestiones didacticas (elaborar el

guion de trabajo, etc)

o Para la realizacion de actividades las familias firmaran una autorizacion
para la realizacién de fotografias o filmar a sus hijos/as durante la realizacion
de actividades complementarias y extraescolares. En dicha autorizacion debe
constar el nombre de la actividad, precio, dia, lugar y duracién de la misma, asi

como los nombres de los profesores acompanantes.

o Los profesores acompafiantes se elegiran por los siguientes criterios de
prioridad:

1. Profesor organizador del viaje

2 Profesores pertenecientes al departamento que organiza el viaje.

3. El tutor o tutores del grupo o grupos participantes

4 Profesores del equipo docente del grupo.

o Cualquier miembro de la comunidad educativa (profesores, AMPA vy
personal no docente) podra acompafar y responsabilizarse de grupo en la

realizacion de actividades.
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o La ratio de profesores acompafantes se establecera en una proporcion
de un profesor por veinte alumnos, estableciéndose un minimo de dos

profesores por actividad.

o Con caracter previo a la realizacion de la actividad, los responsables de
la misma deberan cumplimentar en Jefatura de Estudios un informe donde
conste el curso o cursos en cuestion, objetivos, contenidos y duracién de la
actividad, adjuntdndose la lista de alumnos participantes y el nombre de los

profesores acompaifiantes.

o Con posterioridad a la actividad, deberd cumplimentarse una breve
memoria — que igualmente debera ser entregada al responsable de AAEECC.

13.3.4. Participacion del alumnado en actividades complementarias y

extracurriculares.

o Todos los alumnos y alumnas tienen el derecho a participar en las
actividades que se programen para ellos. EI Centro pondra los medios
adecuados para el desarrollo de las actividades curriculares que, en la medida
gue sean obligatorias para el alumnado, deberan ser gratuitas.

En aquellas actividades complementarias no gratuitas el alumno no tiene

obligatoriedad alguna de participar.

o El alumno pierde su derecho a participar en actividades cuando haya
motivos disciplinarios:

- Partes de disciplina graves (Decreto 3/2008 Articulo 23) pierde el
derecho durante un mes (Decreto 3/2008 Articulo 26.b)

- Conducta grave (Decreto 13/2013 Articulo 5) pierde el derecho de
actividades realizadas en el trimestre o al siguiente trimestre (Decreto 13/2013
Articulo 6. b).
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o Para la realizacion de actividades complementarias y extraescolares
sera necesaria la participacion del 50% de alumnos a los que la actividad va
dirigida. Excepcionalmente, se estudiard por parte del equipo directivo la

posibilidad de realizar la actividad con un nimero menor de alumnos.

o Los alumnos que no realicen dicha actividad deberan asistir a clase y
ser debidamente atendidos por sus profesores siguiendo el horario normal.

13.3.5. Viajes de estudios. Viajes en atencion a temas transversales.

o Los viajes de estudios serdn programados Unicamente por los

profesores, o tutores, en colaboracién con la persona responsable de AAEECC.

o 10 dias antes a la realizacion del viaje, los responsables del mismo
deberan cumplimentar en AAEECC un informe con la documentacién del viaje
donde conste el curso en cuestidon, objetivo, contenido y duracion,
adjuntandose la lista de alumnos participantes y el nhombre de los profesores

acompafantes.

o En el plazo de una semana, los profesores participantes en los viajes de
estudio entregaran a la persona responsable de las actividades
complementarias y extracurriculares una memoria de las actividades llevadas a

cabo en el viaje.

o Para la realizacion del viaje, serd necesaria la participacion de un

minimo de 20 alumnos. Salvo autorizacion expresa del Equipo Directivo.

o Los alumnos que no realicen el viaje deberan asistir a clase y ser

debidamente atendidos por sus profesores siguiendo el horario normal.
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o La cantidad entregada como depdsito no estara sujeta a devolucion,

salvo causa mayor justificada.

o No abonar el viaje segun se determine supondré la pérdida del

derecho a participar.

o Los profesores acompafantes se elegiran siguiendo los siguientes
criterios:

1. Profesor organizador del viaje

2. Profesores pertenecientes al departamento que organiza el viaje.

3. El tutor o tutores del grupo o grupos participantes

4. Profesores del equipo docente del grupo.

La ratio de profesores acompafiantes se establecera en una proporcion
de un profesor por veinte alumnos, estableciéndose un minimo de dos

profesores por viaje.

o Los responsables del viaje llevaran toda la documentacion vy
certificaciones del centro para acceder gratuitamente a las actividades que asi
lo contemplen, asi como el listado de nombres, direcciones vy teléfonos fijosy
moviles de los alumnos participantes. En caso de que haya alumnos que
desobedezcan las normas, inmediatamente se contactaria con la familia.
Asimismo, cuando se trate de viajes a un pais extranjero, los profesores
responsables comprobaran que todos los alumnos llevan pasaporte en vigor o

documento legal autorizado.

o El padre, madre o tutor legal de los alumnos que participen en el viaje
debera firmar una autorizacién donde, a su vez, se responsabilicen de los
actos de sus hijos. En dicha autorizacion debe constar el programa del viaje,
precio, dia, lugar y hora de salida y llegada, asi como los nombres de los

profesores acompafiantes y teléfono de contacto.
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o La persona Responsable de AAEECC informara, a través del tablén de
anuncios de la sala de profesores, de los cursos que asisten al viaje con el

listado de alumnos participantes.

13.3.6.  Viajes fin de estudios.

Se entiende por viaje fin de estudios aquellos que se realizan al final de un
curso, ciclo o etapa. En el IES Libertad este viaje estd contemplado para 4°
ESO.

Su organizacién correrq a cargo de la persona Responsable de AAEECC, el

tutor del grupo y tres alumnos designados por sus comparieros a tal efecto.

Los Viajes fin de estudios se regiran por las siguientes normas:

o Podran participar en estos viajes los alumnos que el nivel
correspondiente.

. Para la realizacion del viaje, serda necesaria la participacion de un
minimo de 30 alumnos.

o Sera obligatorio que cada grupo de veinte alumnos o fraccién vaya
acompafiado de un responsable del centro ( profesores, padres, personal
laboral, etc), con un minimo de dos responsables .Es recomendable que al
menos un padre, madre acompafie al grupo.

o El padre, madre o tutor legal de los alumnos que participen en el viaje
deberd firmar una autorizacion donde ha de constar el programa detallado del
viaje (hoteles, seguro que incluye ..), precio, dia, lugar y hora de salida y
llegada, asi como los nombres de los profesores acompafantes y teléfono de
contacto. En este escrito los padres se deben hacer responsables de los actos
de sus hijos. La autorizacion se entregard a la persona Responsable de

AAEECC al menos, 10 dias antes del inicio del viaje.
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o Firmaran expresamente en dicha autorizacién que el padre / madre/ tutor
legal se hara cargo de cuantos gastos se originen (traslado de vuelta a casa o
desperfectos ocasionados) ante un comportamiento contrario a las normas que
dictaminen los responsables de la actividad. Si un alumno o alumnos se niegan
a respetar el programa fijado o mantienen actitudes que impidan el desarrollo
del viaje, éste podra suspenderse para los alumnos en cuestion antes del
regreso previsto.

o Los responsables del viaje llevaran toda la documentacion vy
certificaciones del Centro para acceder gratuitamente a las actividades que asi
lo contemplen, asi como el listado de nhombres, direcciones Yy teléfonos fijosy
moviles de los alumnos participantes.

o Estos viajes no se podran realizar nunca entre el 30 de Mayo y el dia
que finalicen las clases, ya que de otro modo podrian perjudicar al final de
curso académico para los alumnos.

o Los alumnos que vayan a realizar el viaje Fin de Curso presentaran
antes del dia 30 de Enero un proyecto de viaje a la persona responsable de
AAEECC en el que conste:

a) Numero de alumnos que participan y su distribucion por grupos.

b) Lugar elegido

c) Responsables (profesores, padres, personal laboral)

d) Obijetivos culturales que se persiguen. Estos se deben expresar claramente.
El centro educativo desestimara destinos de “playa y discoteca”
exclusivamente.

e) Programa de actividades que se van a realizar

f) Dias fijados para el viaje. La duracion maxima del viaje sera de cinco dias (4

noches).

o La persona Responsable de AAEECC presentara el proyecto al Equipo
directivo del Centro para su autorizacion, modificacion o rechazo.

o En cuanto a la financiacion del viaje por los alumnos, se ajustara a lo
expresado en el punto 1.5.

o Los alumnos deberan costearse el viaje mediante :
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- Depdsito, que fijardn los responsables del viaje, en el momento de la
inscripcion. Esta cantidad no se devolvera en ningun caso.

- Aportaciones personales. Estas si podran devolverse hasta una semana
anterior al viaje a los alumnos que no pudieran asistir al mismo por causa
mayor.

- Actividades: venta de loteria, camisetas, boligrafos, etc. Este dinero
recaudado no se devolvera bajo ningun concepto en el caso de que el alumno

no pudiera ir al viaje.

o No abonar el viaje segun se determine supondra la pérdida del derecho
a participar.
o El profesor responsable de la actividad se encargara de recoger el

dinero recaudado, que bien se ingresara en cuenta bancaria.
o Tres dias antes del viaje, los responsables citaran a los padres de los
alumnos participantes para explicarles las dudas que puedan tener sobre el

desarrollo del mismo.

o 10 dias anteriores a la realizacion del viaje, los responsables del mismo
deberan cumplimentar en Jefatura de Estudios un informe con la
documentacion completa del viaje, adjuntdndose Ila lista de alumnos
participantes y el nombre de los profesores acompafantes.

o En el plazo de una semana, los profesores participantes en los viajes,
entregaran a la persona responsable de AAEECC, una memoria de las
actividades llevadas a cabo en el vigje.

o La persona Responsable de AAEECC informara a travées de la
plataforma PAPAS de los cursos que asisten al viaje con el listado de alumnos

participantes.

o Los profesores acompafiantes se elegiran siguiendo los siguientes
criterios:

1. El tutor o tutores del grupo o grupos participantes

2. Profesores del equipo docente del grupo.

3. Padres o madres del AMPA

4. Personal administrativo, laboral y de servicios
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13.4.NORMAS DE SEGURIDAD.

—  Todos los miembros de la comunidad educativa del I.E.S. Libertad estan
obligados a cumplir las normas de seguridad que se dicten al efecto.

—  El Centro dispone de un plan de emergencia y autoproteccion que dara a
conocer a todos sus miembros.

—  Este plan se editara en un anexo a estas Normas que sera actualizado
conforme se produzcan variaciones en las estructuras de los edificios.

—  Se realizaran practicas de evacuacion de los edificios como minimo una

vez al afo, preferiblemente en el primer trimestre del curso.

14. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE CONFLICTOS ENTRE
ALUMNOS DETECTADOS EN EL AMBITO ESCOLAR.

Ademas de la puesta en marcha durante el curso académico 2016-17 del
nuevo protocolo propuesto por la Administracion educativa y teniendo en
cuenta que dicho protocolo es compatible con el principio de autonomia de
centro, se ha decidido establecer una serie de medidas de sensibilizacion del
alumnado, asi como de prevencion y deteccién de posibles conflictos (no
susceptibles de calificaciéon de acoso) entre el alumnado, concretados en los

siguientes puntos:

o Proporcionar al alumnado en general, a través de las tutorias y del
Departamento de Orientacion, formacion especifica sobre la problemética del
acoso escolar.

o Publicar y publicitar canales de comunicacibn de cuestiones
relacionadas con la convivencia y el acoso escolar.

o Utilizar preferiblemente la figura ya existente del tutor individualizado
para la formacion de un grupo de mediacion en la deteccion y/o resolucion de

posibles casos de acoso escolar.

NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO- IES LIBERTAD (CARRANQUE) Pégina
108



..... Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

IES Libertad
C/ Cedillo del Condado. N2 1 45216 Carranque (Toledo)
Castilla-La Mancha Tfno.: 925 529556.email: 45011859.ies@edu.jccm.es

o Insistir en la necesidad de una ampliacion de los recursos personales del

centro solicitando la figura del educador social.

14.1.SITUACION DE CONFLICTO.

Entendemos por “Situacién de Conflicto” toda situacion en la que alumnos
o alumnas individualmente o en grupo estan sometidos a actitudes, practicas y
disposiciones, tanto activas como pasivas, por parte de alguno o algunos de
sus comparferos que condiciona de forma significativa y continuada su vida —

académica y/o social- en el centro escolar.

14.1.1. Identificacidn de la situacién detectada.

Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento de
una “Situacion de conflicto” de algun alumno o alumna debe ponerlo en

conocimiento del Equipo Directivo.

El Equipo Directivo, evaluara la el alcance de la situacion y tomara la decision
de iniciar o no el procedimiento en virtud de las posibilidades de resolucién que

prevea.

14.1.2. Registro.

Se registrara en el mismo archivo:

—  La comunicacién inicial y los datos del informante.
— Todas las entrevistas que se realicen mientras dure el conflicto.
— Las actuaciones que se lleven a cabo asi como la valoracion de la

incidencia de las mismas.
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14.1.3. Comunicaciones.

Todos los aspectos de relevancia relativos a los distintos incidentes que
puedan irse produciendo, seran comunicados a las familias de los alumnos o

alumnas implicados en los mismos.

Ademas todos los incidentes que pudieran influir en la convivencia en el aula,
seran notificados o informados a los tutores de los alumnos o alumnas

implicados.

14.1.4. Actuaciones.

Podran adoptarse medidas dirigidas a los diversos agentes implicados en
Cuyo caso sera necesario la notificacion de estas medidas a las familias, pero
también pueden adoptarse medidas de sensibilizacién dirigidas sus

compainieros, o a las familias de los implicados en el conflicto.

14.1.5. Conclusiones.

Se realizara una valoracion de la incidencia y repercusiones de las medidas

adoptadas que sera recogida en el archivo de registro del procedimiento.

15. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE SITUACIONES DE ACOSO
ESCOLAR.

En la Resolucién de 18/01/2017 de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, por la que se acuerda dar publicidad al protocolo de actuacién ante
situaciones de acoso escolar en los centros docentes publicos no universitarios

de Castilla-La Mancha, se establece el protocolo de acoso escolar. Asimismo,
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esta norma aconseja la inclusion de este protocolo en sus NOFC como medida
que permita a los centros educativos el establecimiento de actuaciones de
sensibilizacion, prevencion, deteccion, intervencion y/o derivacion a otras

instancias en caso necesario.

15.1.DESCRIPCION.

e  Se entiende por acoso escolar la situacion en la que alumnos o alumnas,
individualmente o en grupo, estan expuestos, de forma repetida y prolongada
en el tiempo, a través de diferentes formas de hostigamiento intencionado por
parte de otros alumnos o alumnas; de manera que el alumnado acosado esta
en situacion de inferioridad respecto al alumnado acosador. Dicho acoso
escolar produce un desequilibrio en el alumnado acosado que le impide salir

por si mismo de la situacion.

o Existen diferentes formas de hostigamiento que pueden ser causa de

acoso escolar:

1. Agresiones:

- Agresiones fisicas directas que causen dolor en el alumnado acosado como

pueden ser empujones, zancadillas, bofetones, pufietazos, patadas.

- Agresiones fisicas indirectas como romper, esconder o sustraer objetos

personales.

2. Verbal: Agresiones verbales y gestuales que buscan ofender al
alumnado acosado, como pueden ser insultos, motes, humillaciones,

amenazas, burlas, obscenidades.
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3. Social y psicolégico: Sin agresién fisica o verbal, pueden existir
conductas que busquen desequilibrar emocionalmente al alumno o alumna
acosado/a, como pueden ser la exclusion, el aislamiento, la marginacion social,

la indiferencia, la superioridad, el chantaje, la calumnia, miradas de odio.

4. Sexual: Conductas de caracter sexual dirigidas al alumnado acosado sin su

consentimiento.

5. Discriminatorias: Por condiciones de género, orientacion o identidad

sexual, origen étnico o cultural, religién, opinion.

6. “Ciberacoso”: Cualquier forma de hostigamiento, humillacién o violacion de
la intimidad a través del uso de tecnologias de la comunicacion: internet,

telefonia movil, medios y redes sociales.

o El acoso suele tener habitualmente un componente colectivo o grupal,
en primer lugar, porque no se suele acosar individualmente, sino en grupo; v,
en segundo lugar, porque el suceso suele ser conocido por otras personas,
observadores, que no contribuyen con suficiente fuerza a que cese el acoso.

e Asipues, existen diversos agentes implicados en el acoso escolar:
- Alumnado acosado.

- Alumnado acosador.

- Personas observadoras.

- Personas que ponen en conocimiento la situacion.

15.2. IDENTIFICACION DE LA SITUACION.

o Cualquier miembro de la comunidad educativa (alumnado, profesorado,
familias, personal no docente, instituciones o entidades colaboradoras, etc.)

gue tenga conocimiento de una situacion que pudiera derivar en acoso escolar
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en los términos previstos en el apartado anterior, tiene el compromiso
ciudadano de ponerla en conocimiento del equipo directivo. Cuando la persona
que comunica la situacién decide hacerlo por escrito utilizara el Anexo

correspondiente para la recogida inicial de informacion.

o Este Anexo sera entregado a los Tutores utilizando sus casilleros o bien
directamente en Jefatura de estudios.
o El centro educativo garantizara siempre y en todo lugar los siguientes

principios:

- Proteccién: el objetivo primero es asegurar la integridad fisica y seguridad
personal de la posible victima.

- Intervencion eficaz: ante hechos violentos detectados se debe intervenir
siempre, de forma eficaz y rapida, pero no precipitada. La respuesta educativa
contemplara dos tipos de medidas educativas: las reparadoras y, si procede,
las disciplinarias.

- Discrecion y confidencialidad: la direccién del centro garantizar4 en todo
momento que exclusivamente tengan conocimiento de los hechos,
circunstancias, identidad de los implicados y actuaciones a realizar las
personas y profesionales estrictamente necesarios para la correcta aplicaciéon

del presente protocolo.

- Intervencién global: la intervencion educativa se extendera a todo el

alumnado y agentes implicados.

- Prudencia, empatia y sensibilidad: las intervenciones tendran en cuenta que
este problema genera mucho sufrimiento, tanto en las familias como en el

alumnado acosado.

- Responsabilidad compartida: entendida como el compromiso, la implicacién
y la participacion activa de todos los miembros de la comunidad educativa en la

creacion de un clima de convivencia escolar adecuado.
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15.3. CONSTITUCION DE LA COMISION DE ACOSO ESCOLAR

e Conocidos los hechos que indiquen un indicio razonable de acoso
escolar, el responsable de la Direccion del centro educativo constituira una

Comision de acoso escolar lo antes posible, nunca mas tarde de 48 horas.

o La Comisién de acoso escolar tendra un funcionamiento independiente

de la Comision de Convivencia del Consejo escolar y estara integrada por:

- Un miembro del equipo directivo.
- La orientadora o el orientador educativo del centro.
- El Educador Social del centro.

- Un miembro del equipo docente del centro.

15.4. MEDIDAS INMEDIATAS A ADOPTAR POR EL CENTRO.

o El responsable de la direccion del centro, a propuesta de la Comision de
acoso escolar, adoptara las medidas inmediatas necesarias para proteger al
alumnado implicado, informando a las familias afectadas. Entre estas medidas

se incluiran:

a. Medidas que garanticen la inmediata seguridad del alumnado acosado:
incremento de las medidas de observacion de las zonas de riesgo,
acompafamiento y atencion al alumnado.

b. Medidas cautelares dirigidas al alumnado acosador, previa entrevista u
observacion inicial: restriccion del uso de determinados espacios y recursos del
centro, incremento de las medidas de vigilancia; sin menoscabo de la
aplicacion de las correspondientes medidas recogidas en las normas de
convivencia, organizaciéon y funcionamiento del centro.

c. Medidas dirigidas a esclarecer los hechos a trabajar con el resto de

alumnado, que se realizaran desde un enfoque de no inculpaciéon y entre las
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gue se podra contemplar la realizacion de entrevistas con caracter preventivo o

terapéutico.

o Inmediatamente, la directora o el director del centro educativo, informara
via telefénica y por escrito a la inspectora o el inspector de educacion de
referencia del centro de los hechos acontecidos, de la constitucion de la
Comision de acoso escolar y de las medidas inmediatas adoptadas por el
centro. Para ello utilizara el modelo incluido en el anexo IV de la Resolucion
“Constitucion de la Comision de acoso escolar”.

e En un plazo maximo de 24 horas desde la constitucion de la Comision
de acoso escolar, el responsable de la direccién del centro, informard a las
familias o tutores legales del alumnado implicado, garantizando Ila
confidencialidad y poniendo de manifiesto la provisionalidad de las
conclusiones, asi como de las medidas inmediatas adoptadas por el centro.
Esta informacion se llevar4 a cabo a través de una entrevista de la cual se

levantara acta.

15.5. ELABORACION DEL PLAN DE ACTUACION

A propuesta de la Comisién de acoso escolar, la persona responsable de la
direccién, elaborara y aplicara un Plan de actuacion del que informara a la

Comisiéon de Convivencia del Consejo escolar y a la Inspeccién educativa.
Este plan tendra la siguiente estructura:
15.5.1. RECOGIDA Y ANALISIS DE INFORMACION.

