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PREAMBULO
Principios en los que se inspiran estas Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento.

TITULO I. DE SU ELABORACION, APLICACION Y REVISION
Capitulo I.- Procedimiento para su elaboracién, aplicacion y revision

TITULO II.- DE LA CONVIVENCIA Y PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

Capitulo 1.- Criterios comunes y elementos basicos que deben incorporar las Normas de
convivencia

Capitulo Il.- Derechos y obligaciones de los miembros de la comunidad educativa.
Capitulo lll.- Participacion e informacion

TITULO Ill. CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA
Capitulo I.- Del profesorado
Capitulo Il.- Del personal de administracion y servicios y personal laboral
Capitulo Ill.- De los padres y las madres o representantes legales

Capitulo V.- Del alumnado. Medidas preventivas y correctoras. Procedimiento para su
aplicacion.

TITULO IV. PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS
TITULO V. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE SIUACIONES DE ACOSO ESCOLAR

TITULO VI. DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO Y COORDINACION DOCENTE

Capitulo I.- Organos de gobierno
El Consejo Escolar
El Claustro de profesores
El Equipo Directivo

Capitulo II.- Organos de coordinacion docente y otros responsables

La Comisién de Coordinacion Pedagogica
La Tutoria
La Junta de profesores de grupo
El departamento de Orientacion
Los departamentos de coordinacion didactica
El 6rgano de la coordinacién de FOL y Economia
El departamento de actividades complementarias y extracurriculares
El responsable del uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacién
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El responsable del programa de gratuidad de materiales curriculares
El responsable del sistema de gestion de la calidad
El responsable de la Biblioteca

Los responsables de otros programas institucionales, de innovacion o de cooperacion
territorial a los que pueda acogerse el centro.

TITULO VII.- CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS Y ELECCION DE TURNOS,
CURSOS Y GRUPOS

TITULO VIIl.- NORMAS PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES Y RECURSOS DEL CENTRO
TITULO IX.- FALTAS DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO

TITULO X.- LA RESIDENCIA
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PREAMBULO

Principios en los que se inspiran estas Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento.

Adoptamos la inclusién y la no discriminacién como modelo educativo.

La calidad de la educacioén para todo el alumnado, independientemente de sus condiciones y
circunstancias.

3. La educacion en igualdad de oportunidades actuando como elemento compensador de las
desigualdades personales, culturales, econémicas y sociales.

4. Los valores que sustentan la educacion son la libertad personal, la responsabilidad, el respeto
a las personas, la tolerancia, la solidaridad, la justicia y el respeto y cuidado del entorno.

5. Educamos en la no violencia, para la prevencion de conflictos y para la resolucion pacifica de
los mismos.

6. Fomentamos el desarrollo integral de nuestros alumnos y alumnas a todos los niveles,
afianzando su confianza, potenciando su autoestima y formandolos para que sean personas
auténomas, responsables y criticas.

7. El Instituto se compromete a la mejora continua de las actividades que se realizan en él, con
la participacion activa de todos los colectivos que conforman la comunidad educativa.

8. Decidimos que la calidad en la gestion sea una de nuestras sefias de identidad, entendiendo
por calidad el trabajo bien hecho, basado en el rigor y la disciplina.

9.
TITULO I: DE SU ELABORACION, APLICACION Y REVISION
CAPITULO 1.-PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACION, APLICACION Y REVISION

Articulo 1. Ambito de centro
1. - El procedimiento de elaboracién de las nhormas de convivencia en el centro es el siguiente:

a. -El Equipo Directivo, después de oir a los distintos colectivos que conforman la Comunidad
Educativa, elabora una propuesta y la presenta a las Jefaturas de Departamento en la Comision de
Coordinacién Pedagdgica.

b. -Los Departamentos estudian la propuesta y hacen aportaciones, en su caso, de posibles
modificaciones.

c. -La Comision de Coordinacién Pedagogica discute las propuestas de los departamentos y
aprueba un segundo borrador del documento.

d. - La Direccion del centro informa al Claustro de Profesores sobre las Normas y sus
modificaciones y recibe las aportaciones de los miembros del mismo.

e. -La Direccion del centro informa al Consejo Escolar sobre las Normas y sus modificaciones y
recibe las aportaciones de los miembros del mismo.

f. -La Direccion del Centro aprueba las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento, las hace publicas y procura su difusion entre la Comunidad Educativa.

2. -El procedimiento de revisién se inicia cuando cualquier miembro de la comunidad educativa
presenta una propuesta formal de revision de cualquiera de los apartados recogidos en la norma.