1. La Comision de acoso escolar constituida para este caso concreto

recabara informacién de:
- Alumnado acosaso.

- Alumnado acosador.
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- Alumnado observador.

- Persona, personas o entidades que ponen en conocimiento del centro la

situacion.
- Familias del alumnado implicado.
- Profesorado del alumnado implicado.
- Compaiieras y compafieros del alumnado implicado.

- Otras u otros profesionales no docentes que tengan contacto con el
alumnado implicado: cuidadores del comedor, acompafantes del transporte

escolar, monitores de actividades extracurriculares, ordenanzas, etc.

- Otras u otros profesionales externos al centro que tengan relacion con el
alumnado implicado: Trabajadoras o trabajadores sociales, psicélogas o

psicologos, etc.

En las entrevistas a realizar en el proceso de recogida de informacién
participaran los miembros de la Comision de acoso escolar necesarios en
funciébn de la gravedad y circunstancias de los hechos a analizar, y se

garantizara en todo momento el anonimato de los menores implicados.

De las entrevistas realizadas, los miembros de la Comision de acoso escolar

levantaran el acta correspondiente.

2. La comision analizara y contrastara la informacion recibida teniendo en

cuenta los siguientes aspectos:

- La correcta aplicacion de las normas de proteccion de datos y privacidad de
la informacion en Internet por parte del alumnado. La obtencion de los
consentimientos informados para el acceso a dispositivos, informacion personal
relevante, redes sociales o herramientas de comunicacion del alumnado
implicado en los casos que se considere necesario y la gravedad de la

situacion lo requiera.
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- En las comunicaciones necesarias con el alumnado acosado, se
contemplara la posibilidad de hacerlo en lugar y tiempo distintos al marco

escolar. En todo caso se ha de garantizar la discrecion y confidencialidad.
- La custodia y proteccion de la informacion documental obtenida.

- La peticion de asesoramiento a Unidades de Investigacién Tecnoldgica de la
Policia o de la Fiscalia sobre la forma de proceder en los casos que pueda ser

necesario, asi como a otros servicios, entidades o instituciones.

- La no contaminacion de los procedimientos administrativos y judiciales que
pudieran iniciarse en un futuro teniendo en cuenta que, en el caso de abusos
sexuales, una entrevista a las implicadas o los implicados podria ser un

impedimento.

3. Del andlisis de la informacién recogida se establecera la existencia o no de
una situacion acoso escolar, asi como el tipo y gravedad de los hechos y sus
posibles consecuencias, procediendo a la aplicacion de cuantas medidas se

considere necesarias.

15.5.2. Medidas.

El Plan de actuacion incluira medidas que garanticen un tratamiento
individualizado del alumnado implicado, sin perjuicio de las medidas de
caracter disciplinario que, con el procedimiento legal establecido, se apliquen.
Estas medidas deben ir dirigidas a los diferentes implicados:

1. Alumnado acosado:
- Actuaciones de apoyo y proteccion expresa o indirecta.
- Programa de atencion y apoyo social.

- Tutoria individualizada.
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- Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las

Consejerias

competentes en materia de familia menores y/o sanidad cuando sea preciso.

2. Alumnado acosador:

- Aplicacion de las medidas correctoras establecidas en las NCOF.

- Aplicacion de medidas reeducadoras: Tutoria individualizada, pautas para la
mejora de habilidades sociales, autorregulacion de la conducta, el trabajo de
las emociones y sentimientos, la autocritica y la mejora personal, etc.

- Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las
Consejerias competentes en materia de familia y menores y/o sanidad cuando

sea preciso.

3. Comunicante de la situacion:

- Garantizarle su anonimato en un futuro.
- Reconocimiento de la importancia de su actuacién para poder realizar la

intervencion.

4. Alumnado observador:

- Sensibilizacion.

- Programas de habilidades de comunicacién y empatia.
- Programas de apoyo entre compafieros y compaferas.
- Circulo de amigos u otros métodos analogos.

- Aplicacion de medidas correctoras con el alumnado observador que haya

podido contribuir a la situacion de acoso.
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- Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las
Consejerias competentes en materia de familia y menores y/o sanidad cuando

sea preciso.

5.  Familias:

- Orientaciones sobre cdmo ayudar a sus hijas e hijos, tanto si son acosados

como acosadores.

- Coordinacion de forma més estrecha todo el proceso socioeducativo de sus

hijas e hijos.
- Establecimiento de compromisos con familias.

- Informacion sobre posibles apoyos externos y seguimiento de los mismos:

servicios de apoyo a familias, ayuda e intervencion psicoldgica o ayuda médica.

- Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las
Consejerias competentes en materia de familia y menores y/o sanidad cuando

sea preciso.

6. Profesionales del centro educativo:

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

el seguimiento.
- Orientacién sobre indicadores de deteccién e intervencion.
- Orientaciones sobre el desarrollo de habilidades socio-emocionales.
- Pautas sobre el manejo de situaciones que alteren la convivencia.

- Pautas para mejorar la convivencia dentro del aula desde un enfoque

positivo y proactivo.
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- Impulso de acciones formativas para el profesorado, relacionadas con la

convivencia y el acoso escolar.

Cuando la excepcionalidad de las medidas a adoptar lo requiera la direccion

del centro podra solicitar asesoramiento a la Inspeccion de Educacion.

15.5.3. Conclusiones.

El Plan de Actuacion debe incluir un apartado de conclusiones que

contemplara, al menos, las siguientes cuestiones:

1. Valoracién del tipo y gravedad de los hechos analizados.

2. Medidas adoptadas:

- Medidas de protecciéon adoptadas para el alumnado acosado

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

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

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

3. Servicios, entidades y/o instituciones a las que se deriva el caso, si
procediera.

4. Procedimientos para realizar el seguimiento de las medidas adoptadas:
La Comision de Acoso Escolar incluird en su Plan de Actuacion la prevision de
actuaciones a realizar con las diferentes personas o grupos implicados en el
desarrollo del proceso para garantizar el adecuado seguimiento de las medidas
adoptadas

5.

El Plan de Actuacion sera elaborado en base al modelo del anexo “Plan de

actuacion” de la Resolucidén y sera remitido a la Inspeccion educativa en un
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plazo no superior a 30 dias lectivos desde la constitucion de la Comisién de

acoso escolar.

15.6. INFORMACION A LAS FAMILIAS.

1. El profesorado responsable de la tutoria de los grupos del alumnado
implicado, junto con el miembro del equipo directivo de la Comisién de acoso
escolar, y con el asesoramiento de la orientadora o del orientador educativo del
centro, informardn nuevamente a las familias de las actuaciones o medidas
acordadas, tanto las de caracter individual llevadas a cabo con el alumnado
afectado, como las de caracter general propuestas para los grupos afectados o
el centro en su conjunto. Cuando una de las medidas a adoptar sea la
derivacion a algun servicio o unidad de intervencion de las Consejerias
competentes en materia de proteccion de menores y/o sanidad se informara a

la familia del procedimiento para iniciar la intervencion.

2. A las familias del alumnado agresor se les informara expresamente,
ademas, de las consecuencias que pueden derivarse, tanto para ellas como
para sus hijas e hijos, en caso de reiteracidon de conductas constitutivas de

acoso escolar.

De esta informacion quedara constancia por escrito a través de un acta.

15.7. DERIVACION A OTRAS INSTANCIAS.

1. LaInspeccion de Educacion, de acuerdo con la informacion facilitada por

la Direccién del centro, evaluara el caso y propondra a la Directora o al Director
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Provincial de Educacion, Cultura y Deportes correspondiente el traslado de los
hechos a la Fiscalia de Menores cuando la gravedad de los mismos asi lo
requiera.

2. No obstante, deberd tenerse en cuenta que cuando el alumnado
acosador sea menor de catorce afos, no les es exigible responsabilidad penal.
Estos casos deberan ponerse en conocimiento de la Consejeria competente en
materia de proteccién de menores.

3. Se realizaran todas las actuaciones que pueda solicitar, en su caso, el
Ministerio Fiscal o cualquier otra Institucion legalmente competente. De estas

actuaciones deberé quedar constancia documental en el centro.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO.

1. La directora o el director del centro evaluara la eficacia de las medidas
llevadas a cabo e informara oportunamente de los resultados de dicha
evaluacion a las familias implicadas y a la Comision de Convivencia del
Consejo escolar del centro.

2. La Direccién del centro es la competente para la adopcion de las
medidas, y se responsabilizard de informar periédicamente a la Inspeccion
educativa y al Consejo escolar del grado de cumplimiento de las mismas y de

la situacion escolar del alumnado implicado.

PROTOCOLO DE ACTUACION DIRIGIDO A MENORES SOBRE
IDENTIDAD Y EXPRESION DE GENERO

16.1. ACTUACIONES DE PREVENCION Y SENSIBILIZACION.

Los principios educativos generales que regiran las actuaciones son la inclusién
educativa y la atencion a la diversidad, entre otros.

e EIl centro velara por ser un espacio de respeto y tolerancia libre de toda
presion, agresion o discriminacion por motivos de identidad o expresion de
género.

- |
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e Se impulsardn medidas que fomenten el respeto de la diversidad afectivo-
sexual, asi como la aceptacion de las diferentes expresiones de identidad de
género que permitan superar los estereotipos y comportamientos sexistas, con
esta finalidad este centro incluirdA en su Programacion General Anual
actividades de sensibilizacién entre las que se incluirdn charlas, talleres o
jornadas, para visibilizar la realidad del alumnado trans y del resto de la
diversidad sexual y de género, dejando clara la posicion contraria del centro a
la discriminacion por LGTBIfobia y contra cualquier tipo de violencia por razén
de identidad y/o expresion de género u orientacion sexual.

16.2. COMUNICACION E IDENTIFICACION.

e Cuando cualquier miembro de la comunidad educativa del centro escolar
detecte alumnado que pudiera presentar indicadores que manifiesten que su
sexo de asignacion difiere de su identidad de género:

- Lo pondréa en conocimiento de la tutora o tutor del grupo-clase que, a su vez
lo trasladara a la jefatura de estudios y conjuntamente se procedera a la
derivacién al o la responsable de orientacion, conforme al procedimiento de
derivacion establecido en el centro.

- Se informard a la familia de los aspectos observados/valorados en el
contexto escolar.

- La orientadora o el orientador, previo consentimiento de la familia, iniciara
una valoracion del impacto de la posible transfobia experimentada dentro
del contexto educativo, para lo que se prestara especial atencién a los
aspectos psico-sociales, emocionales, de relacion y familiares.

- Se facilitara informaciéon a la familia sobre los recursos publicos existentes
al respecto y se procedera a la derivacién voluntaria del alumno o alumna a
los servicios o instituciones que considere necesarias en funcién de las
caracteristicas de la persona menor y/o su familia.

- En el caso de que los y las responsables legales de la persona menor o
alguno de ellos, muestren sefiales de no respetar la identidad sexual de la
misma, se pondra en conocimiento del Servicio de Familia y Menores de la
Consejeria de Bienestar Social.

¢ Cuando la madre, el padre o las personas representantes legales de la alumna
o el alumno comuniquen por escrito al centro que su hijo o hija tiene una
identidad de género que no coincide con el sexo asignado Se trasladara esta
informacioén, de manera inmediata, al equipo docente y posteriormente se
trasladara al Servicio de Inspeccion Educativa. Para ello, debe contarse con la
autorizacion familiar de intercambio de informacién por escrito (segun anexo ).

e Para evitar situaciones discriminatorias no serd obligatorio tener que aportar
informes publicos o privados que justifiquen que la alumna o el alumno tiene
una identidad de género que no coincide con el sexo asignado al nacer y con
independencia de que se haya producido la deteccién en el centro o en otro
ambito.

e Cuando el centro tenga constancia de que se trata de una persona cuya
identidad de género es diferente a su sexo de asignacion se podra poner en
marcha el Plan de Actuacion Escolar abajo descrito La directora o el director
del centro informara de las medidas adoptadas en el Plan de Actuacién Escolar
a la familia, el claustro y el Consejo Escolar.

e El alumnado cuya identidad sexual no se corresponda con el sexo asignado al
nacer, tendra pleno derecho a que se reconozca su identidad sexual en el
ambito educativo, siendo tratado conforme a ella a todos los efectos en dicho
ambito.
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e En el centro escolar, el equipo docente permitird al o la menor la libre
manifestacion de su expresion de género, velando porque no se produzcan
actitudes de burla 0 menosprecio por parte de sus iguales o de personas
adultas.

e Si desde el centro educativo se detectara que la persona menor trans pudiera
sufrir alguna dificultad como consecuencia de una posible situacion de
transfobia o LGTBIfobia, se adoptaran las medidas oportunas poniendo en
marcha el Protocolo de Acoso Escolar en aquello casos que se considere
necesario.

16.3. PLAN DE ACTUACION ESCOLAR.

La aplicacion de estas medidas se realizara de forma personalizada, segun las
necesidades que la persona menor presente. En todo el proceso se debera garantizar
la confidencialidad y adecuado tratamiento de la informacién a la persona menor y su
familia.

La orientadora o el orientador, el equipo directivo y la tutora o tutor disefiardn un Plan
de Actuacién que incluiré:

¢ Medidas de informacién y sensibilizacién dirigidas al alumnado del centro para
trabajar cuestiones sobre identidad de género a fin de conseguir un buen
desarrollo y aceptacion del proceso de transito social de su compafiero o
compaiiera.

e Actuaciones formativas dirigidas al equipo directivo, orientador u orientadora y
equipo docente del centro llevadas a cabo por profesional cualificado en
promocién de igualdad de género y coeducacion.

o Actuaciones de sensibilizacion e informacion dirigidas a las familias y
asociaciones de madres y padres del centro educativo relacionadas con la
diversidad de género y sexual en la infancia y adolescencia. El centro podra
recurrir a las asociaciones, profesionales o entidades especializadas en
trabajar con la diversidad sexual y/o de género que crea necesarias para
llevarla a cabo.

e Derivacion voluntaria del alumnado a los servicios o instituciones que considere
necesarias en funcion de las caracteristicas de la persona menor y/o su familia

¢ Medidas organizativas en el centro escolar:

- El centro escolar velara por el respeto a las manifestaciones de identidad
de género que se realicen en el &mbito educativo y el libre desarrollo de la
personalidad del alumnado conforme a su identidad.

- Se indicara al profesorado y personal de administracion y servicios del
centro que se dirija al alumnado trans por el nombre elegido por éste, sin
perjuicio de que en las bases de datos de la administracion educativa se
mantengan los datos de identidad registrales. Con este fin se adecuara la
documentacién administrativa de exposicion publica y la que pueda dirigirse
al alumnado, haciendo figurar en dicha documentacién el nombre elegido,
evitando que dicho nombre aparezca de forma distinta a la del resto del
alumnado.

- Se permitira a la alumna o al alumno usar la vestimenta que, por eleccion,
considere que se ajuste a su identidad.

- Independientemente de que en los documentos oficiales aparezca el
nombre legal hasta que por resolucion judicial se proceda al cambio, se le
denominara con el nombre elegido en los documentos internos no oficiales,
en listas de clase, examenes, carnet de alumna o alumno, biblioteca, etc.
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En las mismas condiciones y con la misma forma que al resto del
alumnado.

- Se permitira que acuda a los bafios y vestuarios que se correspondan con
su identidad en caso de que el centro no cuente con bafios mixtos.

- En las actividades extraescolares que el centro educativo pueda realizar
como excursiones, viajes de fin de curso, etc. Se garantizard que este
alumnado participe atendiendo a su identidad sexual, sin que ello suponga
una discriminacion por su condicion, y se facilitara que las medidas que se
estan aplicando en el centro tengan continuidad en este tipo de actividades.

A partir de que exista una resolucioén judicial u otra medida que autorice legalmente, el

cambio de nombre en el registro civil, se haran efectivos los cambios en los
documentos oficiales escolares.

17. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE UN PROBLEMA MEDICO DE UN
MENOR DENTRO DEL CENTRO EDUCATIVO.
17.1 CONSIDERACIONES GENERALES.

El menor tiene derecho a ser atendido, pero el personal de los centros
educativos no es personal sanitario, por ello no resulta exigible al personal de
los centros docentes el suministro de medicamentos que por su complejidad

superen el ambito de los primeros auxilios.

Los docentes o cualquier otra persona que trabaje en el centro deben prestar
los primeros auxilios basicos que no comprometan la salud del alumno y no
requieran de una formacion o preparacién distinta de la conocida por cualquier

otro ciudadano.

La responsabilidad del personal de los centros docentes, en caso de
accidente de un alumno, es la de estar a su lado en todo momento (deber de
custodia) y avisar al 112 y al Centro de Salud mas proximo. Ademas, se debe
avisar inmediatamente a los padres, tutores o representantes legales del

alumno.
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17.2. DEFINICIONES.

17.3.

Dentro del centro educativo se pueden producir las siguientes situaciones:

* Situaciones de urgencia: la organizacion Mundial de la Salud (oMS) define
urgencia como la aparicion fortuita en cualquier lugar o actividad de un
problema de causa diversa y gravedad variable que genera la conciencia de
una necesidad inminente de atencion por parte del sujeto que lo sufre o de la

persona responsable. Estas situaciones requieren la comunicacién inmediata al

112 y al Centro de Salud de zona mas préximo al centro educativo.

 Situaciones no urgentes: Son situaciones no urgentes las que, sin estar
incluidas en el apartado anterior generan la conciencia de una necesidad de

atencién de primeros auxilios.

INTERVENCION EN CASOS DE URGENCIA.

En el caso de que en el centro docente se produzca alguna situacion de
urgencia, tal y como se describe en las definiciones anteriormente expuestas,

los pasos a seguir son:
a) Solicitar ayuda inmediata al 112 y al Centro de Salud mas cercano.
b) Avisar a los padres, tutores o representantes legales del menor.

c) Observar las reacciones del menor para informar adecuadamente al

servicio médico de urgencia y al 112, respectivamente.
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d) Despejar el espacio perimetral en el que se encuentra el menor hasta la
llegada del 112.

INTERVENCIONES EN CASOS NO URGENTES

a) Situaciones que requieran primeros auxilios

En situaciones no urgentes que supongan la aplicacion de primeros auxilios
habituales, el personal del centro procederd a realizarlo por si mismo de

acuerdo con las normas de organizacién y funcionamiento del centro.

b) Intervenciones en situaciones con diagndéstico previo en el centro
educativo por personal especializado (personal del 112 y de los centros
de Salud).

En las situaciones no urgentes que suponga una intervencion pautada en

base a un diagndstico previo, es preciso que:

* El menor posea diagndstico médico y tratamiento previo establecido por

dicho personal facultativo. Los padres, tutores o representantes legales del

menor deberén facilitar al centro educativo copia del informe médico, en el que

aparezca claramente el diagnéstico y tratamiento del mismo.

* Es obligatorio igualmente la cumplimentacién y entrega por parte de los
padres, tutores o0 representantes legales del menor del modelo de

‘consentimiento y autorizacién para administrar el tratamiento médico” (anexo

i)
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Es recomendable para todos los menores:
* incluir en el sobre de matricula:

fotocopia de la tarjeta sanitaria.
Cumplimentacion del modelo “consentimiento y autorizacion para administrar el

tratamiento médico” (anexo ii).

PROCEDIMIENTO Y ACTUACIONES DEL EQUIPO DIRECTIVO.

La direccidén de los centros educativos, para conseguir una mejor eficacia, y

economizar esfuerzos, dispone del siguiente protocolo de actuacion:

1.- Elaborar un listado con todos los teléfonos de urgencias médicas de la

localidad y distribuirlo en la sala de profesores, en las diferentes dependencias
de los ciclos o de los departamentos didacticos y en dependencias de

administracion, conserjeria y cafeteria del centro.

2.- Mantener una entrevista, a principio de cada curso escolar con los padres,

tutores o representantes legales que hayan solicitado la colaboracion del centro

educativo para una especial atencion de sus hijos por problemas médicos.

3.- Solicitar a los padres, tutores o representantes legales la documentacion

necesaria (documentos de informacion y consentimiento o autorizacion de los
padres, tutores o representantes legales e informe del médico del especialista

para cada caso).

4 .- Elaborar un listado con la relacion de alumnado afectado por esta

situacion y datos mas relevantes aportados por los padres, tutores o
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representantes legales y elevarlo al Servicio de inspeccion, junto con los

acuerdos adoptados.

5.- Informar al Centro de Salud mas proximo de la incorporacion y presencia

en el centro educativo de alumnado con diagndstico previo, para que se

produzca la mejor coordinacion del personal sanitario con el centro educativo.

6.- En el caso de que el centro educativo tenga asignado personal sanitario,

informar a éste para las posteriores actuaciones que deban realizar.

7.- Informar al profesorado del claustro relacionado con este alumnado con

diagndstico previo. Dicha informacion la trasladard, en coordinacion con el
especialista de orientacion, a los tutores y equipos docentes correspondientes

del alumnado afectado.

8.- Informar en privado al personal del centro docente y a los responsables

del servicio de comedor y transporte escolar, en caso de existir, de las

situaciones particulares de este alumnado y de los datos aportados por los

padres, tutores y representantes legales sobre esta problematica.

9.- Guardar el principio de proteccion de datos respecto a toda la informacion

del alumnado con diagnéstico previo.

- |
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ITINERARIO DE ACTUACION ANTE CADA UNA DE LAS
CASUISTICAS DESCRITAS ANTERIORMENTE
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18. PROTOCOLO DE ACTUACION CUANDO EL MENOR NO ES
RECOGIDO AL FINALIZAR EL HORARIO ESCOLAR.

17.1. CONSIDERACIONES GENERALES.

La diversidad de situaciones familiares y otras circunstancias del transporte
del alumno por el que no se recoge al alumno en los horarios establecidos por

el centro.
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17.2. PROTOCOLO DE INTERVENCION.

En caso de un retraso injustificado en la recogida del menor y siempre que se
haya producido aisladamente, desde el centro educativo se Illamara
inmediatamente al Responsable de Transporte, al Servicio de Transporte
correspondiente, a los padres, tutores o representantes legales y se custodiara
al alumno durante un tiempo dentro del horario de apertura del centro escolar,
hasta las 15:00 h, valorando en todo momento el resultado de la comunicacion

telefénica. En ningun caso se abandonara al menor.

En el caso de sobrepasar dicho tiempo y no aparecer las familias
responsables de la recogida del menor, se pondra en conocimiento de las
Fuerzas y Cuerpos de Seguridad competentes en materia de proteccion de

menores.

Puntualizaciones

Es necesario discernir entre:
* Hecho puntual o eventual.

* Hecho reiterado o sistematico, es decir, un caso grave. Se acuerda
considerar grave, el retraso reiterado a partir de la negativa a la recogida del
menor o por imposibilidad de contacto con los teléfonos facilitados por la familia
u otros al centro escolar. En este caso se comunica la incidencia a la Guardia

Civil o Policia Nacional o Local.
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L ITINERARIO DE ACTUACION ANTE CADA UNA DE LAS )

CASUISTICAS DESCRITAS ANTERIORMENTE

HECHO PUNTUAL O SITUACIOMES REITERADAS Y
EVENTUAL GRAVES
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18. ACTUACIONES ANTE LAS FALTAS INJUSTIFICADAS DE
PUNTUALIDAD (RETRASOS).

1. Los alumnos tienen la obligacion de asistir a clase con puntualidad.

2. Se deben respetar de manera especial los toques de timbre que anuncian

el comienzo de la jornada, y el comienzo y final de los recreos.

3. EN NINGUN CASO EL PROFESOR PODRA NEGAR LA ENTRADA DEL
ALUMNO A CLASE. No obstante, si el retraso que se produce es considerado
excesivo por parte Jefatura de estudios, se podra considerar adecuado que el

alumno espere a la siguiente clase.

4. Cuando un alumno llegue con retraso injustificado se procedera de la

siguiente forma:
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— Si el retraso es a primera hora (mas alla de las 8:40): Jefatura de
estudios retendra a los alumnos a la entrada del Centro y tomara nota de los
mismos. Posteriormente acompafiara a los alumnos que se han retrasado a
sus clases respectivas y el profesor tomara nota del retraso para registrarlo en
Delphos. El alumno que acumule tres retrasos de este tipo sera sancionado por
jefatura de estudios con un parte de amonestacion y sera la encargada de

comunicar al tutor dicha sancion.

—  Si el retraso es entre horas: el profesor amonestara al alumno y éste se

incorporara a la clase, anotando el retraso.

— Si el retraso entre horas es reiterativo (tres retrasos en un mes en la

misma clase): el profesor impondra al alumno un parte de amonestacion.

— Un alumno sélo puede justificar un retraso con el PARTE DE RETRASO
JUSTIFICADO firmado por un profesor o una AUTORIZACION por visita

meédica o similar firmada por los padres en la Agenda Escolar.

19. ACTUACIONES ANTE LAS FALTAS DE  ASISTENCIA
INJUSTIFICADAS.

1. Los profesores tendran la obligaciébn de tomar las correspondientes
notas de todas las faltas de asistencia y anotarlas en el Programa DELPHOS.

2. Se considerarq, ademas, como falta disciplinaria grave, que sera
corregida con la aplicacion de una sancién, el hecho de que el alumno se
ausente del Centro una vez iniciada la jornada lectiva, sin que haya sido
recogido por sus padres/ tutores legales. Se considerara agravante en estos
casos el que el alumno sea menor de edad.

3. Cuando un alumno falte frecuentemente o durante un dia completo, el
tutor deberd ponerse en comunicacion con la familia o el interesado,

independientemente de la edad, para informarse de su situacion. Si continta
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faltando, se pondra en marcha el protocolo de absentismo establecido en el
PEC.

4. El tutor remitira mensualmente un extracto de las faltas de asistencia a
los padres/madres/tutores de aquellos alumnos que acumulen veinte faltas.

5. El alumno recogera en el aula un parte de JUSTIFICACION DE FALTAS,
que presentara a cada uno de los profesores de las sesiones a las que ha
faltado, junto con la notificacion de la agenda y, en su caso, con el justificante
de visita médica o similar. Si es mayor de edad, lo firmara el propio interesado.
La falsificacion de este impreso es una conducta gravemente perjudicial para la
convivencia en el Centro y dara lugar a las actuaciones correspondientes.

6. Si se considera que la falta esta debidamente justificada, el profesor
debera firmar al alumno el parte de JUSTIFICACION DE FALTAS vy registrar
dicha justificacion en su cuaderno. Si no se hace asi, la falta aparecera como
no justificada en el Boletin de Notas. Una vez recogidas todas las firmas de los
profesores, el alumno entregara el justificante al tutor para que justifiqgue la
ausencia en Delphos, asi como para su informacion y custodia.

7. El plazo maximo de un alumno para justificar una falta sera de tres dias
lectivos, desde que ésta se produjo.

8. Si el alumno presenta un justificante oficial (médico, del juzgado,...), el
profesor debera justificar sin mas la falta. Lo mismo ocurre si el alumno
presenta una justificacion de sus padres por enfermedad. Si no se dan estos
casos, el profesor la justificarda o no segun su criterio. Sélo las faltas
debidamente justificadas son causa suficiente para repetir a un alumno un
control o un examen de evaluacion.

9. En el caso de que el tutor no considere valido algun justificante, debera

ponerse en contacto con la familia para notificarselo.
20. USO DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS OBJETOS PERSONALES.

—  El uso de teléfonos moviles y otros objetos personales como mp3, mp4,
mp>5, laser, etc., no esta permitido.

- En relacion con el teléfono movil, segiin acuerdo adoptado en Claustro y

aprobado en Consejo Escolar, el profesor impondra un parte de amonestacion

al alumnado que lo esté usando en horario escolar v sera privado de asistir al
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centro durante un dia. La reiteracién en esta conducta supondréd el aumento

proporcional en el nimero de dias de privacidon de asistencia al centro.

— El centro no se responsabilizar4d de la pérdida, deterioro o hurto de
teléfonos moviles y otros objetos personales como mp3, mp4, mp5, puesto que

su uso y manipulacion estan totalmente prohibidos en horario escolar.

21. CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA,
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO.

DECRETO 3/2008, de 8 de enero de 2008 de la Convivencia Escolar en
Castilla—La Mancha (DOCM de 11-1-2008).

En el articulo 22 se recogen las Conductas contrarias a las Normas de

convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y del aula, que son las

siguientes:
22- a. Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.
22- b. La desconsideracién con los otros miembros de la comunidad escolar.
22- c. La interrupcion del normal desarrollo de las clases.
22- d. La alteracion del desarrollo normal de las actividades del centro.
22- e. Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

22- f. El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del
centro o de su material, o del material de cualquier miembro de la comunidad

escolar.

Cuando un profesor considere la conducta de un alumno contraria a las
Normas de Convivencia, podra imponerle un parte de amonestacion segun el

modelo establecido.
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En el Articulo 24 se recogen las __medidas_correctoras ante conductas

contrarias a la convivencia, que son las siguientes:
a) La restriccion de uso de determinados espacios o 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 del
grupo habitual, bajo el control del profesorado del centro. Esta medida se

llevara a cabo en el Aula de convivencia.

d) La realizacion de tareas escolares en el Centro en el horario no lectivo del
alumnado, por un tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptacion de los

padres, madres o tutores legales del alumno.

DECRETO 13/2013, de 21/03/2013, DE AUTORIDAD DEL PROFESORADO
EN CASTILLA LA MANCHA

Articulo 4. Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado.

4- 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 el centro. En todo caso, quedaran incluidas las faltas
de asistencia a clase o la puntualidad del alumnado que no estén justificadas, y
todas aquellas faltas que, por su frecuencia y reiteracion, incidan
negativamente en la actitud pedagdgica del docente. Quedaran excluidas
aguellas faltas no justificadas debidas a situaciones de extrema gravedad

social no imputables al propio alumno.
4- b. La desconsideracion hacia el profesorado como autoridad docente.

4- c. El incumplimiento reiterado de su deber de trasladar a sus padres o
tutores la informacion relativa a su proceso de ensefianza aprendizaje facilitada

por el profesorado del centro, limitando asi la autoridad de los mismos, en los
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niveles y etapas educativos en que ello fueres responsabilidad directa del
alumno, sin detrimento de la responsabilidad del profesorado en su
comunicaciéon con las familias en su deber de estar informadas del proceso de

ensefianza y aprendizaje del alumnado.

4- 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 alumno.
Articulo 6. Medidas educativas correctoras. (Aplicables al Articulo 4)

La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del

alumnado por un tiempo minimo de cinco dias lectivos.

Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o
complementarias del centro, por un periodo minimo de cinco dias lectivos y un

maximo de un mes.

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.

La realizaciébn de tareas educativas fuera del centro, con suspension del
derecho de asistencia al mismo por un plazo minimo de cinco dias lectivos y un
maximo de diez dias lectivos, con sujecion a lo establecido en el Articulo 26.d.
del Decreto 3/2008 de 8 de enero. El plazo empezara a contarse desde el dia

en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

22. CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA
CONVIVENCIA EN EL CENTRO.

DECRETO 3/2008, de 8 de enero de 2008 de la Convivencia Escolar en
Castilla—La Mancha (DOCM de 11-1-2008).
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En el articulo 23 se recogen las conductas gravemente perjudiciales para

la convivencia en el Centro:

23-a. Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de

las actividades del Centro.

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

escolar.

23-c. El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales
para la salud y la integridad personal de los miembros de la comunidad

educativa.

23-d. Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquéllas que tengan
una implicacién de género, sexual, religiosa, racial o xenéfoba, o se realicen
contra aquellas personas mas vulnerables de la comunidad escolar por sus

caracteristicas personales, econdémicas, sociales o educativas.

23-e. La suplantacion de identidad, la falsificacion de documentos y material

académico.

23-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.

23-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 manifestacién de ideologias que preconicen el empleo de la violencia, la
apologia de los comportamientos xeno6fobos o del terrorismo.

23-h. La reiteracién de conductas contrarias a las normas de convivencia en

el Centro.

23-i. El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con

anterioridad.
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En el Articulo 26 se recogen las__medidas_correctoras ante conductas

gravemente perjudiciales para la convivencia, que son las siguientes:

a) La realizacion, en horario no lectivo, de tareas educativas por un periodo

superior a una semana e inferior a un mes.

b) La suspensién del derecho a participar en determinadas actividades
extraescolares o complementarias durante un periodo que no podra ser

superior a un mes.
c¢) El cambio de grupo o clase.

d) La realizaciobn de tareas educativas fuera del Centro, con suspension
temporal de la asistencia al propio Centro docente por un periodo que no podra
ser superior a quince dias, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la
evaluacion continua y sin perjuicio de la obligacién de que el alumno acuda
periddicamente al centro para el control del cumplimiento de la medida

correctora.

En este supuesto, el tutor establecera un plan de trabajo con las actividades
a realizar por el alumno sancionado, con inclusion de las formas de
seguimiento y control durante los dias de no asistencia al Centro, para

garantizar asi el derecho a la evaluacion continua.

En la adopcion de esta medida tienen el deber de colaborar las madres,

padres o representantes legales del alumno.

DECRETO 13/2013, de 21/03/2013, DE AUTORIDAD DEL PROFESORADO
EN CASTILLA LA MANCHA

Articulo 5. Conductas gravemente atentatorias de la autoridad del

profesorado.

5-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.
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5-b. La interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.

5-c. El acoso o violencia contra el profesorado, asi como los actos
perjudiciales para la salud y su integridad personal, por parte de algiin miembro

de la comunidad educativa.

5-d. Las injurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o humillaciones
hacia el profesorado, particularmente aquéllas que se realicen en su contra por

sus circunstancias personales, econdémicas, sociales o educativas.

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

5- f. La introduccion en el Centro educativo o en el aula de objetos o

sustancias peligrosas para la salud y la integridad personal del profesorado.

5- 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.

5- h. El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con

anterioridad.

5- 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.

Articulo 6. Medidas educativas correctoras. (Aplicables al Articulo 5)

La realizaciéon 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.

La suspension del derecho del alumnado a participar en determinadas
actividades extraescolares o complementarias, que se realicen en el trimestre

en el que se ha cometido la falta o en el siguiente trimestre.
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El cambio de grupo o clase.

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.

La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspensién 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
contarse desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta

infractora.

23. PERSONAS COMPETENTES PARA IMPONER ESTAS MEDIDAS
CORRECTORAS.

Por delegacion del director corresponde la imposicion de estas medidas al
Jefe de Estudios. Todo el profesorado del centro podra aplicar las medidas
correctoras adoptadas excepto aquellas que comporten una suspension de

asistencia del alumno al centro.

En todos los casos quedara constancia de las medidas adoptadas, que se

comunicaran a la familia.
24. PROCEDIMIENTO GENERAL.

—  Cuando algun alumno tenga una conducta perjudicial para la convivencia
en el centro, el profesor correspondiente deberad redactar un parte de
amonestacion, segun el modelo establecido.

— Para la adopcién de las correcciones previstas en estas normas sera
preceptivo, en todo caso, el tramite de audiencia al alumno, las familias y el
conocimiento del Tutor. Todas las correcciones impuestas seran

inmediatamente ejecutadas.
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—  Como norma general de nuestro centro, la acumulacion de cuatro partes
de amonestacion en el periodo de un mes, por conductas perjudiciales para la
convivencia supondra la privacion de asistencia al centro durante el periodo

que la Directora determine.

25. RECLAMACIONES.

—  Las correcciones por conductas contrarias a las normas de convivencia
no podran ser objeto de ulterior recurso. A los interesados, en cualquier caso,
les asiste el derecho de presentar reclamaciones a la Direccidn del centro o a
los Servicios Periféricos de Educacion.

—  Las correcciones por faltas gravemente perjudiciales para la convivencia
en el centro que imponga el Director o Directora podran ser revisadas por el
Consejo Escolar a instancias de los padres, madres o representantes legales
del alumnado. Articulo 29. Reclamaciones del Decreto 3/2008

—  Lareclamacion se presentard por los interesados en el plazo de dos dias
a contar desde el siguiente a la imposicion de la correccién. Para su resolucion
se convocara una sesion extraordinaria del Consejo Escolar del Centro en el
plazo maximo de dos dias desde la presentacién de la reclamacion; en la
sesion, el 6rgano colegiado de gobierno, confirmara o revisara la decision

adoptada.

26. PRESCRIPCION.

— Las conductas contrarias a la convivencia recogidas en el Articulo 22 del
Decreto 3/2008, prescriben transcurrido el plazo de un mes a partir de la fecha
de su comision.

— Las conductas que menoscaban la autoridad del profesorado, recogidas
en el Articulo 4 del Decreto 13/2013, prescriben transcurrido el plazo de dos
meses a partir de la fecha de su comision.

— Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro
recogidas en el Articulo 23 del Decreto 3/2008, prescriben transcurrido el plazo

de tres meses a partir de la fecha de su comision.
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— Las conductas que atentan gravemente a la autoridad del profesorado,
recogidas en el Articulo 5 del Decreto 13/2013, prescriben transcurrido el plazo

de cuatro meses a partir de la fecha de su comision.

27. CRITERIOS Y GRADUACION EN LA APLICACION DE LAS MEDIDAS
CORRECTORAS.

— Para la aplicacion de las medidas se tendran en cuenta, junto al nivel y
etapa escolar, las circunstancias personales, familiares y sociales. Ademas de
los criterios indicados en el art. 19 del Decreto 3 /2008 de Convivencia escolar.

— Ademas, se tendran en cuenta las condiciones de graduacion sefialadas

en el art. 20 del citado decreto.

28. OTRAS MEDIDAS.
28.1.CAMBIO DE CENTRO.

—  El Director podra proponer a la persona responsable de los Servicios
Periféricos, el cambio de centro de un alumno por problemas graves de
convivencia o por otras causas de caracter educativo en los términos indicados

en el art. 30 del Decreto 3/2008 de la Convivencia.
28.2.RESPONSABILIDAD DE LOS DANOS.

—  Segun el articulo 31 del Decreto 3/2008 de 8 de enero (DOCM de 11-
01), el alumnado que de forma imprudente o intencionada cause dafio a las
instalaciones del Centro o a su material, asi como a los bienes y pertenencias
de cualquier miembro de la comunidad educativa, queda obligado a reparar el
dafio causado o hacerse cargo del coste econémico de su reparacion.
Igualmente quienes sustrajeran bienes del centro o de cualquier miembro de la
comunidad escolar deberan restituir lo sustraido. Los alumnos o, en su caso
sus madres, padres o tutores legales seran responsables del resarcimiento de

tales dafos en los términos previstos en las leyes.
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—  En aquellos casos en los que, tras realizar todas las gestiones posibles a
través del Tutor, Jefatura de Estudios y Direccion, no sea posible determinar la
responsabilidad de los dafios, desde la Comisibn de Convivencia, se
determinara quiénes tendrian que hacerse cargo, de forma colectiva, de
sufragar los gastos. Si algun alumno se negase a abonar la cantidad que le

correspondiese, se consideraria como una conducta contraria a estas Normas.

29. PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION Y RESOLUCION POSITIVA DE
LOS CONFLICTOS.

—  Nuestro Centro incorporara el procedimiento de mediacién definido en el
capitulo 1l del Decreto 3/2008 de la Convivencia escolar en Castilla —La
Mancha, en la gestion de la convivencia.

- En el citado Decreto se indican:

|_\

. Definicién y ambito de aplicacion

N

. Principios de la mediacion escolar

3. Proceso de mediacion

— La persona de referencia en su aplicacion sera el Orientador.
29.1.REQUISITOS PARA LA MEDIACION.

Es importante partir de un concepto claro de mediacién, la cual, para que sea
posible, tendra que cumplir una serie de requisitos, que son los que nNosotros
como Centro queremos acotar para realizar un buen uso de este recurso para

la resolucion de conflictos:

—  En situaciones en que los implicados deseen restaurar la comunicacion
o la institucion vea conveniente que lo hagan y sugiera a los implicados que lo
intenten, mediante la mediacion de un tercero.

— Previo al uso de esta estrategia buscaremos otros instrumentos
normalizadores adecuados para resolver los conflictos cotidianos, como

sistemas estables de reuniones, asambleas, grupos de trabajo y actividades
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comunes en el desarrollo curricular, antes de que se conviertan en conflictos
criticos, y que requieran estrategias expertas, como la mediacion. Con esto
gueremos volver a reconsiderar el concepto ordinario o positivo del conflicto, en
términos de lo que ya hemos dicho: que en el devenir de la actividad y la vida
en comun, surgen continuamente conflictos interpersonales y de grupo que
deberian abordarse con las herramientas comunes del didlogo, la discusion
prolongada y bien planificada, la puesta en comun de ideas y criterios y la
forma democratica de tomar decisiones.

— La consideracion de la mediacibn como una estrategia especifica, y la
formacion del mediador escolar, asi como el control sobre el proceso concreto
de cada mediacién es lo que garantiza que ésta tenga el éxito que se busca.

—  La mediacion, como dispositivo de resolucion de conflictos que no ceden
de forma espontanea ni preventiva, debe reservarse para casos en los que
otros medios méas préximos a la cultura educativa general, como el didlogo
espontaneo, las redes de amigos, y los grupos de ayuda entre iguales, no

hayan conseguido resultados a corto plazo.
29.2.CRITERIOS DE ACCION.

Antes de poner en marcha un proceso de mediacion, deberemos disponer de
unos criterios de accion, de los cuales, al menos, contemplamos los

siguientes:

—  Tener bien delimitados sus objetivos minimos y maximos, en el sentido
de saber, hasta donde se puede llegar y desde donde partir.

— Todo proceso de mediacion debe ser solicitado y los protagonistas
expresar su deseo de que éste tenga lugar y asumir las reglas bajo las cuales
tendra lugar.

—  Todo proceso mediador debe estar limitado en el tiempo. Se trata de la
atencion a una situacion especifica de conflicto y éste es concreto, o debe
concretarse.

— Disponer de unas condiciones espacio-temporales minimas que

permitan el desarrollo de los procesos mediadores.
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29.3.NORMAS GENERALES DEL PROGRAMA DE MEDIACION.

Los procesos mediadores que pongamos en marcha deben cumplir con las

siguientes normas generales:

- Confidencialidad: el mediador se compromete a guardar confidencialidad
sobre el contenido de las entrevistas.

- Intimidad: los protagonistas del conflicto no seran forzados a hablar. Si bien
se comprometen a ser sinceros y responder con honestidad a las preguntas de

su interlocutor.