El mecanismo para hacer esta propuesta puede ser cualquiera de los siguientes:
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-Utilizando el buzén de Sugerencias, Quejas y Reclamaciones.
-A través de la Junta de Delegados.

- Através del Consejo de Residentes.

- Através de la Comision de Residencia.

-A través de la Asociacion de Madres y Padres.

-A través de los Departamentos Didacticos.

-En escrito dirigido a la Direccién del Centro.

La propuesta de revision debe estar suficientemente motivada y puede hacerse en cualquier
momento del curso escolar. Salvo que la revision implique lo contrario, normalmente empezara a
surtir efectos a partir del siguiente curso.

A estos efectos, las normas seran elaboradas y revisadas por el equipo directivo, quién debera
recoger las aportaciones de la comunidad educativa. La Comision de Coordinacion Pedagodgica sera
el érgano donde se discutiran las propuestas de revision, posteriormente seran informadas por el
Claustro y aprobadas por la direccion.

La Direccion del Centro informara a las personas o colectivos que presenten la propuesta de
revision de los tramites seguidos y el resultado final de las deliberaciones mantenidas con respecto
a ella.

Articulo 2. Ambito de aula

Las Normas de Convivencia de cada aula seran elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente
por el profesorado y el alumnado que conviven en el aula, coordinados por el tutor o tutora del grupo.
El Consejo Escolar velara porque dichas normas no vulneren las establecidas con caracter general
para todo el Centro para lo que, una vez aprobadas por los grupos, seran revisadas por la Comisién
de Convivencia del Consejo.

Estas Normas se debatiran en las sesiones de tutoria con el alumnado y su aprobacién implicara
el cumplimiento obligatorio por todo el profesorado y alumnado del grupo. Los grupos que no
dispongan de horario de tutoria realizaran la actividad en una de las horas de clase con el tutor o
tutora, en la primera semana del curso.

TITULO Il. DE LA CONVIVENCIA Y PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

CAPITULO I.-CRITERIOS COMUNES Y ELEMENTOS BASICOS QUE DEBEN INCORPORAR
LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

Articulo 3.

Los criterios y elementos basicos que sustentan las Normas de Convivencia de Centro y de Aula
son:

1. - Respeto a las personas, entendiendo por tal facilitar la practica de los derechos individuales y
colectivos de toda la comunidad educativa, tolerando las distintas opiniones, intereses, tendencias y
creencias.

El ejercicio de sus derechos por parte de cualquier persona de la comunidad educativa implicara el
reconocimiento de los derechos de todos los miembros de ésta.

Cuando un alumno o alumna se dirija a cualquier persona de forma inadecuada debe exigirsele que
corrija su actitud, sea cual sea el lugar del centro donde se haya producido ese comportamiento.
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2. - Respetoy cuidado del entorno. Todos los miembros de la comunidad educativa deben mantener
un especial interés por mantener limpias, ordenadas y en condiciones saludables de uso las
instalaciones del Centro.

El inicio de la clase se producira después de comprobar y, en su caso recuperar, el orden y la
limpieza del aula.

El tiempo invertido en recuperar la limpieza y el orden en la clase se podra recuperar en el siguiente
0 siguientes periodos de recreo o de la manera que el profesor considere oportuno. Sera este
profesor el encargado de llevar a cabo esta medida.

Si el aula se encuentra sucia o desordenada y puede establecerse que los responsables han sido
usuarios distintos de los que deberan recibir alli su clase, se pondra en conocimiento de jefatura de
estudios y del tutor de aquel grupo, quien decidira la medida que corresponde tomar.

Si en las zonas comunes se observa que algun alumno arroja papeles, desperdicios o algun otro
objeto al suelo, el profesorado que lo vea debe exigirle que recoja ese objeto y los que haya
alrededor.

3. - La asistencia a clase, la puntualidad y la permanencia en el aula durante todo el periodo lectivo
son fundamentales para mantener un clima de convivencia adecuado.

El comienzo y el final de las clases y demas actividades programadas deben realizarse con
puntualidad. Siempre que sea posible, cuando termine una clase, el profesor/a esperara la llegada
del siguiente profesor/a.

El profesor/a debe entrar en el aula detras de los alumnos, si éstos se encuentran en el pasillo.
Cualquier incorporacion posterior se anotara como "retraso" en EducamosCLM. La acumulacion de
tres retrasos supone la comunicacion de una amonestacion.

El alumnado no puede salir del aula durante el transcurso de la clase, salvo en casos de fuerza
mayor debidamente justificados. Cuando deba abandonar la clase por un problema de salud, sera
acompafiado a Jefatura de Estudios por otro estudiante.