- Libertad de expresion: los protagonistas se comprometen a expresarse con
libertad, pero asumiendo que estan prohibidos los insultos y ataques verbales,
fisicos o psicoldgicos. Todo puede ser expresado verbalmente y todo debe ser

expresado desde la propia autoria verbal: “yo siento”, “yo creo” o “yo supuse”;

”

pero nunca: “ta piensas”, “tu sientes” o “tu crees”.

- Imparcialidad: el mediador se compromete a no tomar partido por ninguna
de las partes en conflicto, aunque si observara que mas que un conflicto se
trata de un problema de malos tratos, acoso, amenaza, persecucion, o
cualquier tipo de violencia interpersonal, debe tener la libertad de poner en
conocimiento de los responsables del programa la naturaleza del supuesto
conflicto por si fuera necesario cambiar o abandonar la mediacién y proponer

otra estrategia de intervencion.

- Compromiso de dialogo: los protagonistas se comprometen a hablar de sus
dificultades y conflictos en las sesiones de trabajo, asumiendo que la oferta de
ayuda es limitada en el tiempo y que es su responsabilidad intentar, cada uno

por separado, aportar sus esfuerzos para resolver la situacion.
29.4.BENEFICIOS DE LA MEDIACION.

Todos los implicados en una mediacion cambian gracias al proceso.
Concretamente, lo que cambia es la forma de expresar las ideas, las
emociones y los sentimientos. Del mismo modo varian, o deberia hacerlo, en

ambos protagonistas las actitudes y los comportamientos que hacen dificil o
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imposible entenderse con el otro. Pero no debemos olvidar que el aprendizaje
referido a cOmo gestionar las ideas y sentimientos personales para hacer fluida
la comunicacion con los otros no es algo que hayamos aprendido en un dia.
Por otro lado, cuando en el IES “Libertad” se instaura la mediacion como una
estrategia de resoluciébn de conflictos, esta dotdndose de un instrumento
altamente poderoso, no soélo para resolver conflictos concretos, sino para
enriquecer la cultura del dialogo y la negociacion pacifica de las dificultades

interpersonales.

Al mismo tiempo, cuando una institucion se acostumbra a usar instrumentos
formales de ayuda entre las personas, como es la mediacién, se esta
proporcionando a si misma un cuidado y una atencion que termina redundando
en su propia imagen institucional y en su propia valoracién como tal. Este factor
de autoestima institucional es importante porque tiene influencia sobre todos
los miembros de la comunidad educativa. Una imagen y un concepto de la
institucion como una entidad que cuida de sus miembros, que reconoce que
puede haber conflictos y dispone de instrumentos para su resolucion, es una
instituciébn que se percibe segura y estable. Esta percepcion influye en la
seguridad y estabilidad de todos y estimula otros mecanismos de buenas
relaciones, como el respeto general de unos hacia otros, la ayuda entre sus
miembros, y la percepcién de que los sistemas de normas democraticamente
elegidos son asumidos con respeto y tolerancia. Asi pues, disponer de un
programa de mediacion, bien disefiado y establecido, cuidado y siempre

supervisado y mejorado es, simplemente, un signo de calidad educativa.
30. SERVICIOS EDUCATIVOS COMPLEMENTARIOS.
30.1.TRANSPORTE ESCOLAR.

1. ElI Decreto 119/2012, de 26/07/2012, regula la organizacién vy
funcionamiento del servicio de transporte escolar financiado por la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha en los centros docentes publicos

dependientes de ésta.

2. OBJETIVO:
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— Regular el servicio de transporte escolar financiado por la Consejeria
con competencias en materia de educacién no universitaria para el traslado
habitual del alumnado que curse ensefianzas basicas, con origen o destino en
un centro docente publico dependiente de la Junta de Comunidades de

Castilla-La Mancha.
3. BENEFICIARIOS DEL SERVICIO:

— Aquellos alumnos que tienen derecho al transporte escolar gratuito, en
virtud de lo establecido en el articulo 141 de La Ley 7/2010, de 20 de julio, de
educacion de Castilla-La Mancha, por concurrir en ellos todos los requisitos

siguientes:

a) Estar matriculados en niveles de ensefianza béasica en un centro docente
publico de su zona o ambito de escolarizacion dependiente de la Consejeria

con competencias en materia de educacion no universitaria.

b) Carecer en el municipio de residencia de centro publico adecuado a su
nivel de estudios.

— Agquellos otros alumnos en quienes, sin tener derecho legalmente
exigible, concurre alguna de las circunstancias contempladas en el apartado 2
del articulo 3 de la orden 119/2012, de 26/07/2012.

4. UTILIZACION EXCEPCIONAL:

— Cuando existan plazas vacantes en los vehiculos contratados por la
Consejeria competente en materia de educacion, éstas podran ser utilizadas
exclusivamente por alumnos de Bachillerato, siempre que residan en localidad
distinta a la del centro educativo donde estan cursando sus estudios, por no
ser posible cursar en su localidad de residencia estudios correspondientes a su
nivel.

— Esta medida no podra suponer incremento del gasto, ni implicara
modificacion de los trayectos, paradas y horarios previamente establecidos en

la ruta.
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—  El uso excepcional de estas plazas sera determinado por el Servicio
Periférico con competencias en materia de educacién no universitaria y no
comportara derecho adquirido durante el curso escolar ni para los sucesivos,
sino que estard condicionada a la existencia de vacantes que no sean
necesarias para alumnado de ensefianzas obligatorias.

—  Cuando el numero de solicitantes sea superior al de plazas vacantes se

aplicarén los siguientes criterios de seleccién:

a) Tendran prioridad aquellos en los que la distancia entre su domicilio

habitual y el del centro de estudios sea mayor.

b) De existir empate, tendran preferencia los alumnos de menor edad y de
entre éstos los que tengan hermanos usuarios del transporte en niveles

obligatorios.

5. DERECHOS DEL ALUMNADO USUARIO:

— Alainformacion sobre la normativa vigente del transporte escolar.

— Al uso diario del autobus escolar en las debidas condiciones de calidad y
seguridad.

— Alallegada y salida del centro con un margen de espera no superior a
diez minutos.

— A que la permanencia en el autobls sea inferior a 45 minutos en cada
sentido del viaje.

— A un trato correcto por parte de los empleados de la empresa de
transporte.

— A ser atendidos con prontitud en caso de alguna incidencia surgida
durante el viaje.

— A que el autobls se detenga en las paradas de salida y llegada en un
lugar seguro, en los puntos de parada establecidos al efecto.

— Ala ayuda individual de transporte en el caso de no poder utilizar la ruta

contratada por motivos justificados, o la inexistencia de ésta.

6. DEBERES DEL ALUMNADO USUARIO:
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— De observar en el autobus buena conducta, como si se tratara del
Centro Escolar.

—  De hacer un buen uso del autobus dando un buen trato a los asientos y
cuidando de que se mantenga limpio.

—  De permanecer sentado durante el viaje.

—  De puntualidad en el acceso al autobus, a fin de no modificar el horario
establecido.

— De obediencia y atencion a las instrucciones del conductor y
acompafiante, en su caso.

—  De cumplir durante el viaje las Normas de Convivencia del Centro.

—  De entrar y salir con orden del autobus.

De solidaridad y ayuda con sus comparieros.
—  De utilizar obligatoriamente el cinturon de seguridad en aquellos

vehiculos que lo tengan instalado.
7. ACTUACIONES ANTE EL INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS:

—  En el caso de que los beneficiarios del transporte escolar no cumplieran
estas normas, se les aplicara la normativa vigente sobre derechos y deberes
del alumnado.

—  El incumplimiento de las normas en el uso del transporte escolar sera
considerado de la misma forma que si se realizase en el recinto escolar, y se

tramitard segun lo dispuesto en estas Normas de convivencia.
8. ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS A REALIZAR POR EL CENTRO:

— Junto con la matricula se facilitara al alumnado el anexo | de la orden
119/2012, de 26/07/2012, para solicitar la prestacién del servicio de transporte
escolar.

—  Desde la Direccion del centro se comunicara a los Servicios Periféricos
cuales son las necesidades de transporte de su alumnado para el préximo
curso.

— Incorporar al programa informatico de gestion DELPHOS los datos del

servicio del transporte escolar.
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9. SEGUIMIENTO DEL SERVICIO DE TRANSPORTE ESCOLAR:

La Direccion de los centros escolares receptores de rutas de transporte
escolar es la responsable de la prestacion de este servicio educativo
complementario en condiciones de calidad y seguridad. Para llevar a cabo esta
labor, existird en el centro un coordinador de transporte que colaborara con la
direccion y contard con dos horas complementarias. A estos efectos se

encargara de lo siguiente:

a. Ejecutar tareas propias de organizacion, coordinacién y seguimiento del
funcionamiento del servicio de transporte escolar: supervisar itinerarios y
horarios, verificar si los vehiculos que realizan el servicio son los contratados,
comprobar la asistencia del acompafante en las rutas y el ejercicio de sus

funciones.

b. Facilitar a los conductores y a los acompafantes la relacion nominal del
alumnado usuario de cada ruta de transporte autorizada, que sera remitida, a
su vez, antes del inicio del curso escolar al Servicio Periférico a efectos de su

aprobacion definitiva.
c. Facilitar el calendario escolar a la empresa de transporte.

d. Expedir al alumnado documento acreditativo que lo identifigue como

usuario del vehiculo y ruta al que se le adscribe.

e. Resolver los partes de incidencias presentados por el conductor y/o
acompafnante que afecten al alumnado o relativos a su conducta durante el

viaje.

f. Resolver o tramitar, en su caso, las denuncias presentadas por el
alumnado, familias o autoridades locales, relativas a todo tipo de incidencias

habidas durante la prestacion del servicio.

g. Remitir mensualmente a los Servicios Periféricos con competencias en
educacion los partes del servicio de transporte escolar, en el que se
cumplimentaran los datos correspondientes e incidencias habidas en la

prestacion del mismo.
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h. Notificar con caracter urgente a los Servicios Periféricos con competencias
en educacion, en los casos de reiteracion de incidencias o infracciones

importantes.

30.2. MATERIALES CURRICULARES

DECRETO 30/2017, de 11 de abril, que regula la concesion directa de
subvenciones consistentes en el uso de libros de texto por el alumnado de
Educacion Primaria y Secundaria Obligatoria matriculado en centros publicos y

privados concertados de Castilla-La Mancha. (19-04-17)

31. PLAN DE ABSENTISMO. IES LIBERTAD. ANEXO |

PAGINA 153

32. PLAN DE CONVIVENCIA. IES LIBERTAD. ANEXO II

PAGINA 169
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PLAN DE PREVENCION Y CONTROL DEL
ABSENTISMO ESCOLAR

1. INTRODUCCION

El presente Plan de Prevencion y Control del Absentismo Escolar pretende
establecer y dinamizar el proceso mediante el cual se faciliten respuestas
desde nuestro centro, IES Libertad, a esta problemética y que
irremediablemente han de estar asociadas al ejercicio del derecho a la
educacién y al principio de igualdad de oportunidades, garantizando la
continuidad y regularizacion de la escolarizacion obligatoria a través de tres

vias: prevencion, deteccion e intervencién.
El absentismo escolar se detecta por:

La no escolarizacion de los menores

La inasistencia o por la asistencia irregular al centro educativo.
Como consecuencia del absentismo escolar, el ritmo de aprendizaje del
alumno se resiente y comienzan a aparecer problemas de retraso escolar, que

si no se solucionan rapidamente, pueden derivar en abandono y fracaso

escolar.

2. CONCEPTOS CLAVE.
ABSENTISMO ESCOLAR:
Ausencia injustificada, sistematica y reiterada del alumno o alumna en edad

de escolarizacion obligatoria, ya sea por voluntad propia o de su padre y/o
madre o tutor/a legal.
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Sin olvidar su caracter procesual, el absentismo debe ser conceptualizado
como una respuesta de rechazo por parte del alumno o alumna hacia el
sistema escolar, que adopta varias manifestaciones y grados que van desde la
travesura infantil, hasta las faltas de puntualidad, la inasistencia a clase
(extremos horarios), ausencias intermitentes (clases o asignaturas), abandono
esporadico del centro a determinadas horas... hasta llegar al abandono

definitivo.

DESESCOLARIZACION:

Situacién del o de la menor que, estando en edad escolar obligatoria (6-16
afos), administrativamente no se tiene constancia de matriculacién en ningun

centro educativo.

ABSENTISMO VIRTUAL:

Situacion del alumnado que, aun asistiendo al centro educativo con
regularidad, no muestra interés por los contenidos curriculares, ni por el hecho
educativo en general, adoptando una actitud pasiva que puede derivar en
aislamiento; o disruptiva, dificultando el normal desarrollo de las sesiones de
trabajo.

FALTA DE ASISTENCIA:

Se refiere a la ausencia del centro escolar en cualquiera de las sesiones en
las que se organiza la jornada lectiva, en determinadas horas concretas o en
periodos completos de mafiana o tarde en aquellos centros que tienen jornada

partida.

FALTA JUSTIFICADA:
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Ausencia que se produce por motivos médicos, legales o familiares,
justificada documentalmente o en su defecto mediante justificante firmado por
el padre, madre o tutor/a legal. Habitualmente, se dan plazos para aportar
dicha justificacion, por ejemplo una semana tras la falta de asistencia.

FALTA NO JUSTIFICADA:

Ausencia no justificada documentalmente o que siendo justificada por el
padre, madre o tutor/a legal del o de la menor, sean repetitivas, coincidentes en

horas o susceptibles de duda.

3. TIPOS DE ABSENTISMO ESCOLAR.

3.1 SEGUN LA PERIODICIDAD CON QUE SE PRESENTA

Se computaran como faltas de asistencia tanto las que estén justificadas

como las que no lo estén. Puede utilizarse la siguiente clasificacion:

e Altaintensidad: supera 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 justificacién alguna. « El alumno o alumna
deja de asistir al centro educativo donde se encuentra matriculado de manera
definitiva con la intencién expresa, ya sea de él o de su familia, de no

reincorporarse.

e Media intensidad: entre el 20% y el 50% del tiempo lectivo

mensual

* El alumno o alumna falta de forma irregular, pero con cierta frecuencia.
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e Bajaintensidad: inferior al 20% del tiempo lectivo

mensual, casi equivalente a una semana de clase al mesl.

e -+ Faltas consecutivas de hasta 10 dias en funcién de un
hecho concreto (enfermedad, vendimia, cosecha de ajo...). El
resto del curso asiste regularmente.

o * Faltas esporadicas que se producen con cierta
periodicidad (determinado dia de la semana o del mes, etc)

e - Faltas esporadicas, puntuales o intermitentes. Se
computara como ausencias:

o Abandono esporadico del centro a determinadas
horas.

o) Inasistencia a clase en horarios extremos (inicio y
finalizacion del horario escolar).

o Faltas de puntualidad.

o Inasistencia a una determinada materia, 0 a
diferentes materias aleatoriamente.

o) Se ausenta una sesion por semana, aleatoriamente
0 no, mafianas o tardes.

@)

3.2 ATENDIENDO AL ORIGEN O CAUSAS QUE LO ORIGINAN

La Orden de 09-03-2007, de las Consejerias de Educaciéon y Ciencia y de
Bienestar Social, por la que se establecen los criterios y procedimientos para la
prevencion, intervencion y seguimiento sobre absentismo escolar, reconoce el
ORIGEN MULTICAUSAL de este, aunque en unas ocasiones predominen los
factores sociofamiliares, y en otras los factores personales y escolares. Existe,

por tanto, una correlacion entre los indicadores, por lo que no pueden valorarse
aisladamente.

Causas centradas en el alumno o alumna

Indicadores:

NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO- IES LIBERTAD (CARRANQUE) Pégina
157



..... Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

IES Libertad
C/ Cedillo del Condado. N2 1 45216 Carranque (Toledo)
Castilla-La Mancha Tfno.: 925 529556.email: 45011859.ies@edu.jccm.es

* Problemas de salud.

* Trastornos de salud mental.

* Baja autoestima.

« Déficit en habilidades sociales.

* Trastornos de conducta.

* Problemas de adaptaciéon al medio escolar.
* Problemas de disciplina.

* Victima de acoso o maltrato.

» Carencia de competencias basicas para el aprendizaje.
* Desfase curricular.

* Falta de motivacién hacia el estudio.

* Fracaso escolar.

» Ausencia del centro coincidente con periodos de examenes.

Causas centradas en la familia

Indicadores:

* Problemas de salud.

« Situacién familiar en crisis

 Problemas de relacion familiar.

* Residencia en zonas retiradas o aisladas con dificil acceso.

* Movilidad geografica por razones laborales o familiares.

» Dificultad para conciliar la vida personal, familiar y laboral de los padres y
madres (horarios especiales, largas jornadas labores,...).

» Dificultades econdmicas para hacer frente a gastos escolares.

* Inadecuada organizacién familiar: menor no acompafiado al inicio del dia,
falta de habitos basicos como cumplimiento de horarios, higiene, alimentacion,
etc.

* Asignacion al alumno/a de diferentes obligaciones familiares: cuidado de
familiares, tareas domésticas, actividades laborales,....
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» Drogodependencias y problemas asociados.

« Déficit en habilidades educativas por parte de los padres y madres, unido a
una falta de modelos competentes.

* Falta de valoracidon o desconocimiento de la importancia del medio escolar
para el desarrollo integral de los menores.

* Hermanos/as con historial absentista.

* Falta de control o autoridad familiar.

» Desatencion, despreocupacion, abandono.

Causas centradas en el Centro educativo

Indicadores:

» Respuesta educativa no ajustada a las necesidades socioeducativas del
alumno o alumna:
o Inexistencia de programas especificos que articulen respuestas
concretas para el abordaje de las situaciones absentistas en el centro.
o  Ensefianzas poco motivantes o férmulas organizativas y
curriculares poco adaptadas a las caracteristicas del alumnado.

o  Contenidos no adecuados al nivel de competencia curricular.

* Problemas de relacién entre alumnado-profesorado.

» Desencuentro entre los intereses del alumno/a y centro educativo.

» Existencia de conflictos relativos a la convivencia.

Causas centradas en el entorno social

Indicadores:

* Existencia en el entorno de modelos desmotivadores para el estudio o de

modelos absentistas.
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* Participacion en actividades ludicas, no concordantes con su edad, con
grupos de edad mas elevada.
» Grupo de iguales con conductas de riesgo (consumo de estupefacientes,

robos, agresiones, etc).

4. NORMATIVA.

Ambito Estatal

. Constitucion Espafiola de 1978.
. Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

. Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, Reguladora del Derecho a la
Educacion (LODE).

. Ley Orgénica 1/1996, de 15 de enero, de Proteccién Juridica del Menor,

de modificaciéon parcial del Cédigo Civil y de la Ley de Enjuiciamiento Civil.

Ambito de la Comunidad de Castilla-La Mancha

. Orden de 09-03-2007, de las Consejerias de Educaciéon y Ciencia y de
Bienestar Social, por la que se establece los criterios y procedimientos para la
prevencion, intervencion y seguimiento del absentismo escolar.

. Ley 3/1999, de 31 de mayo, del Menor de Castilla —La Mancha [articulo
17.4: la responsabilidad de las Administraciones Publicas de velar por el
cumplimiento de la escolaridad obligatoria con arreglo a la legislacion vigente,

evitar el absentismo escolar.]

5. OBJETIVOS.

1. Sensibilizar a toda la Comunidad Educativa, especialmente a las

familias en riesgo de absentismo, de la importancia y obligatoriedad del

NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO- IES LIBERTAD (CARRANQUE) Pégina
160


http://www.madrid.org/dat_este/legislacion/constitucion.pdf
http://educamadrid.icm.es/dat_oeste/descargas/loe/LEY_ORGANICA_DE_EDUCACION_2006.pdf
http://www.madrid.org/dat_este/legislacion/lode.pdf
http://www.madrid.org/dat_este/legislacion/lode.pdf
http://www.madrid.org/dat_este/legislacion/lode.pdf
http://www.madrid.org/dat_este/legislacion/lo1_96.pdf
http://www.madrid.org/dat_este/legislacion/lo1_96.pdf
http://www.madrid.org/dat_este/legislacion/lo1_96.pdf

..... Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

IES Libertad
C/ Cedillo del Condado. N2 1 45216 Carranque (Toledo)
Castilla-La Mancha Tfno.: 925 529556.email: 45011859.ies@edu.jccm.es

ejercicio del derecho a la educacion.

2. Disefiar estrategias de prevencion, deteccion, intervencion y
seguimiento de los alumnos que, en edad de escolaridad obligatoria, no
asisten al centro, en cualquiera de los supuestos de absentismo descritos.

3. Alcanzar la asistencia regular al centro educativo de todo el
alumnado escolarizado en las etapas obligatorias y en Bachillerato.

4, Establecer cauces de coordinacion con las familias, para el control
de asistencia del alumno al centro, asi como criterios de indicadores y
medidas de prevencion.

5. Fomentar medidas de reacogida en el momento de la
reincorporacion de alumnos que sean absentistas a los centros educativos
contando con la implicacion de todos los alumnos.

6. Analizar las posibilidades de ofertar desde el propio centro
respuestas a la diversidad de intereses, motivaciones y capacidades de

estos alumnos dentro del marco de la normativa vigente.

6. ACTUACIONES EN EL CENTRO EDUCATIVO.

El centro adoptara todas aquellas medidas preventivas, de deteccion, inter-
vencion y control que considere adecuadas. En todo caso, se contemplaran las

siguientes:

* Medidas preventivas:

o Informar sobre la obligatoriedad del cumplimiento del derecho a la
educacion.

o Informar a los alumnos y sus familias de las normas establecidas
en las NOFC con respecto a la asistencia al mismo y al absentismo.

o Fomentar la asistencia de todo el alumnado al centro y realizar el
seguimiento del alumnado en riesgo de absentismo.

o  Organizar planes de acogida y reacogida para los alumnos que

inician su asistencia o que vuelven a asistir al centro.
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o Incluir medidas de prevencién del absentismo escolar y fomento
de la asistencia en el Plan de Accién Tutorial.

o Dar a conocer entre los miembros de la comunidad educativa el
programa de prevencion y control del absentismo escolar del centro.

o  Procurar que las posibles sanciones que, dado el caso, hayan de
aplicarse a alumnos con absentismo escolar eviten o, en todo caso, no

refuercen o fomenten esa conducta.

* Medidas de deteccidn y control:

o  Especificar en las NOFC el procedimiento de control de la
asistencia y el protocolo de intervencion en los casos de absentismo
detectados.

o  Mantener actualizados los datos de asistencia del alumnado en el
Delphos.

o  En cualquier caso, debera recoger la distribucion de
responsabilidades del profesor, del tutor y del Jefe de Estudios en la

gestion de esta situacion, entre las que se incluiran:

v" Realizar el seguimiento de la asistencia continuada de los
alumnos de cada grupo.

v" Requerir el justificante de faltas de asistencia y validar las
mismas.

v' Comunicar a las familias las faltas de asistencia de sus
hijos/as, con la mayor inmediatez posible.

v' Realizar el computo de las faltas de asistencia de los
alumnos de cada grupo de acuerdo con el procedimiento y el
modelo de registros establecidos en el centro.

v' Realizar el seguimiento de los partes de faltas, al objeto de
su custodia y valoracion.

v Recoger datos estadisticos de absentismo escolar y
trasladarlos al equipo educativo al finalizar cada periodo de

evaluacion.

NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO- IES LIBERTAD (CARRANQUE) Pégina
162



..... Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

IES Libertad
C/ Cedillo del Condado. N2 1 45216 Carranque (Toledo)
Castilla-La Mancha Tfno.: 925 529556.email: 45011859.ies@edu.jccm.es

* Medidas de intervencion:

Las medidas de intervencion se aplicaran en casos de alumnos incluidos en

alguno de los tipos de absentismo escolar.

-En el documento de NOFC se recoge el procedimiento de intervencion,
distribuyendo las responsabilidades que competan al profesor, al tutor, a
Jefatura de Estudios y al Responsable del Departamento de Orientacion, asi
como las obligaciones de los padres o tutores legales al respecto.

-En funcion del tipo de absentismo escolar, se planificaran las actuaciones
correspondientes con el alumno y su familia, entre otras:

o  Entrevista con el alumno absentista. Se incluira registro de las
entrevistas en el expediente del alumno.

o Analisis de las causas del absentismo objeto de intervencion
(personales, sociales, familiares, educativas, etc).

o Elaborar un plan de trabajo especifico con estos alumnos
(adopcion de medidas especificas para la solucién del absentismo objeto
de intervencion).

o  Cursar citaciones por escrito o telefonicamente a los padres o
tutores y mantener entrevistas con los alumnos y sus familias. Se
incluird registro de las citaciones y de las entrevistas en el expediente
del alumno. Para esta intervencion se establecera la gradacion y numero
gue el centro considere adecuado en cada caso (por ejemplo podria ser
el tutor, la jefatura de estudios, etc.).

o Naotificaciéon de forma fehaciente a la familia.

o En caso de persistir su falta de asistencia, se trasladaran a la
familia las posibles nuevas actuaciones y sus consecuencias en caso de
no solucionarse esta situacion.

o  Orientar a las familias de todos estos alumnos.

o  Compartir, respetando la debida confidencialidad, la informacion y

coordinarse con otros servicios.
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7. DOCUMENTACION

ANEXO |

- |
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Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
ES Libertad

NUMERO DE FALTAS DE ASISTENCIA: ... ..
POSIBLE CAUSA ..., e
ACTUACIONES REALIZADAS PARA SOLUCIONAR EL PROBLEMA:

¢Se ha mantenido entrevista con ellla alumn@? 0 si OnNo

¢ Se ha mantenido entrevista con la familia? O si anNo
Actitud de la familia ante los requerimientos del Centro:..................occvoiviciiiiecriiiecs e sseee s

5. OTRAS OBSERVACIONES DE INTERES:

FIRMA DEL TUTOR/A

__________________________________________________________________________
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ANEXO Il

e
i

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

CARRANQUE
d ImiE'[I
—

| CITACION ESCOLAR A LOS REPRESENTANTES LEGALES DEL ALUMNADO |

Por la presente se convoca a los padres o tutores legales del alumno/a,,,
en el IES Libertad de

con el fin de mantener una entrevista con el tutor/a del grupo en el que esta matriculado el

Carrangue, el

alumno sobre las faltas de asistencia del alumnofa al Centro.

Fdo.:
Tutorfa de

''Si no pudiera asistir a esta entrevista, se ruega que se notifigue lo antes posible para fijar otra fecha. Silos
tutores legales no fijaran ofra fecha o no se presentaran a la filada, se dara continuidad al procedimiento de
intervencion sobre el absentismo escolar establecido en la Orden 08-03-2007, de las Consejerias de
Educacion y Ciencia v de Bienestar Social, por la que se establecen los criterios v procedimientos para la
prevencion, intervencion y seguimiento sobre el absentismo escolar.

-
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ANEXO 1l

[

_,_n=ej ria de Educacion, Cultura y Deportes

e

%

e

CARRANQUE

i

ACTA DE COMPARECENCIA ESCOLARDELOS
REPRESENTANTES LEGALES CON EL TUTOR/A

Siendo Ias.. .horas, del dia... ceeeee., COmMparecen los
padres / tutores. Iegales del alumnoﬁwwmmmwmw

a quienes se les informa sobre las faltas
escolares cIeI alumnoa’a en el perlodo (o durante los dias)

Iguaimente se les informa de gue su/s hijo/a /s tienen, de acuerdo con la legislacion
vigente, el derecho fundamental de recibir educacion, siendo €sta obligatoria y gratuita, v
gue los comparecientes tienen el deber de procurarles una formacion integral y garantizar
su asistencia. Asimismo, se les requiere para que pongan fin a dichas faltas y se les
advierie de que, en el supuesio de que las faltas injustificadas de asistencia continden, se
comunicara tal situacién al departamento de Orientacién y Equipo Directivo del centro
para que actien en consecuencia a la Orden de 09-03-2007.

Una vez informados, requeridos y advertidos, los comparecientes manifiestan

En Carranque, a de de20

Fdo.:

Padres / Tutores

Fdo._:
Tutor/a de

- |
NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO- IES LIBERTAD (CARRANQUE) Pégina
167



..... Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
IES Libertad
C/ Cedillo del Condado. N2 1 45216 Carranque (Toledo)
Castilla-La Mancha Tfno.: 925 529556.email: 45011859.ies@edu.jccm.es

MODELO DE ACTA CON TUTOR ORIENTADOR Y EQUIPO DIRECIVO
PARA ABSENTISMO

CARRANQUE

jertad

ACTA DE COMPARECENCIA ESCOLAR DE LOS REPRESENTANTES LEGALES CON
EL TUTOR/A, LA ORIENTADORA Y EL EQUIPO DIRECTIVO

jeria de Educacién, Cultura y Deportes 'ELE?:

Siendo las........._..horas, del dia_....__.....__....__.... ... comparecen los
padres / tutores legales del alumno/

a quienes se les informa sobre las faltas escolares del
alumno/a en el periodo (o durante los dias). ...

lgualmente se les informa, como ya hizo el tutor/a con
fecha de que su/s hijo/a /s tienen, de acuerdo
con la legislacion vigente, el derecho fundamental de recibir educacion, siendo ésta
obligatoria y gratuita, y que los comparecientes tienen el deber de procurarles una
formacién integral y garantizar su asistencia.

Asimismo, se les requiere para que pongan fin a dichas faltas y se les advierte de que, en
el supuesto de que las faltas injustificadas de asistencia continen, se comunicara tal
situacién al Servicio de Inspeccién de la Delegacion de Educacién y Ciencia y a los
Servicios Sociales correspondientes a su lugar de residencia para que actlen en
consecuencia a la Orden de 09-03-2007.

Una vez informados, requeridos y advertidos, los comparecientes manifiestan

En Carranque, a de de 20
Fdo.: Fdo.:
Padres / Tutores Crientadora del Centro
Fdo.: Fdo.:
Tutor/a de Responsable del Equipo Directivo
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1. DEFINICION

Las escuelas son, a un tiempo, comunidades de convivencia y centros de
aprendizaje. Ambos aspectos aprendizaje y convivencia, no pueden
contemplarse por separado. No se entiende convivencia sin aprendizaje, ni
viceversa. No se previenen los problemas de relacion interpersonal sin
favorecer el éxito, ni puede perseguirse éste sin un clima positivo en el que
aprender.

El aprendizaje de la convivencia es inherente a cualquier proceso educativo.
Educar para la convivencia es la forma esencial de educar en valores y
supone el reconocimiento por parte de todas las personas de los principios
morales basicos: la solidaridad, la tolerancia, el respeto mutuo, el
compromiso, la interculturalidad, la conducta pro-social y los derechos
humanos.

Este Plan de Convivencia pretende pautar unas acciones que promuevan
valores, actitudes y conductas positivas para la interaccion social y el
rechazo de toda postura violenta o discriminatoria. Pretende fundamentar
compromisos y practicas responsables de toda la comunidad educativa,
profesorado, alumnado, familias y personal de administracién y servicios.

2. REFERENTES DEL PLAN DE CONVIVENCIA

2.1. REFERENTES DE IDENTIDAD DE LA PROPUESTA
EDUCATIVA DEL IES LIBERTAD

a) Considerar el centro como una comunidad de convivencia
constituida por distintos subsistemas, como una unidad de
convivencia configurada a partir de la coexistencia vy
articulacion de varios grupos humanos.

b) Promover la participacion como objetivo educativo y valorar la
comunicacién como elemento fundamental para la mejora de
la participacion.

c) Cooperacion, y ayuda mutua y participacion dindmica de los
miembros de la Comunidad Educativa.

d) Favorecer el desarrollo socio-afectivo y el conocimiento de los
otros, afrontando el reto de ensefiar y aprender a vivir consigo
mismo y con los demas.

e) Asumir el conflicto como elemento inherente a las relaciones
humanas y al proceso de crecimiento de cualquier grupo
social.

f) Promover el establecimiento de una serie de normas
elaboradas democraticamente, que sean el reflejo de la
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participacion, el didlogo y el consenso de la comunidad
escolar.

2.2. REFERENTES LEGISLATIVOS

Articulo 121.2 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion, el Plan de Convivencia forma parte del Proyecto
Educativo del Centro el cual deberd tener en cuenta las
caracteristicas del entorno social y cultural del Centro, y debera
respetar el principio de no discriminacion y de inclusion educativa
como valores fundamentales, asi como los principios y objetivos
recogidos en dicha Ley. Asimismo en el articulo 124 de la L.O.E
se dice que los centros docentes, en el marco de su autonomia,
elaboraran sus Normas de Organizacion y Funcionamiento, que
deberan incluir las que garanticen el cumplimiento del Plan de
Convivencia.

En la Comunidad Autébnoma de Castilla-La Mancha el
fundamental referente legislativo es el Decreto 3/2008, de 08-01-
2008 de la Convivencia Escolar donde se afirma que corresponde
al Centro docente en el ejercicio de su autonomia, regular la
convivencia a través del Proyecto Educativo. EL Gobierno de
Castilla-La Mancha, con la aprobacion del Decreto citado
anteriormente regula la Convivencia Escolar y crea el
Observatorio de la Convivencia.

2.3. REFERENTES DE CONTEXTO SOCIO-CULTURAL

La complejidad de nuestra sociedad y los continuos cambios a los
que se ve sometida -mencién especial merece el creciente
desarrollo y acceso a las nuevas tecnologias, como herramientas
de acceso y difusion de informacién- se proyecta en los nimeros
y variados conflictos que surgen cada dia en nuestro Centro.
Debemos dar respuesta a todos ellos desde la cultura de la paz y
del desarrollo de una ciudadania democratica que facilite la
convivencia, el dialogo, la comprensién mutua y la tolerancia.

Una adecuada convivencia es condicién indispensable para la
progresiva maduracion de los distintos miembros de la
Comunidad Educativa y para la consecucion de los objetivos
anteriormente enunciados.
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3. OBJETIVOS GENERALES Y CONTRIBUCION DEL PLAN DE
CONVIVENCIA AL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS
BASICAS.

3.1. OBJETIVOS GENERALES

- Concienciar y sensibilizar a la Comunidad Educativa sobre la
importancia de una adecuada convivencia escolar y sobre los
procedimientos para mejorarla.

- Respetar, fomentar y difundir las Normas de Organizacion y
Funcionamiento del Centro, con el fin de que se adopte un
comportamiento que se adecue al modelo educativo del
Centro, y permita respetar y desarrollar los derechos vy
deberes de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

- Fomentar los valores, las actitudes, y las practicas que
permiten el grado de aceptacion y cumplimiento de las
normas, y avanzan en el conocimiento y comprensiéon de otras
formas de vida y modos de pensar, el respeto a los Derechos
Humanos y la conciencia de que formamos parte de una
sociedad plural.

- Promover una cultura para la ciudadania que supone un
ejercicio de autonomia y responsabilidad individual y colectiva,
de participacion y solidaridad.

- Construir una practica de dialogo, participativa y democratica.

- Buscar alternativas no violentas ante toda clase de violencia y
amenazas a la convivencia.

- Facilitar la prevencién, deteccion, tratamiento, seguimiento y
resoluciéon de los conflictos que puedan plantearse en el
Centro, y aprender a utilizarlos como fuente de experiencia de
aprendizaje.

3.2. CONTIBUCION AL DESARROLLO DE LAS
COMPETENCIAS BASICAS

La consecuciébn de un clima escolar adecuado facilitara y
contribuirda de forma significativa al desarrollo de Ilas
competencias basicas recogidas en la LOE, trabajando de forma
mas especifica algunas de ellas:

- Competencia Linguistica.

Utilizar el lenguaje como instrumento de comunicacion oral y
escrita que nos ayuda a la reflexion, representacion,
interpretacion y comprension de la realidad; a la construccion,
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organizacibn y comunicacion delos conocimientos; a la
autorregulacion de las acciones, procedimientos y
comportamientos y a la resolucién de conflictos.

- Competencia social y ciudadana.

Comprender la realidad social en la que vivimos, cooperatr,
conversar y ejercer la ciudadania democratica en una
sociedad plural, asi como comprometerse a contribuir a su
mejora.

Aprender y utilizar estrategias para el afrontamiento y
resolucién de conflictos de forma dialogante y pacifica.

- Competencia para aprender a aprender.
Reflexionar sobre la necesidad de adquirir conocimientos y
habilidades que permitan afrontar la resolucion de conflictos
pacificamente.
Aprender a autoevaluar las situaciones de la vida cotidiana
relacionadas con la convivencia.
Valorar las habilidades aprendidas como ayuda para adquirir
conocimientos futuros.

- Competencia en autonomia e iniciativa personal.
Desarrollar la autonomia del alumnado a través de estrategias
metodoldgicas que le permitan al alumno/a trabajar por “si sélo
segun sus capacidades, ritmo personal y posibilidades
cognitivas ya afectivas.
Aplicar valores y actitudes como la responsabilidad, la
constancia, la autoestima, la creatividad, la autocritica, el
control emocional, la capacidad de elegir y establecer
proyectos, afrontar problemas, asi como aprender de los
errores y demorar la necesidad de la satisfaccién inmediata.
Uso y valoracion de las Tecnologias de la Informaciéon y la
Comunicacion.

4. ESTILO DE CONVIVENCIA EN EL IES LIBERTAD

El IES Libertad, opta por un modelo integrado de mejora de la convivencia.
Dicho modelo permite un tratamiento personalizado de los conflictos,
transmite un mensaje de autoridad educativa, potencia la prevencion
generalizada de los conflictos y la implicacion de todos en la mejora de la
convivencia, enfatiza la importancia de las normas y la relacion
interpersonal.
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Basado en el reconocimiento de la dignidad de toda persona, potencia las
relaciones de cercania y de respeto. Aporta apoyo y estimulos constantes
porque entendemos que el aprendizaje de la convivencia es un proceso.

Este modelo de convivencia se caracteriza por exigir un planteamiento
global que implica:

- Formacion para el profesorado y el alumnado basada en los
principios de dialogo y participacion activa de los alumnos/as
en la gestion de la convivencia.

- Implicacion del profesorado en el tratamiento de los conflictos
desde la perspectiva propuesta en el Plan de Convivencia.

- Vinculacion e interrelacion entre las familias y el Centro, dado
que es imprescindible la colaboracién de ambos para dar
respuesta a los continuos desafios de la educacion.
Colaboracion en ambitos formales: Consejo Escolar, AMPA,
entrevistas con los tutores, orientadora, profesores, y no
formales como la colaboracién en actos culturales o
actividades deportivas, celebraciones etc.

5. CONTENIDOS DEL PLAN DE CONVIVENCIA

5.1. DIAGNOSTICO DEL ESTADO DE LA CONVIVENCIA EN
EL CENTRO.

a) CARACTERISTICAS DEL ENTORNO, DEL CENTRO Y
DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

El IES Libertad, dispone de un edificio construido en el curso 2007/08 ubicado
en el municipio de Carranque, situado en la zona norte de la comarca de La
Sagra. Linda con los términos municipales de Batres, Serranillos del Valle y
Grifién en la provincia de Madrid, y Ugena, lllescas, El Viso de San Juan y
Casarrubios del Monte en la de Toledo.

Dista 40 km. de Toledo, capital de la provincia a la que pertenece, y 35 km. de
Madrid, capital de Espafia. Su término municipal se encuentra bafiado por el rio
Guadarrama, siendo varios los arroyos que desembocan en él.

El edificio del IES Libertad, se organiza en tres bloques idénticos A, B, C, y un
cuarto D instalado posteriormente y mas pequeiio, en los que estan
distribuidas las diferentes aulas, aulas especificas y talleres y departamentos.
Cuenta ademas con un Polideportivo, provisto de bafios independientes, y
salida al patio donde estan ubicadas pistas deportivas.
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El nimero de alumnos/as del Centro ha ido creciendo, contando este curso
2015/16 con 810 alumnos/as que proceden de los colegios de tres localidades.
La poblacion conjunta de los tres pueblos que aportan alumnado al IES
Libertad, sobre el censo de abril de 2016, es de 14091 habitantes. La poblacion
de Carranque es de 4473 habitantes, la de El Viso de San Juan es de 4261
habitantes y la de Ugena es de 5357 habitantes.

El nimero de docentes esta en torno a 60 y de estos aproximadamente el 50%
tienen plaza en el centro. El resto son profesores interinos que sustituyen a
profesores de baja, de excedencia o profesores que se encuentran por
Concursillo en otros centros. Esta movilidad del profesorado que por un lado
aporta una diversidad siempre enriquecedora, por otro lado dificulta el
desarrollo de proyectos a largo plazo y el establecimiento de unas rutinas que
ayuden a consolidacion de un centro tan reciente.

La situacién geogréfica de esta poblacion, Carranque, esta intimamente
vinculada con la situacion socioeconémica y cultural de las familias de nuestros
alumnos/as que es bastante heterogénea. En este sentido nos encontramos
con niveles extremos que corresponden a sectores sociales bajos, constituidos
por familias, en las que los padres Unicamente han cursado estudios primarios
y es infrecuente que accedan a recursos formativos o culturales, y niveles
sociales medios constituidos por familias en las que se valoran los recursos
culturales.

Este ambiente se traduce en el escaso interés que tiene nuestro alumnado por
visitar las bibliotecas publicas de sus respectivas localidades, y el poco tiempo
qgue dedican a realizar actividades de tipo cultural. Segun se deduce de sus
propias afirmaciones, la mayor parte de su tiempo libre lo invierte en
actividades deportivas, en jugar con el ordenador, en ver la television o,
incluso, en “no hacer nada”. En las familias mas desfavorecidas es donde se
suelen concentrar los casos de absentismo, se reduce el ndamero de
escolarizacion y se da el mayor porcentaje de abandono y fracaso escolar.

b) SITUACION DE CONVIVENCIA EN EL CENTRO

El trabajo de la Convivencia dentro del Centro se realiza desde una visiéon
constructiva y positiva, por lo que las actuaciones emprendidas son sido
encaminadas al desarrollo de un clima de entendimiento, en el que se pueda
prevenir y resolver cualquier tipo de conflicto mediante la participacion y
comunicacion de todas las partes implicadas.