Ningun alumno debe abandonar el aula antes de que suene el timbre, con independencia de la
actividad que haya tenido lugar en el periodo lectivo. El profesor es el responsable del cumplimiento
de esta norma.

Cuando se realicen examenes, todos los alumnos y alumnas permaneceran en clase el periodo
completo, aungque terminen la prueba antes de que concluya aquél.

4, - El profesorado es el responsable del desarrollo de cada periodo lectivo y la persona que
ostenta la autoridad en primera instancia. Por tanto, es la primera persona que, en situaciones de
indisciplina 0o de conductas contrarias a las normas de convivencia, debe tomar decisiones
correctivas.

El alumnado no puede realizar ninguna accién (levantarse, gritar, coger el material de otro
compafiero...) que interrumpa la clase o haga perder la concentracion en el estudio de sus
compafieros. El profesor que esté en clase debera corregir ese comportamiento.

El profesorado podra tomar la decision de derivar a un alumno al Aula de Convivencia como medida
excepcional, una vez agotados los demas recursos, para garantizar el normal desarrollo de las
actividades. En este caso se seguira el protocolo establecido para el uso del Aula de Convivencia.

5. - Salvo autorizacién expresa del profesorado responsable de un aula, de forma general esta
prohibida la utilizacion de aparatos electronicos de cualquier tipo, en particular se prohibe el uso de
teléfonos méviles en todo el centro durante el horario lectivo. El profesorado que detecte el uso de
cualquiera de estos objetos por el alumnado, ordenara su apagado inmediato y amonestara al
estudiante por conducta contraria a las normas de convivencia.

6. - Durante los periodos de clase debe evitarse el ruido en pasillos y espacios de uso comun.
El cumplimiento de esta norma sera responsabilidad de todas las personas: el profesorado, entrando
puntualmente en clase y guardando el orden dentro de ella; el profesorado de guardia, sustituyendo
a los profesores que falten y las ordenanzas controlando los distintos accesos, siguiendo las
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instrucciones recibidas del Equipo Directivo.

7. - El recinto del Instituto permanecera cerrado durante la jornada escolar de la mafana, por lo
gue ningun alumno podra salir de él, excepto por una causa justificada. La puerta de acceso se
cerrard a las 8:40 y se abrira a las 14:25. Para el recreo, las puertas se abriran 5 minutos antes de
cada recreo y se cerraran 5 minutos después.

Durante los periodos de recreo estd autorizado a salir del centro el alumnado matriculado en
Bachillerato, Ciclos Formativos de Grado Medio, Ciclos Formativos de Grado Superior. Para poder
salir se precisa el carnet correspondiente que sera dispensado por el centro una vez que los padres
o tutores legales hayan autorizado por escrito dicha salida. El alumnado de FP Bésica mayor de 16
afos podra salir en los periodos de recreo en las mismas condiciones resefiadas anteriormente. El
alumnado de ESO debera permanecer en el Centro.

En todo caso, el alumnado mayor de edad podra salir del centro mostrando su documento de
identificacion oficial.

8. - No esta permitido fumar en el recinto del instituto a ningin miembro de la comunidad
educativa.
9. - La primera actuacion del profesorado ante un acto contrario a la convivencia debe ser la

conversacion privada con el alumno. De persistir en su actitud se aplicara la medida correctora
necesaria, conforme a los articulos 39 y 40 de estas Normas de convivencia.

CAPITULO II.-DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA.
II.L1. -Del profesoradoArticulo 4

Son profesores y profesoras del Instituto aquellas personas que han sido nombradas legalmente por
la Administracion Educativa con tal fin.

Articulo 5

El profesorado del instituto disfrutara de todos los derechos que le reconozca la legislacion aplicable
en cada caso, segun las situaciones en que cada cual se encuentre, y los derechos derivados de su
pertenencia a este Instituto.

Articulo 6

Los Organos de gobierno del instituto facilitaran al profesorado, en los casos necesarios, adecuada
informacién sobre sus derechos y sus obligaciones.

En cualquier caso, la persona responsable de Calidad informara del funcionamiento del Sistema al
profesorado de nueva incorporacion.

Articulo 7

Se reconoce a los profesores y profesoras la libertad para organizar el desarrollo interno de sus
clases, con las Unicas limitaciones derivadas del respeto a la actividad del resto de personas y grupos
gue conforman la Comunidad educativa y de la necesaria coordinacion docente con el resto del
profesorado del departamento y del centro.