No es posible hacer un andlisis descriptivo de la convivencia en el Centro, sin
recurrir a la diferenciacion por niveles, dado que hay diferencias muy marcadas
entre estos.
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En los dos primeros cursos, 1° ESO y 2° ESO, se concentran la mayor parte de
los incidentes relativos a la convivencia, la mayor parte de ellos por
comportamientos disruptivos en el aula, que dificultan el normal desarrollo de
las clases.

En los cursos de 3° ESO y 4° ESO a pesar de que el numero de incidentes baja
drasticamente con respecto a los cursos anteriores seguimos registrando
conflictos, algunos de los cuales son faltas de respeto entre compafieros y en
menor namero a los profesores.

Y por ultimo, en la etapa de Bachillerato, los incidentes que se registran son
casi exclusivamente por la utilizacion del teléfono movil.

No obstante, dada la falta de madurez del alumnado con el que trabajamos,
existen algunos casos individuales en los que se han producido conflictos
concretos de naturaleza muy diversa, que pasamos a detallar:

- Detectamos en un numero de alumnos/as -no muy elevado- de la ESO,
unas actitudes de falta de respeto continuadas a las normas y hacia los
compaferos.

- Sefalamos igualmente que algunos alumnos no respetan las normas
sociales. Lo que genera los conflictos en el Centro, donde si se les exige que
cumplan y respeten los deberes y derechos de todos los que forman la
Comunidad Educativa.

- Del mismo modo, nos preocupa mucho el modo de relacién que se
establece entre los propios alumnos. En este sentido constatamos una cierta
violencia y agresividad, tanto verbal como fisica, que se produce, a veces, de
un modo muy sutil.

- Agresiones verbales que en muchas ocasiones se producen a través de
las Redes Sociales y fuera del horario escolar, pero que después repercuten de
forma directa en la convivencia dentro del Centro.

- En esta misma linea se detecta la manipulacion que ejercen algunos
alumnos sobre otros, asi como amenazas fuera del Centro, y el aumento de la
presién grupal.

- Entre el alumnado de la E.S.O., cada vez es menos aislado, y por lo
tanto mas preocupante, la falta de atencion y rendimiento, y otro tipo de
conflictos generados por los habitos poco favorables para la salud. Entre estos
habitos se encuentra el consumo de tabaco. Es preocupante —entre los
alumnos/as mayores- el desarrollo de una vida desordenada en cuanto a
pautas de ocio, suefio y descanso en general.

c) ACTUACIONES DESARROLLADAS
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Ante situaciones de conductas contrarias a la convivencia, el protocolo de
actuacion seguido por el Centro ante las mismas es el siguiente:

- Amonestacién verbal o escrita del Profesor/ra o Tutor/ra

- Entrevista con el alumno/a

- Comunicacion a la familia

- Compromiso con el alumno

- Valoracion de actuaciones por el equipo docente y 6rganos directivos.
- Realizacion de tareas dentro y fuera del horario escolar.

- Procedimiento sancionador:

. Suspensiones del derecho de asistencia a alguna materia.
. Reparacion del dafio causado.
. Suspension del derecho de asistencia al Centro.

Todo ello, de acuerdo con el Decreto 3/2008, del 08-01-2008, de la
Convivencia escolar en Castilla La Mancha.

d) EXPERIENCIAS EN RELACION A LA CONVIVENCIA
EN EL CENTRO

El Plan de Accién Tutorial incluido en nuestro Proyecto Educativo de Centro
debe vertebrar el trabajo de la convivencia de toda la comunidad educativa. En
él se programan actividades con los alumnos que tienen como objetivo
entrenarles en habilidades sociales, para fomentar la convivencia, la
integracion y la participacion de los alumnos en la vida del Centro, para analizar
y comentar con los alumnos los derechos y deberes.

Algunas de estas actividades consisten en:

-Debates en clase sobre la conveniencia de que existan unas Normas que
aseguren el correcto funcionamiento del Centro.

-Elaboracion y seguimiento de normas especificas para el grupo-clase que
impliquen en su observancia a los alumnos y a los profesores de los mismos.

-Cumplimiento de las normas internas de convivencia y aplicacion de las
correcciones que de su incumplimiento se deriven.
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-Campanfas de limpieza del patio y otras dependencias con participacion de
alumnos y profesores.

-Enfasis especial en atajar cualquier manifestacion xeno6foba o racista que
pueda darse.

-Actividades dirigidas a los alumnos dentro del Plan de Accion Tutorial,
referidas a habilidades sociales, fomento de la convivencia, integracion y
participacion de los alumnos en la vida del Centro. Destacamos las siguientes
habilidades sociales:

e La empatia: como capacidad de ponerse en lugar del otro, intentando
entender sus problemas, sentimientos, miedos, opiniones, rechazos, etc.

e La asertividad: como destreza que permite expresar sentimientos y
pensamientos en primera persona sin herir a los demas, siendo
respetuosos y evitando juicios y criticas que rompan la comunicacion.

e La autoestima: una persona con un buen grado de autoestima es aquella
gue sabe valorar sus méritos y potencialidades dentro de la realidad,
asumiendo sus deficiencias como algo a mejorar y considerandose en
las relaciones al “mismo nivel” que el resto de las personas.

e La resolucion de problemas: pretende evitar respuestas erréneas ante la
apariciéon de los conflictos, y ensefiar a los alumnos a encontrar la
respuesta adecuada. El proceso a seguir se concreta en los siguientes
pasos: definicion del problema, busqueda de alternativas con creatividad
y sin enjuiciamientos, analisis de las ventajas e inconvenientes vy
decision de la alternativa mas adecuada.

e El desarrollo de habilidades de inteligencia emocional favorece la toma
de conciencia de los sentimientos, asi como la adquisicion de distintas
estrategias que permiten a los alumnos manejarlos y expresarlos
adecuadamente, aumentando la autoestima y previniendo la aparicién
de posibles conflictos.

La Jefatura de Estudios, el Departamento de Orientacion y los Tutores suman
su esfuerzo para llevar a cabo este cometido y conseguir los objetivos
propuestos.

Trimestralmente, en el Equipo Directivo se evalla la convivencia en el Centro
trasmitiendo todos los datos al Claustro de profesores donde se realiza un
analisis pormenorizado del mismo.

5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PLAN DE
CONVIVENCIA
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1) Promover, establecer y desarrollar las actuaciones relativas al fomento
de la convivencia.

2) Fomentar y favorecer la convivencia en el Centro como parte
indispensable en la formacién del alumno, que le permita conseguir el
pleno desarrollo de su personalidad, de acuerdo con el modelo
educativo del propio Centro.

3) Hacer respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas,
morales e ideoldgicas, el respeto a la integridad fisica, a la dignidad e
intimidad personal de todos los miembros de la comunidad educativa.

4) Promover y fomentar la no discriminacion de ningin miembro de la
Comunidad Educativa por razén de nacimiento, raza, sexo o cualquier
circunstancia personal o social.

5) Hacer respetar, valorar, utilizar correctamente y compartir los bienes
inmuebles y las instalaciones del Centro.

6) Establecer el cumplimiento del orden y disciplina, asi como el
procedimiento para prestar la atencion educativa e imponer las
correcciones oportunas, a aquellos alumnos/as cuyo comportamiento no
se ajuste adecuadamente a las normas de convivencia del Centro, de
acuerdo con las disposiciones vigentes.

7) Garantizar y organizar el cumplimiento de las normas, la atencion y el
cuidado de los alumnos/as durante las actividades lectivas y no lectivas,
con el fin de favorecer, en el grupo de alumnos, el desarrollo integral,
ensefiar a ser persona, ensefiar a convivir y pensar.

8) Mediar en situaciones de conflicto, fomentado el didlogo como via para
resolver las diferencias que afectan a la convivencia, al derecho al
estudio de todos los alumnos/as y a la vida del propio Centro.

9) Hacer respetar, fomentar y difundir las Normas de Convivencia con el fin
de que se adopte un comportamiento que se adecue al modelo
educativo del Centro y permita respetar y desarrollar todos los derechos
y deberes de todos los miembros de la comunidad escolar.

5.3. MEDIDAS PREVENTIVAS Y DE MEJORA DE LA
CONVIVENCIA

El objetivo que se persigue con este Plan de Convivencia es la mejora de la
convivencia en el Centro asi como favorecer la creacién de un clima educativo
integrador de toda la Comunidad Educativa. Para ello se aplicaran medidas
preventivas y de mejora de la convivencia que refuercen y favorezcan el
cumplimiento de las Normas de Convivencia del Centro.

e ACTUACIONES PREVENTIVAS PARA LA MEJORA
DE LA CONVIVENCIA
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-Actuaciones encaminadas a facilitar la participacibn e integracion del
alumnado.

a) Jornadas de acogida y evaluacion inicial.

b) Actividades encaminadas a la elaboracién de las normas de
clase.

c) Eleccién del Delegado/a de clase.

- Actuaciones dirigidas a favorecer la relacion de las familias y el Centro.

a) Reuniones con las familias a principio de curso, y trimestrales
desde la tutoria.

b) Representantes en el Consejo Escolar.

c) AMPA

d) Programas de Tutoria individualizada.

-Actuaciones dirigidas a la sensibilizacion de la Comunidad Educativa en la
igualdad entre hombres y mujeres.

Dinamicas de grupo.

Charlas de profesionales.

Debates.

Celebracion de dias conmemorativos: contra la
violencia de género, dia de la mujer
trabajadora, Derechos Humanos,...

oo o

-Medidas de caracter organizativo que posibiliten la adecuada vigilancia de los
espacios y tiempos considerados de riesgo.

e) Vigilancia de los Recreos.
f) Talleresy actividades deportivas durante los recreos.
g) Prestar atencion a los Cambios de Clase

e OTRAS MEDIDAS: MEDIACION

- Nuestro Centro incorporara el procedimiento de mediacion definido en el
capitulo 1l del Decreto 3/2008 de la Convivencia escolar en Castilla —La
Mancha, en la gestion de la convivencia.

- En el citado Decreto se indican:
1. Definicion y ambito de aplicacion
2. Principios de la mediacién escolar

3. Proceso de mediacién

NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO- IES LIBERTAD (CARRANQUE) Pégina
181



..... Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

IES Libertad
C/ Cedillo del Condado. N2 1 45216 Carranque (Toledo)
Castilla-La Mancha Tfno.: 925 529556.email: 45011859.ies@edu.jccm.es

CRITERIOS DE ACCION.

Antes de poner en marcha un proceso de mediacién, deberemos disponer de
unos criterios de accion, de los cuales, al menos, contemplamos los
siguientes:

- Tener bien delimitados sus objetivos minimos y maximos, en el sentido
de saber, hasta donde se puede llegar y desde donde partir.

- Todo proceso de mediacion debe ser solicitado y los protagonistas
expresar su deseo de que éste tenga lugar y asumir las reglas bajo las cuales
tendra lugar.

- Todo proceso mediador debe estar limitado en el tiempo. Se trata de la
atencién a una situacion especifica de conflicto y éste es concreto, o debe
concretarse.

- Disponer de unas condiciones espacio-temporales minimas que
permitan el desarrollo de los procesos mediadores.

NORMAS GENERALES DEL PROGRAMA DE MEDIACION.

Los procesos mediadores que pongamos en marcha deben cumplir con las
siguientes normas generales:

- Confidencialidad: el mediador se compromete a guardar confidencialidad
sobre el contenido de las entrevistas.

- Intimidad: los protagonistas del conflicto no seran forzados a hablar. Si bien
se comprometen a ser sinceros y responder con honestidad a las preguntas de
su interlocutor.

- Libertad de expresion: los protagonistas se comprometen a expresarse con
libertad, pero asumiendo que estan prohibidos los insultos y ataques verbales,
fisicos o psicolégicos. Todo puede ser expresado verbalmente y todo debe ser

expresado desde la propia autoria verbal: “yo siento”, “yo creo” o “yo supuse”;

pero nunca: “tu piensas”, “tu sientes” o “tu crees”.

- Imparcialidad: el mediador se compromete a no tomar partido por ninguna de
las partes en conflicto, aunque si observara que mas que un conflicto se trata
de un problema de malos tratos, acoso, amenaza, persecucion, o cualquier tipo
de violencia interpersonal, debe tener la libertad de poner en conocimiento de
los responsables del programa la naturaleza del supuesto conflicto por si fuera
necesario cambiar o abandonar la mediacion y proponer otra estrategia de
intervencion.

- Compromiso de dialogo: los protagonistas se comprometen a hablar de sus
dificultades y conflictos en las sesiones de trabajo, asumiendo que la oferta de
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ayuda es limitada en el tiempo y que es su responsabilidad intentar, cada uno
por separado, aportar sus esfuerzos para resolver la situacion.

PROCEDIMIENTO
Mediacién Escolar. (Procedimiento)

Se procurara la resolucién conciliada de las alteraciones leves o graves de
convivencia, a fin de que las partes implicadas alcancen, con la intervencion de
un tercero, un acuerdo satisfactorio.

Para llevar a cabo la resolucién conciliada sera necesario que el alumno (o sus
padres o representantes legales, si el alumno es menor de edad) acepten
voluntariamente esta férmula de resolucién y se comprometan a cumplir las
medidas acordadas. Las partes implicadas podran desistir del proceso de
mediacidn en cualquier momento del proceso. Requiere la intervencién de un
mediador, cuya actuacion imparcial, permita alcanzar una solucion conciliada.
Dicho mediador no podra tener relacion directa con los hechos, ni con las
personas que han generado el conflicto.

Las personas mediadoras seran designadas por la Directora del Centro, de
entre los miembros de la Comunidad Educativa que tengan la formacion mas
adecuada para conducir el proceso de mediacion. El proceso de mediacion
exige una absoluta confidencialidad, la inmediacién del responsable conciliador
y la intervencion personal de las partes en conflicto. El proceso de mediacion
interrumpe cualquier otro proceso disciplinario seguido frente al alumno por la
misma causa o conducta.

Reunién conciliadora: Para llegar a una solucion conciliada, buscando la
funcién educativa y reparadora de todo proceso corrector, serd imprescindible
la celebracion de una reunién previamente convocada, con asistencia de la
Jefe de Estudios, el Profesor/Tutor del alumno, el propio alumno (o sus padres
o representantes legales, si el alumno es menor de edad). En todo caso, si el
alumno es menor de edad, la Jefe de Estudios y el Profesor-Tutor le
escucharan con caracter previo, para conocer su relato de los hechos.

Acuerdo escrito: Se dejara constancia del acuerdo en un documento escrito
gue debera incluir, al menos, los siguientes extremos: hechos o conductas
imputadas al alumno, correccidon que se impone, aceptacion expresa por parte
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del alumno (o sus padres o representantes legales), fecha de inicio de los
efectos de la correccion y, en su caso, a la reparacion a que diera lugar, asi
como la firma de los asistentes.

No podré utilizarse el procedimiento de mediacion escolar en estos casos:

a) Cuando el conflicto tenga su origen en las conductas que, siendo
gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro, constituyan:

- Acoso o violencia contra personas, y actuaciones perjudiciales para la salud y
la integridad personal de los miembros de la Comunidad Educativa.

- Vejaciones o humillaciones, particularmente aquellas que tengan una
implicacién de caracter sexual, religioso, racial o de inspiracion xenéfoba, o se
realicen contra los miembros mas vulnerables de la comunidad escolar, por sus
caracteristicas personales, econdmicas, sociales o educativas. Las vejaciones
y humillaciones gravemente atentatorias contra el Caracter Propio del Centro.

- Exhibicion de simbolos racistas, que inciten a la violencia, o atentatorios
contra la dignidad de las personas o los Derechos Humanos; la apologia de
comportamientos xenofobos y del terrorismo, asi como la manifestacion de
ideologias que preconicen el uso de la violencia.

b) Cuando en el mismo curso escolar se haya utilizado el proceso de
mediacién en la gestion de dos conflictos con el mismo alumno y no se haya
alcanzado la solucién conciliada o los resultados de los procesos hayan sido
negativos.

BENEFICIOS DE LA MEDIACION.

Todos los implicados en una mediacibn cambian gracias al proceso.
Concretamente, lo que cambia es la forma de expresar las ideas, las
emociones y los sentimientos. Del mismo modo varian, o deberia hacerlo, en
ambos protagonistas las actitudes y los comportamientos que hacen dificil o
imposible entenderse con el otro. Pero no debemos olvidar que el aprendizaje
referido a como gestionar las ideas y sentimientos personales para hacer fluida
la comunicacién con los otros no es algo que hayamos aprendido en un dia.
Por otro lado, cuando en el IES “Libertad” se instaura la mediacidn como una
estrategia de resolucién de conflictos, estd dotandose de un instrumento
altamente poderoso, no solo para resolver conflictos concretos, sino para
enriquecer la cultura del dialogo y la negociacion pacifica de las dificultades
interpersonales.

Al mismo tiempo, cuando una institucion se acostumbra a usar instrumentos
formales de ayuda entre las personas, como es la mediacion, se esta
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proporcionando a si misma un cuidado y una atencion que termina redundando
en su propia imagen institucional y en su propia valoracion como tal. Este factor
de autoestima institucional es importante porque tiene influencia sobre todos
los miembros de la comunidad educativa. Una imagen y un concepto de la
institucion como una entidad que cuida de sus miembros, que reconoce que
puede haber conflictos y dispone de instrumentos para su resolucion, es una
institucion que se percibe segura y estable. Esta percepcion influye en la
seguridad y estabilidad de todos y estimula otros mecanismos de buenas
relaciones, como el respeto general de unos hacia otros, la ayuda entre sus
miembros, y la percepcion de que los sistemas de normas democraticamente
elegidos son asumidos con respeto y tolerancia. Asi pues, disponer de un
programa de mediacion, bien disefiado y establecido, cuidado y siempre
supervisado y mejorado es, simplemente, un signo de calidad educativa.

e FORMACION

Uno de los recursos fundamentales para garantizar el éxito del Plan de
Convivencia es la formacién adecuada de las personas que componen la
Comunidad Educativa. La formacién en materia de convivencia escolar tendra
caracter transversal y se realizard en cada nivel educativo a través del Plan de
Accion Tutorial.

5.4. NORMAS DE CONVIVENCIA.
A) CRITERIOS GENERALES
a) DERECHOS Y DEBERES DE LOS ALUMNOS (NOFC)
DERECHOS

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.

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

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

3) Los alumnos tienen derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado con
plena objetividad. Tienen derecho a conocer los criterios generales que se van
a aplicar para la evaluacién de los aprendizajes y la promocion de los alumnos.
Tienen derecho a reclamar contra las decisiones y calificaciones que se
adopten al finalizar un ciclo o curso.
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4) Todos los alumnos tienen derecho a recibir orientacion escolar y profesional
para conseguir el maximo desarrollo personal, social y profesional, segun sus
capacidades, aspiraciones o intereses.

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

6) Los alumnos tienen derecho a que se les respete su libertad de conciencia,
sus convicciones religiosas, morales o ideoldgicas, asi como su intimidad en lo
gue respecta a tales creencias o convicciones.

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

8) El personal del |.E.S. “Libertad” esta obligado a guardar reserva sobre toda
aquella informacibn de que se disponga acerca de las circunstancias
personales y familiares del alumno.

9) Los alumnos tienen derecho a participar en el funcionamiento y en la vida del
centro, en la actividad escolar y en la gestion del mismo, de acuerdo con lo
dispuesto en la Ley Orgénica reguladora del Derecho a la Educacion y en los
respectivos reglamentos organicos.

10) 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 los correspondientes reglamentos organicos.

11) Los alumnos tienen derecho a asociarse creando asociaciones,
federaciones y confederaciones de 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 centro como de
las que afecten a otros centros docentes y al sistema educativo en general.

12) 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.

13) Los alumnos podran reunirse en el centro para actividades de caracter
escolar o extraescolar que formen parte del Proyecto Educativo, asi como para
aquellas otras a las que pueda atribuirse una finalidad educativa o formativa.

14) Los alumnos tienen derecho a utilizar las instalaciones del centro, siempre
bajo el control de un profesor, y con las limitaciones derivadas de la
programacion de actividades escolares y extraescolares y con las precauciones
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necesarias en relacibn con la seguridad de las personas, la adecuada
conservacion de los recursos y el correcto destino de los mismos.

15) Los alumnos tienen el derecho de reunién. Cuando de estas reuniones se
derive una discrepancia con las decisiones educativas que les afecten y revista
un cardcter colectivo, ésta sera canalizada a través de sus representantes.

En ningun caso podran decidir faltar a clase, alegando como motivo la
realizacion de una huelga. Debido a que la normativa no reconoce a los
alumnos este derecho, en nuestro Instituto aplicaremos el siguiente
procedimiento:

- En todos los casos, las ausencias de clase, tendran la consideracion de
faltas de asistencia injustificadas, a no ser que se justifiquen por los
procedimientos habituales y los motivos asi lo aconsejen. En ningdn caso se
considerara motivo de justificacidon la participacion en una protesta.

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

16) Los alumnos tienen derecho a participar en las actividades extraescolares y
complementarias del centro. En caso de tener partes disciplinarios o faltas
graves de disciplina se les podra privar de participar en ellas.

17) 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.

18) Los alumnos tendran derecho a la proteccion social y educativa para que,
en condiciones adversas, no se vean limitadas sus posibilidades de continuar
estudios.

19) 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, previa audiencia de los
interesados y consulta, en su caso, al consejo escolar del centro.

20) Los alumnos que estan matriculados soélo en algunas materias, asistiran a
las clases correspondientes. Con el permiso de cada profesor podran asistir a
otras materias. También con el permiso del profesor responsable podran utilizar
espacios como Bibliotecas, general o de Departamento u otros. De no
encontrarse ninguna de estas posibilidades deberan abandonar el centro en los
periodos en los que no tengan clase.

DEBERES
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El estudio constituye un deber basico de los alumnos y se concreta en las
siguientes obligaciones:

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

2) Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las
actividades del centro. En este sentido todos los alumnos del centro deberan
respetar el horario de entrada y salida al mismo, independientemente de su
mayoria de edad. No podran salir o entrar al mismo en horarios diferentes a no
ser por un motivo justificado. La justificacion la decidir4 en todo caso Jefatura
de estudios, oido el alumno y, si procede el Tutor. Estan exceptuados los
alumnos matriculados sélo en determinadas materias.

3) Durante los periodos de recreo solo podran salir del centro alumnos de
Bachillerato, acreditando la pertenencia a estas ensefianzas con el carnet
facilitado por el centro siempre que se le requiera.

4) Asistir a clase a diario, excepto cuando se falte por causas justificadas. Para
justificar las faltas deberan aportar el justificante establecido para tal efecto.

5) Cumplir los calendarios y horarios de examenes establecidos por los
profesores. Respetar en todo momento la dignidad y funcién de los profesores
y de cuantas personas trabajan en el centro.

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

7) Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus comparieros, guardar el
debido orden y silencio en el aula, pasillos y demas instalaciones del centro.

8) Mantener limpias las aulas y todas las instalaciones del centro.

9) Los alumnos deben 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.

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

11) Los alumnos deben respetar el Proyecto Educativo o el caracter propio del
centro, de acuerdo con la legislacion vigente.

12) Los alumnos deben cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles y las
instalaciones del centro y respetar las pertenencias de los otros miembros de la
comunidad educativa.
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13) Durante los recreos, los alumnos deberdn abandonar las aulas y los
pasillos. No podran permanecer en las escaleras.

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

b) DERECHOS Y DEBERES DEL PROFESORADO (NOFC)
DERECHOS

Los profesores tienen los siguientes derechos:

1) Libertad de ensefianza, siempre dentro del marco de los principios
establecidos en la Ley y en los proyectos institucionales del Centro.

2) Recibir por parte de la Administracion Educativa una formacion vy
perfeccionamiento de calidad.

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

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

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

6) Respeto a su dignidad y funcion por toda la comunidad educativa.
7) Recibir colaboracién por parte de toda la comunidad educativa en su tarea.

8) Que el Centro facilite un ambiente de trabajo adecuado y posibilite el
desarrollo de su trabajo en condiciones de libertad y dignidad.

9) Asumir cargos de responsabilidad en el marco de la legislacion vigente.

10) Respeto a la confidencialidad sobre el ambito familiar o personal del
profesor.

DEBERES

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

2) Impartir una ensefianza de calidad, lo que implica el mantenimiento de una
continua formacion y actualizacién.
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3) Evaluar objetivamente el rendimiento de sus alumnos de acuerdo con las
directrices marcadas por los departamentos en sus programaciones didacticas.

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

5) Mantener una comunicacion fluida con los alumnos y sus padres en relacion
con las valoraciones sobre el aprovechamiento académico de aquéllos y la
marcha de su proceso de aprendizaje referido a su materia, asi como acerca
de las decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso; todo ello
dentro de su @mbito de competencia y siempre con el conocimiento del tutor del

grupo.

6) Notificar al Jefe de Estudios, a la mayor brevedad posible, cualquier
ausencia que se vaya a producir. Si esta ausencia estiq prevista, dejara
preparado trabajo para que los alumnos, controlados por el profesor de
guardia, lo lleven a cabo. Dicha ausencia se deberd justificar en un plazo no
superior a tres dias a partir de la incorporacién del profesor.

7) Ayudar al alumno en su proceso de desarrollo y aprendizaje a nivel individual
y de grupo. Controlar la asistencia de los alumnos segun determine jefatura de
estudios e informar debidamente al tutor.

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

9) Responsabilizarse del material didactico del Centro.

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

11) Comunicar con antelacion suficiente la necesidad de utilizacion de equipos,
aulas o espacios de uso comun que hayan de ser reservados para su uso de
acuerdo con lo establecido en estas Normas, y segun determine jefatura de
estudios.

12) Conocer y aplicar los documentos programéticos del Centro.
13) Asumir con responsabilidad aquellos cargos que tenga asignados.
14) Ser puntuales y cumplir el horario.

15) Cumplimentar, prestando la maxima atencién y dentro de los plazos
establecidos, la documentacion que se genera en la gestién y funcionamiento
del Centro.

Deberes especificos:
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1) Hacer cumplir las Normas de Convivencia a todo el alumnado,
colaborando en el mantenimiento del orden y respeto entre los miembros de la
comunidad educativa.

2) Informar al alumnado, al comienzo del curso, sobre el programa de su
materia, pruebas y criterios de calificacion y evaluacién, asi como los
contenidos minimos para superar dicha materia.

3) Mantener en el aula a los alumnos que terminen los examenes antes de
finalizar la hora de clase, o a aquellos que no tuvieran que realizarlos por tener
la materia superada.

4) Comunicar al profesor de guardia cualquier retraso en su entrada en el
aula. Tratar a los alumnos respetando su integridad fisica y moral y su dignidad
personal.

5) No permitir la salida de los alumnos del aula antes del sonido del timbre,
pudiendo ser amonestado por el repetido incumplimiento de esta norma.

6) Comunicar a Jefatura de Estudios cualquier incidencia o anomalia que
observen en el transcurso de su actividad docente (alumnos que se ausentan,
acceso al centro de individuos no identificados, etc.)

7) Revisar las comunicaciones a los padres/madres o tutores legales a
través del programa Delphos Papas.

8) Cerrar con llave el aula antes del periodo de recreo, al finalizar la
jornada escolar y cuando los alumnos acudan a un aula especifica.

9) No expulsar a los alumnos al pasillo sin vigilancia, ni siquiera por un
breve espacio de tiempo.

10) Informar a las familias o tutores legales de los alumnos de los partes de
amonestacion que les han impuesto, preferentemente por teléfono y, si no
fuese posible a través de este medio, por correo o entrevista personal.

c) PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS (NOFC)

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

La responsabilidad de la educacion debe ser compartida por padres, profesores
y alumnos. En lo que a los padres se refiere implica:

- Cooperar con el conjunto de la comunidad educativa para conseguir su
principal objetivo: “El pleno desarrollo de la personalidad y de las capacidades
de los alumnos”.
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- Participar en la vida, control y gestion del centro de acuerdo con las
disposiciones vigentes.

- Colaborar en la promocién de distintas actividades pedagogicas y
extraescolares.

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

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

- Conocer el funcionamiento del centro y los cauces de informacion
asistiendo a las reuniones a que se les convoque, fundamentalmente a la de
presentacion. A este fin, el centro dispondra de horas de atencion a padres,
gue seran respetadas rigurosamente o, si no es posible acudir en las horas
reservadas a tal efecto, se concertaran las visitas previamente con el profesor o
tutor. En ningun caso se podra dar informacion sobre el ambito familiar o
personal del profesor, ni solicitar cita fuera del horario lectivo sin previo permiso
del profesor afectado.

- Ademas los padres dispondran de los procedimientos institucionales de
comunicacién, (boletines, informes, etc.), y también a través del Programa
Papas y de la pagina Web del centro.

B) NORMAS GENERALES DE CONVIVENCIA EN EL CENTRO
a) Normas generales en el Aula.

Los criterios comunes y elementos basicos que debe incorporar el proceso de
elaboraciéon de las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento de
las aulas son:

e Que los alumnos comprendan algunos conceptos fundamentales
relacionados con las normas: la convivencia democratica, la toma de
decisiones en grupo, etc.

e Buscar la toma de conciencia por parte del alumnado sobre la necesidad
de regular la convivencia en ambitos en los que conviven grupos y
personas con intereses distintos. Una clase ha de pasar de ser un
simple agrupamiento a ser un grupo.

e La metodologia utilizada debe incluir situaciones de reflexion,
investigacién y debate en pequefio y gran grupo.
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e La funcion esencial del profesor es la de facilitador y moderador
participante en el proceso, favoreciendo la adopcion de distintos puntos
de vista y promoviendo la negociacion, sin imponer sus criterios.

e El propio proceso de elaboracion ha de tener un sentido educativo.

e Laidea que hay que transmitir es la de la necesidad de las normas para
organizarse y funcionar como grupo.

e Es necesario que el alumnado sepa que las normas son mas eficaces y
mas aceptadas sin son planteadas y elaboradas de forma participativa y
democrética.

- La solidaridad y el respeto deben presidir nuestras relaciones. También
debemos cuidar nuestra higiene personal y nuestra indumentaria.

- En este apartado se citan unas normas que deberan ser el referente de
las que se elaboren en cada una de las aulas, entre el equipo docente y los
alumnos, usuarios del aula.

- Como principio, se ha de respetar el derecho de los demas a trabajar.
Por ello, hay que evitar comportamientos que perjudiquen al resto de los
comparnieros, teniendo en cuenta, entre otras las siguientes normas:

1. Asistir a clase con puntualidad.
2. Utilizar un tono adecuado en las intervenciones.
3. Respetar al resto de los compaferos, evitando los insultos, los malos

gestos, la violencia y las actitudes sexistas, racistas o cualquier otro tipo de
discriminacion.

4. Mientras otra persona esté hablando, se debe guardar silencio y esperar
a gque termine.

5. No se debe hablar mientras se esta realizando el profesor esta
explicando. Para intervenir a lo largo de una clase se ha de avisar previamente
al profesor levantando la mano.

6. Colaborar en la realizacion de trabajos en grupo, por lo que se deber ser
responsable, asumiendo el trabajo asignado y realizando las tareas propias,
para evitar que el resto del grupo tenga que asumirlas.

7. Prestar ayuda al resto de los comparferos del grupo, sin acaparar
protagonismo.

8. Se debe permanecer sentado correctamente en la silla, y en ningln caso
balancearse sobre ella o sentarse en la mesa.

9. Una vez comenzada la clase, en la mesa sélo podra haber materiales
propios de la materia que se esté impartiendo en ese momento. En caso
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contrario, el profesor podra requisar el material al alumno, y después
comunicarlo a jefatura de estudios.

10. En el desarrollo de pruebas escritas individuales no se puede hablar.
11. Las aulas deben mantenerse limpias: suelo, mesas, pizarra, etc.

12. Si queremos entrar en una clase, una vez empezada ésta, debemos
llamar primero a la puerta y, después, pedir permiso para entrar y hacerlo con
correccion.

13. Las preguntas o comentarios han de hacerse siempre con educacion,
evitando exabruptos, gestos de mal gusto y expresiones airadas.

14. Los alumnos deben permanecer en el aula controlados por el profesor
correspondiente durante toda la clase. No se podra expulsar a un alumno al
pasillo. En el caso extremo de que se vea alterado gravemente el orden de la
clase, el profesor pondra un parte de amonestacién al alumno y lo enviarg,
acompafnado del delegado u otro alumno de confianza, al Aula de Convivencia.

15. No se puede comer ni beber en el aula.
16. Los alumnos no podran levantarse sin permiso del profesor.

17.  Dentro del centro los méviles y los aparatos reproductores de musica no
se pueden utilizar. En el caso de no respetar esta norma, el profesor advertira
al alumno vy, si no hiciera caso, le impondra un parte de amonestacion, que
supondra un dia de privaciéon de asistencia al centro.

18. No se podran hacer fotografias ni grabaciones de voz o de imagenes.

19. Después del comienzo de una clase los alumnos no pueden abandonar
el aula sin permiso del profesor.

20. No se puede permanecer en el pasillo en el intervalo entre clase y clase.
Se debe esperan al profesor dentro del aula.

21. Cuando falte el profesor correspondiente, los alumnos seguiran las
indicaciones del profesor de guardia.

22. Cuando un grupo se quede en el aula durante el recreo, bajo la
supervision de un profesor, los alumnos podran comerse el bocadillo
manteniendo la limpieza de la misma.

23. No hay que abandonar el aula entre clase y clase, excepto en los casos
en que la siguiente clase se desarrolle en otro lugar: aula especifica, gimnasio,
aula de desdoble, etc.
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24. Debera respetarse el material del aula y no esta permitido gritar o
asomarse a las ventanas.

25. Cuando se produzcan roturas o destrozos dentro del aula, los alumnos
del grupo serén responsables de los desperfectos.

b) Normas generales fuera del Aula.

En los periodos de recreo, los alumnos deberan seguir las siguientes normas:

1. Los alumnos estan obligados a permanecer dentro del recinto del
Instituto durante toda la jornada escolar.

2. Los alumnos de Bachillerato, que hayan entregado al tutor una
autorizacion firmada por los padres, pueden salir del recinto durante los
recreos, acreditando siempre que le sea requerido su pertenencia a esta
ensefianza con el carnet escolar.

3. Cuando un alumno necesite salir del recinto escolar, debera comunicarlo
a algun miembro del equipo directivo, quien determinara la actuacién a realizar.

4. El recreo es una pausa en nuestra actividad diaria que aprovechamos
para descansar y comer el bocadillo, y no para realizar acciones perjudiciales
para el resto de la comunidad. Durante este periodo de tiempo no se podra
estar en las aulas, pasillos y escaleras. En todo caso seguiremos las
instrucciones de los profesores de guardia de recreo.

5. Mantendremos el Centro limpio haciendo un uso adecuado de las
papeleras.
6. Los alumnos no pueden acceder al pasillo de la sala de profesores. Si

necesitan hablar con cualquier profesor, deberan avisarle con antelaciéon y
hacerlo en su departamento. Si necesitan hablar con algin miembro del equipo
directivo, deberan solicitarlo a través de su tutor.

7. Siempre se debe tratar a todos los integrantes del personal docente y no
docente con el maximo respeto y educacidon, asi como obedecer sus
indicaciones.

C) TIPIFICACION DE CONDUCTAS

e CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA,
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO.
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DECRETO 3/2008, de 8 de enero de 2008 de la Convivencia Escolar en
Castilla —La Mancha (DOCM de 11-1-2008).

En el articulo 22 se recogen las Conductas contrarias a las Normas de
convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y del aula, que son las

siguientes:

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

22- b. La desconsideracion con los otros miembros de la comunidad escolar.
22- c. La interrupcion del normal desarrollo de las clases.

22- d. La alteracion del desarrollo normal de las actividades del centro.

22- e. Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

22- f. El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro
o de su material, o del material de cualquier miembro de la comunidad escolar.

Cuando un profesor considere la conducta de un alumno contraria a las
Normas de Convivencia, podra imponerle un parte de amonestacion segun el
modelo establecido.

En el Articulo 24 se recogen las medidas correctoras ante conductas
contrarias a la convivencia, que son las siguientes:

a) La restriccidon de uso de determinados espacios o 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 del
grupo habitual, bajo el control del profesorado del centro. Esta medida se
llevara a cabo en el Aula de convivencia.

d) La realizacion de tareas escolares en el Centro en el horario no lectivo del
alumnado, por un tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptacién de los
padres, madres o tutores legales del alumno.

DECRETO 13/2013, de 21/03/2013, DE AUTORIDAD DEL PROFESORADO
EN CASTILLA LA MANCHA

Articulo 4. Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado.

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

4- b. La desconsideracion hacia el profesorado como autoridad docente.

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

4- 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 alumno.

Articulo 6. Medidas educativas correctoras. (Aplicables al Articulo 4)

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

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

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.

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

e CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA
CONVIVENCIA EN EL CENTRO.
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DECRETO 3/2008, de 8 de enero de 2008 de la Convivencia Escolar en
Castilla —La Mancha (DOCM de 11-1-2008).

En el articulo 23 se recogen las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia en el Centro:

23-a. Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de
las actividades del Centro.

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

23-c. El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales
para la salud y la integridad personal de los miembros de la comunidad
educativa.

23-d. Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquéllas que tengan una
implicacién de género, sexual, religiosa, racial o xenéfoba, o se realicen contra
aquellas personas mas vulnerables de la comunidad escolar por sus
caracteristicas personales, econdémicas, sociales o educativas.

23-e. La suplantacion de identidad, la falsificacion de documentos y material
académico.

23-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.

23-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 manifestacién de ideologias que preconicen el empleo de la violencia, la
apologia de los comportamientos xen6fobos o del terrorismo.

23-h. La reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el
Centro.

23-i. El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

En el Articulo 26 se recogen las medidas correctoras ante conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia, que son las siguientes:

a) La realizaciéon, en horario no lectivo, de tareas educativas por un periodo
superior a una semana e inferior a un mes.

b) La suspension del derecho a participar en determinadas actividades
extraescolares o complementarias durante un periodo que no podra ser
superior a un mes.
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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, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la
evaluacion continua y sin perjuicio de la obligacion de que el alumno acuda
periddicamente al centro para el control del cumplimiento de la medida
correctora.

En este supuesto, el tutor establecerd un plan de trabajo con las actividades a
realizar por el alumno sancionado, con inclusion de las formas de seguimiento
y control durante los dias de no asistencia al Centro, para garantizar asi el
derecho a la evaluacion continua.

En la adopcion de esta medida tienen el deber de colaborar las madres, padres
o representantes legales del alumno.

DECRETO 13/2013, de 21/03/2013, DE AUTORIDAD DEL PROFESORADO
EN CASTILLA LA MANCHA

Articulo 5. Conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado.

5-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.

5-b. La interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.

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

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

5-e. La suplantacién de identidad, la falsificacién o sustraccion de documentos
que estén en el marco de la responsabilidad del profesorado.

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

5- 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.

5- h. El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.
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5- 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.

Articulo 6. Medidas educativas correctoras. (Aplicables al Articulo 5)

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

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

El cambio de grupo o clase.

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.

La realizacién 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 sujecién 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.

PERSONAS COMPETENTES PARA IMPONER ESTAS MEDIDAS
CORRECTORAS.

Por delegacién del director corresponde la imposicién de estas medidas al Jefe
de Estudios. Todo el profesorado del centro podra aplicar las medidas
correctoras adoptadas excepto aquellas que comporten una suspension de
asistencia del alumno al centro.

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

D) PROTOCOLOS DE ACTUACION
e ALUMNOS/AS CON ALTERACIONES DE COMPORTAMIENTO.

PROCEDIMIENTO GENERAL (NOFC)
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- Cuando algun alumno tenga una conducta perjudicial para la convivencia
en el centro, el profesor correspondiente deberd redactar un parte de
amonestacion, segun el modelo establecido.

- Para la adopcion de las correcciones previstas en estas normas sera
preceptivo, en todo caso, el tramite de audiencia al alumno, las familias y el
conocimiento del Tutor. Todas las correcciones impuestas seran
inmediatamente ejecutadas.

- Como norma general de nuestro centro, la acumulacion de cuatro partes
de amonestacion en el periodo de un mes, por conductas perjudiciales para
la convivencia supondra la privacidon de asistencia al centro durante el
periodo que la Directora determine.

RECLAMACIONES (NOFC)

- Las correcciones por conductas contrarias a las normas de convivencia
no podran ser objeto de ulterior recurso. A los interesados, en cualquier
caso, les asiste el derecho de presentar reclamaciones a la Direccién del
centro o a los Servicios Periféricos de Educacion.

- Las correcciones por faltas gravemente perjudiciales para la convivencia
en el centro que imponga el Director o Directora podran ser revisadas por el
Consejo Escolar a instancias de los padres, madres 0 representantes
legales del alumnado. Articulo 29. Reclamaciones del Decreto 3/2008

- Lareclamacion se presentara por los interesados en el plazo de dos dias
a contar desde el siguiente a la imposicion de la correccion. Para su
resolucién se convocara una sesion extraordinaria del Consejo Escolar del
Centro en el plazo maximo de dos dias desde la presentacion de la
reclamacién; en la sesion, el érgano colegiado de gobierno, confirmarda o
revisara la decision adoptada.

PRESCRIPCION (NOFC)

- Las conductas contrarias a la convivencia recogidas en el Articulo 22 del
Decreto 3/2008, prescriben transcurrido el plazo de un mes a partir de la
fecha de su comision.

- Las conductas que menoscaban la autoridad del profesorado, recogidas
en el Articulo 4 del Decreto 13/2013, prescriben transcurrido el plazo de dos
meses a partir de la fecha de su comision.
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- Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro
recogidas en el Articulo 23 del Decreto 3/2008, prescriben transcurrido el
plazo de tres meses a partir de la fecha de su comision.

- Las conductas que atentan gravemente a la autoridad del profesorado,
recogidas en el Articulo 5 del Decreto 13/2013, prescriben transcurrido el
plazo de cuatro meses a partir de la fecha de su comision.

CRITERIOS Y GRADUACION EN LA APLICACION DE LAS MEDIDAS
CORRECTORAS (NOFC)

- Para la aplicacion de las medidas se tendran en cuenta, junto al nivel y
etapa escolar, las circunstancias personales, familiares y sociales. Ademas
de los criterios indicados en el art. 19 del Decreto 3 /2008 de Convivencia
escolar.

- Ademas, se tendran en cuenta las condiciones de graduacién sefialadas
en el art. 20 del citado decreto.

a) Conductas contrarias a las normas de convivencia.
Se seguira este procedimiento de actuacion:

. Cualquier miembro de la Comunidad Educativa que tenga
conocimiento de comportamientos que vulneran las Normas de
Convivencia lo comunicara al Tutor/a.

. El Tutor/a recabara toda la informacion necesaria y actuara si es
de su competencia o derivara el caso al 6rgano correspondiente.

. Segun la tipificacion de la conducta contraria a las normas de
convivencia, el érgano correspondiente aplicara la correccion.

. En todos estos casos se dara audiencia al alumno/a.
. Los apercibimientos por escrito y la suspension del derecho de
asistencia a determinadas clases o al Centro, serdn comunicadas a las

familias o representantes legales.

. Las amonestaciones verbales o escritas que los profesores
realicen han de ser notificadas a los Tutores y al Jefe de Estudios.
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b) Conductas que perjudican gravemente la convivencia.

Se seguira este procedimiento de actuacion:

- Cualquier miembro de la Comunidad Educativa que tenga
conocimiento de comportamientos que vulneran las Normas de
Convivencia lo comunicara al Jefe de Estudios y éste informara al
Tutor/a.

- El Jefe de Estudios dard audiencia a las personas implicadas.

- El Jefe de Estudios con la informacién recabada y en dialogo con el
Tutor/ra, redactara un informe donde se recogeran los hechos y la
propuesta de correccion.

-El Jefe de Estudios informa a los padres de los hechos que se
investigan.

-El informe elaborado se eleva a la Directora que impondra la correccion
correspondiente.

-Comunicacién a las familias o representantes legales de la correccion
impuesta.

e ALUMNOS EN SITUACION DE POSIBLE ACOSO ESCOLAR:
‘PROTOCOLO DE ACOSO ESCOLAR” (NOFC)

En la Resolucién de 18/01/2017 de la Consejeria de Educacién, Cultura y
Deportes, por la que se acuerda dar publicidad al protocolo de actuacién ante
situaciones de acoso escolar en los centros docentes publicos no universitarios
de Castilla-La Mancha, se establece el protocolo de acoso escolar. Asimismo,
esta norma aconseja la inclusion de este protocolo en sus NOFC como medida
que permita a los centros educativos el establecimiento de actuaciones de
sensibilizacién, prevencién, deteccion, intervencion y/o derivacion a otras
instancias en caso necesario.

1. DESCRIPCION.

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

. Existen diferentes formas de hostigamiento que pueden ser causa de
acoso escolar:

1. Agresiones:

- Agresiones fisicas directas que causen dolor en el alumnado acosado como
pueden ser empujones, zancadillas, bofetones, pufetazos, patadas.

- Agresiones fisicas indirectas como romper, esconder o sustraer objetos
personales.

2. Verbal: Agresiones verbales y gestuales que buscan ofender al
alumnado acosado, como pueden ser insultos, motes, humillaciones,
amenazas, burlas, obscenidades.

3. Social y psicolégico: Sin agresion fisica o verbal, pueden existir
conductas que busquen desequilibrar emocionalmente al alumno o alumna
acosado/a, como pueden ser la exclusion, el aislamiento, la marginacion social,
la indiferencia, la superioridad, el chantaje, la calumnia, miradas de odio.

4. Sexual: Conductas de caracter sexual dirigidas al alumnado acosado sin su
consentimiento.

5. Discriminatorias: Por condiciones de género, orientacion o identidad sexual,
origen étnico o cultural, religién, opinion.

6. “Ciberacoso”: Cualquier forma de hostigamiento, humillacion o violacion de la
intimidad a través del uso de tecnologias de la comunicacion: internet, telefonia
movil, medios y redes sociales.

. El acoso suele tener habitualmente un componente colectivo o grupal,
en primer lugar, porque no se suele acosar individualmente, sino en grupo; v,
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en segundo lugar, porque el suceso suele ser conocido por otras personas,
observadores, que no contribuyen con suficiente fuerza a que cese el acoso.

. Asi pues, existen diversos agentes implicados en el acoso escolar:
- Alumnado acosado.

- Alumnado acosador.

- Personas observadoras.

- Personas que ponen en conocimiento la situacion.

2. IDENTIFICACION DE LA SITUACION.

. Cualquier miembro de la comunidad educativa (alumnado, profesorado,
familias, personal no docente, instituciones o entidades colaboradoras, etc.)
que tenga conocimiento de una situacidon que pudiera derivar en acoso escolar
en los términos previstos en el apartado anterior, tiene el compromiso
ciudadano de ponerla en conocimiento del equipo directivo. Cuando la persona
gue comunica la situacién decide hacerlo por escrito utilizara el Anexo
correspondiente para la recogida inicial de informacion.

. Este Anexo sera entregado a los Tutores utilizando sus casilleros o bien
directamente en Jefatura de estudios.

. El centro educativo garantizara siempre y en todo lugar los siguientes
principios:

- Proteccion: el objetivo primero es asegurar la integridad fisica y seguridad
personal de la posible victima.

- Intervencién eficaz: ante hechos violentos detectados se debe intervenir
siempre, de forma eficaz y rapida, pero no precipitada. La respuesta educativa
contemplara dos tipos de medidas educativas: las reparadoras y, si procede,
las disciplinarias.

- Discrecion y confidencialidad: la direccion del centro garantizar4 en todo
momento que exclusivamente tengan conocimiento de los hechos,
circunstancias, identidad de los implicados y actuaciones a realizar las
personas y profesionales estrictamente necesarios para la correcta aplicacion
del presente protocolo.

- Intervencion global: la intervencion educativa se extendera a todo el alumnado
y agentes implicados.
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- Prudencia, empatia y sensibilidad: las intervenciones tendran en cuenta que
este problema genera mucho sufrimiento, tanto en las familias como en el
alumnado acosado.

- Responsabilidad compartida: entendida como el compromiso, la implicacion y
la participacion activa de todos los miembros de la comunidad educativa en la
creacion de un clima de convivencia escolar adecuado.

3. CONSTITUCION DE LA COMISION DE ACOSO ESCOLAR

. Conocidos los hechos que indiqguen un indicio razonable de acoso
escolar, el responsable de la Direccion del centro educativo constituira una
Comision de acoso escolar lo antes posible, nunca mas tarde de 48 horas.

. La Comisién de acoso escolar tendra un funcionamiento independiente
de la Comision de Convivencia del Consejo escolar y estara integrada por:

- Un miembro del equipo directivo.
- La orientadora o el orientador educativo del centro.
- La Orientadora del centro.

- Un miembro del equipo docente del centro.

4. MEDIDAS INMEDIATAS A ADOPTAR POR EL CENTRO.

. El responsable de la direccion del centro, a propuesta de la Comision de
acoso escolar, adoptara las medidas inmediatas necesarias para proteger al
alumnado implicado, informando a las familias afectadas. Entre estas medidas
se incluiran:

a. Medidas que garanticen la inmediata seguridad del alumnado acosado:
incremento de las medidas de observacion de las zonas de riesgo,
acompafnamiento y atencion al alumnado.

b. Medidas cautelares dirigidas al alumnado acosador, previa entrevista u
observacion inicial: restriccion del uso de determinados espacios y recursos del
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centro, incremento de las medidas de vigilancia; sin menoscabo de la
aplicacion de las correspondientes medidas recogidas en las normas de
convivencia, organizacion y funcionamiento del centro.

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

. Inmediatamente, la directora o el director del centro educativo, informara
via telefénica y por escrito a la inspectora o el inspector de educacion de
referencia del centro de los hechos acontecidos, de la constituciéon de la
Comision de acoso escolar y de las medidas inmediatas adoptadas por el
centro. Para ello utilizara el modelo incluido en el anexo IV de la Resolucion
“Constitucion de la Comision de acoso escolar”.

. En un plazo maximo de 24 horas desde la constitucion de la Comision
de acoso escolar, el responsable de la direccién del centro, informara a las
familias o tutores legales del alumnado implicado, garantizando Ia
confidencialidad y poniendo de manifiesto la provisionalidad de las
conclusiones, asi como de las medidas inmediatas adoptadas por el centro.
Esta informacidén se llevara a cabo a través de una entrevista de la cual se
levantara acta.

5. ELABORACION DEL PLAN DE ACTUACION

A propuesta de la Comision de acoso escolar, la persona responsable de la
direccién, elaborara y aplicara un Plan de actuacion del que informara a la
Comisién de Convivencia del Consejo escolar y a la Inspeccién educativa.

Este plan tendra la siguiente estructura:
5.1. RECOGIDA Y ANALISIS DE INFORMACION.

1. La Comision de acoso escolar constituida para este caso concreto
recabara informacion de:

- Alumnado acosado.
- Alumnado acosador.

- Alumnado observador.
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- Persona, personas o entidades que ponen en conocimiento del centro la
situacion.

- Familias del alumnado implicado.
- Profesorado del alumnado implicado.
- Compafieras y compafieros del alumnado implicado.

- Otras u otros profesionales no docentes que tengan contacto con el alumnado
implicado: cuidadores del comedor, acompafantes del transporte escolar,
monitores de actividades extracurriculares, ordenanzas, etc.

- Otras u otros profesionales externos al centro que tengan relacién con el
alumnado implicado: Trabajadoras o trabajadores sociales, psicologas o
psicologos, etc.

En las entrevistas a realizar en el proceso de recogida de informacién
participaran los miembros de la Comision de acoso escolar necesarios en
funcion de la gravedad y circunstancias de los hechos a analizar, y se
garantizard en todo momento el anonimato de los menores implicados.

De las entrevistas realizadas, los miembros de la Comisién de acoso escolar
levantaran el acta correspondiente.

2. La comision analizard y contrastara la informacioén recibida teniendo en
cuenta los siguientes aspectos:

- La correcta aplicacion de las normas de proteccion de datos y privacidad de la
informacion en Internet por parte del alumnado. La obtencion de los
consentimientos informados para el acceso a dispositivos, informacion personal
relevante, redes sociales o herramientas de comunicacion del alumnado
implicado en los casos que se considere necesario y la gravedad de la
situacion lo requiera.

- En las comunicaciones necesarias con el alumnado acosado, se contemplara
la posibilidad de hacerlo en lugar y tiempo distintos al marco escolar. En todo
caso se ha de garantizar la discrecion y confidencialidad.

- La custodia y proteccion de la informacion documental obtenida.

- La peticion de asesoramiento a Unidades de Investigacion Tecnoldgica de la
Policia o de la Fiscalia sobre la forma de proceder en los casos que pueda ser
necesario, asi como a otros servicios, entidades o instituciones.

NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO- IES LIBERTAD (CARRANQUE) Pégina
208



..... Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

IES Libertad
C/ Cedillo del Condado. N2 1 45216 Carranque (Toledo)
Castilla-La Mancha Tfno.: 925 529556.email: 45011859.ies@edu.jccm.es

- La no contaminacion de los procedimientos administrativos y judiciales que
pudieran iniciarse en un futuro teniendo en cuenta que, en el caso de abusos
sexuales, una entrevista a las implicadas o los implicados podria ser un
impedimento.

3. Del analisis de la informacion recogida se establecera la existencia o no de
una situacion acoso escolar, asi como el tipo y gravedad de los hechos y sus
posibles consecuencias, procediendo a la aplicacion de cuantas medidas se
considere necesarias.

5.2. Medidas.

El Plan de actuacion incluirda medidas que garanticen un tratamiento
individualizado del alumnado implicado, sin perjuicio de las medidas de
caracter disciplinario que, con el procedimiento legal establecido, se apliquen.
Estas medidas deben ir dirigidas a los diferentes implicados:

1. Alumnado acosado:

- Actuaciones de apoyo y proteccion expresa o indirecta.
- Programa de atencion y apoyo social.

- Tutoria individualizada.

- Derivacién y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las
Consejerias

competentes en materia de familia menores y/o sanidad cuando sea preciso.

2. Alumnado acosador:
- Aplicacion de las medidas correctoras establecidas en las NCOF.

- Aplicacién de medidas reeducadoras: Tutoria individualizada, pautas para la
mejora de habilidades sociales, autorregulacién de la conducta, el trabajo de
las emociones y sentimientos, la autocritica y la mejora personal, etc.

- Derivacién y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las
Consejerias competentes en materia de familia y menores y/o sanidad cuando
sea preciso.
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3. Comunicante de la situacion:

- Garantizarle su anonimato en un futuro.

- Reconocimiento de la importancia de su actuacion para poder realizar la
intervencion.

4. Alumnado observador:

- Sensibilizacion.

- Programas de habilidades de comunicacion y empatia.
- Programas de apoyo entre compafieros y comparieras.
- Circulo de amigos u otros métodos analogos.

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

- Derivacién y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las
Consejerias competentes en materia de familia y menores y/o sanidad cuando
sea preciso.

5. Familias:

- Orientaciones sobre como ayudar a sus hijas e hijos, tanto si son acosados
como acosadores.

- Coordinacion de forma mas estrecha todo el proceso socioeducativo de sus
hijas e hijos.
- Establecimiento de compromisos con familias.

- Informacién sobre posibles apoyos externos y seguimiento de los mismos:
servicios de apoyo a familias, ayuda e intervencion psicoldgica o ayuda médica.

- Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las
Consejerias competentes en materia de familia y menores y/o sanidad cuando
sea preciso.
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6. Profesionales del centro educativo:

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

- Orientacioén sobre indicadores de deteccion e intervencion.
- Orientaciones sobre el desarrollo de habilidades socio-emocionales.
- Pautas sobre el manejo de situaciones que alteren la convivencia.

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

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

Cuando la excepcionalidad de las medidas a adoptar lo requiera la direccion
del centro podra solicitar asesoramiento a la Inspeccion de Educacion.

5.3. Conclusiones.

El Plan de Actuacion debe incluir un apartado de conclusiones que
contemplara, al menos, las siguientes cuestiones:

1. Valoracion del tipo y gravedad de los hechos analizados.
2. Medidas adoptadas:
- Medidas de proteccion adoptadas para el alumnado acosado

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

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

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

3. Servicios, entidades y/o instituciones a las que se deriva el caso, si
procediera.
4. Procedimientos para realizar el seguimiento de las medidas adoptadas:

La Comisién de Acoso Escolar incluira en su Plan de Actuacion la prevision de
actuaciones a realizar con las diferentes personas o grupos implicados en el
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desarrollo del proceso para garantizar el adecuado seguimiento de las medidas
adoptadas

5.

El Plan de Actuacion sera elaborado en base al modelo del anexo “Plan de
actuacion” de la Resolucion y sera remitido a la Inspeccion educativa en un
plazo no superior a 30 dias lectivos desde la constitucion de la Comision de
acoso escolar.

6. INFORMACION A LAS FAMILIAS.

1. El profesorado responsable de la tutoria de los grupos del alumnado
implicado, junto con el miembro del equipo directivo de la Comisién de acoso
escolar, y con el asesoramiento de la orientadora o del orientador educativo del
centro, informardn nuevamente a las familias de las actuaciones o medidas
acordadas, tanto las de caracter individual llevadas a cabo con el alumnado
afectado, como las de caracter general propuestas para los grupos afectados o
el centro en su conjunto. Cuando una de las medidas a adoptar sea la
derivaciébn a algun servicio o unidad de intervencion de las Consejerias
competentes en materia de protecciéon de menores y/o sanidad se informara a
la familia del procedimiento para iniciar la intervencion.

2. A las familias del alumnado agresor se les informarda expresamente,
ademas, de las consecuencias que pueden derivarse, tanto para ellas como
para sus hijas e hijos, en caso de reiteracidon de conductas constitutivas de
acoso escolar.

De esta informacion quedara constancia por escrito a través de un acta.

7. DERIVACION A OTRAS INSTANCIAS.

1. La Inspeccion de Educacion, de acuerdo con la informacién facilitada por
la Direccién del centro, evaluara el caso y propondra a la Directora o al Director
Provincial de Educacion, Cultura y Deportes correspondiente el traslado de los
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hechos a la Fiscalia de Menores cuando la gravedad de los mismos asi lo
requiera.

2. No obstante, deberad tenerse en cuenta que cuando el alumnado
acosador sea menor de catorce afos, no les es exigible responsabilidad penal.
Estos casos deberan ponerse en conocimiento de la Consejeria competente en
materia de proteccién de menores.

3. Se realizaran todas las actuaciones que pueda solicitar, en su caso, el
Ministerio Fiscal o cualquier otra Institucion legalmente competente. De estas

OBJETIVO/MEDIDAS i
ACTIVIDADES RESPONSABLE TEMPORALIZACION

actuaciones debera quedar constancia documental en el centro.

8. EVALUACION Y SEGUIMIENTO.

1. La directora o el director del centro evaluara la eficacia de las medidas
llevadas a cabo e informara oportunamente de los resultados de dicha
evaluacion a las familias implicadas y a la Comision de Convivencia del
Consejo escolar del centro.

2. La Direccion del centro es la competente para la adopcion de las
medidas, y se responsabilizara de informar periddicamente a la Inspeccion
educativa y al Consejo escolar del grado de cumplimiento de las mismas y de
la situacion escolar del alumnado implicado.

6. ORGANIZACION
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Realizar el Diagnostico del contexto

Equipo Directivo, Comision de
Convivencia

el

valoracion de la Memoria Orientador/a Septiembre
Jefe/a de Estudios
Orientador/a, Jefe/a de Estudif

Revisar Plan de Convivencia y ]
otras personas designadas po Octubre/Noviembreg

Informar a la Comunidad Educativa
acerca de la elaboracién y desarrolld
del Plan de Convivencia

Equipo Directivo,
Orientador/a
Jefe/a de Estudios
Tutores

Primer trimestre

Implicar a todos los sectores de la
Comunidad Educativa

Equipo Directivo

Comisién de Convivencia
Orientador/a.Jefe de Estudios
Profesorado. AMPA

A lo largo del cursq

Coordinar las actuaciones a desarrol
r

en cada nivel y ciclo

Equipo Directivo
Coordinadores de etapa
Claustro

A lo largo del cursq

Elaborar normas generales de aula y
difundirlas a las familias

Claustro / Etapas educativas

Primer trimestre

Trabajar con los alumnos las normas
generales de aula y concretarlas par|
cada grupo

Tutores y alumnos/as

Primer trimestre

Irllcorporar a las programaciones
al
Plan de Accion Tutorial los aspe(
0s
fundamentales del Plan de Conviven
a

Profesorado
Tutores
Orientador/a

Primer trimestre

Incluir en la Programacién Anual de
Centro, aspectos referidos al Plan de
Convivencia

Equipo Directivo

Septiembre

Estudio y valoracion de las incidenc
s
en el Centro

Jefe/a de Estudios
Equipo Directivo. Claustro
Comision de Convivencia
Consejo Escolar

Al finalizar cada trime

e

Controlar el absentismo escolar

Tutores. Jefe/a de Estudios
Administracion Educativa

Mensual

Valorar la eficacia y repercusién di
la
aplicacion del Plan de Convivencia

Equipo Directivo
Claustro
Comisién de convivencia

Consejo Escolar

Al finalizar cada trimest

7. COMISION DE CONVIVENCIA

a. COMPOSICION

Los miembros de la Comision son elegidos por cada uno de los Sectores de
entre sus representantes en el Consejo Escolar.
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b. FUNCIONES

La Comisién de Convivencia tendrd como responsabilidad asesorar a la
Direccién del centro y al conjunto del Consejo Escolar en el cumplimiento de lo
establecido en la normativa referente a la convivencia, canalizar las iniciativas
de todos los sectores de la comunidad educativa para prevenir y evitar el

conflicto y mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en el Centro.

Ademas elaborara un informe anual analizando los problemas detectados en la
gestion de la convivencia y, en su caso en la aplicacion efectiva de los
derechos y deberes del alumnado, que sera trasladada a la direccion del centro

y del consejo escolar.

c. PLAN DE REUNIONES

La Comision de Convivencia se reunird al menos una vez por trimestre.
Ademas, se reunirA cuando la ocasion lo requiera para ser informada,
consultada o se precise para tomar una decision.

8. SEGUIMIENTO, EVALUACION, PROPUESTAS DE MEJORA DEL
PLAN DE CONVIVENCIA.

Al comienzo de cada curso escolar, el Centro revisara el Plan de Convivencia con
objeto de analizar la evolucién del estado de la convivencia en el mismo e
incorporard las propuestas de mejora recogidas en la Memoria del curso anterior.

El Equipo Directivo incorporara las propuestas de mejora en el Plan de
Convivencia y determinara las medidas oportunas para que dichas propuestas
sean conocidas por todos los sectores de la Comunicad Educativa, realizando
sugerencias y aportaciones (Claustro, AMPA, alumnos/as, Comisién de
Convivencia).

1 NORMATIVA.
- Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.
-Ley Organica 8/1985, de 3 de Julio, reguladora del derecho a la Educacion.

- Decreto 3/2008, de 08/01/2008, de la Convivencia escolar en Castilla-La
Mancha.
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-Estatuto de Autonomia de Castilla La Mancha.

-Acuerdo por la Convivencia en los centros escolares de Castilla La Mancha, 31-
08-2006.

-Resolucién de 20-01-2006 de la Consejeria de Educacion por la que se acuerda
dar publicidad al protocolo de actuacién ante situaciones de maltrato entre
iguales (DOCM de 30-01-2006).

-Constitucion Espafiola.

-Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

- |
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