Articulo 8

1. -De las treinta y siete horas y media que constituyen la semana laboral del personal docente,
veintinueve horas son de obligada permanencia en el centro. Las ocho horas y media restantes son
de libre disposicién para la preparacion de actividades docentes, el perfeccionamiento profesional o
cualquier otra actividad pedagdgica complementaria.

2. - Con carécter general, de las veintinueve horas semanales de permanencia en el centro, veinte
tendran la consideracién de lectivas y el resto de complementarias. La permanencia diaria de cada
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profesor en el centro no podra ser inferior a cuatro horas, de las cuales un minimo de dos sera
lectivo.

3. - Como minimo, el horario semanal del profesorado con jornada completa se distribuira en veinte
horas lectivas y seis complementarias de obligada permanencia en el centro. El equipo directivo
podra aumentar el ndmero de horas complementarias del horario semanal en funcién de
necesidades organizativas del centro.

4. -Hasta un maximo de tres horas complementarias a la semana podra ser de computo mensual.
Tendran esta consideracion, y serdn de computo mensual, las reuniones de los 6rganos colegiados
de gobierno, de la junta de profesores del grupo, las actividades de preparacion y elaboracion de
materiales, la formacion permanente, la atencién a la biblioteca, la atencion a las familias por parte
del profesorado y la tutoria con las familias, si se realizan en momentos distintos a los recogidos en
el horario general del centro.

5. - La asignacion del horario complementario (responsabilidad del equipo directivo) tiene un
caracter funcional, de modo que el equipo directivo podra organizarlo y cambiar su distribucién con
base en las necesidades y situaciones sobrevenidas en el centro y a la disponibilidad del
profesorado.

Articulo 9

Los deberes del profesorado seran los que, en cada caso, marque la legislacion que les sea aplicable
segun las distintas situaciones personales y condiciones de su nombramiento legal.

En todo caso, son obligaciones de los profesores y profesoras:

1. La programacion y enseflanza de las &reas, materias y modulos que tengan
encomendadas.

2. La evaluacion de los procesos de aprendizaje y de ensefianza.

3. La tutoria y el apoyo en el proceso educativo de los alumnos, en colaboracion con las
familias.

4. La orientacién educativa, académica y profesional del alumnado.
La atencion al desarrollo integral del alumnado.

6. La promocion, organizacion y participacion en las actividades complementarias
programadas

7. La contribucion a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de
tolerancia, de participacion, de igualdad y de libertad.

La informacién periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas.

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

10. La participacion en la actividad general del centro, incluyendo los planes de evaluacion
gue se determinen.

11. Ser puntuales en el inicio y finalizacidén de sus actividades docentes.

12. Controlar la asistencia y la conducta del alumnado en todas las actividades docentes que
sean obligatorias.

13. Mantener informado al tutor o tutora de las faltas injustificadas del alumnado,
especialmente en aquellos casos en los que pueda deducirse un episodio de absentismo.

14. Asistir a los Claustros, sesiones de evaluacion y demas reuniones convocadas por los
Organos de los que formen parte.

15. El profesorado que realice examenes deberd, en un plazo maximo de diez dias lectivos:

- revisar éstos con el grupo o individualmente,
8
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- informar de las calificaciones obtenidas por cada alumno/a.
- explicar las respuestas correctas a las cuestiones planteadas.
16. Proponer las actividades individuales o colectivas de recuperacion necesarias.

Articulo 10. Profesorado de guardia

1. - El profesorado de guardia serd el encargado de atender a los grupos de alumnos y alumnas
gue se encuentren sin profesor/a por cualquier circunstancia, orientar sus actividades y velar por el
orden y buen funcionamiento del Centro. Debera respetar lo especificado en el procedimiento de
guardias detallado en el Sistema de Gestion de la Calidad.

2. -Cuando por la realizacion de una actividad extraescolar un profesor/a se quede sin alumnado,
se incorporara al grupo de profesores de guardia si la Jefatura de Estudios lo considera necesario.

3. - El numero de guardias que corresponda hacer a cada profesor y el horario de esas guardias lo
determinard la Jefatura de Estudios, tratando en todo caso de que la distribucion sea equitativa.

4. - El profesorado de guardia que coincida en un determinado periodo lectivo podra establecer un
sistema de rotacion en la cobertura de las clases con profesorado ausente.

5. - El profesorado de guardia que no tenga que atender ninguna clase debera permanecer en la
Sala de Profesores o comunicar a la Jefatura de Estudios el lugar del centro donde podra
localizarsele en caso de que su presencia sea necesaria. Este profesorado atendera las necesidades
gue pueda indicarle la Jefatura de Estudios; entre otras, posibles accidentes o lesiones del alumnado
0 participar en el programa de evacuacion.

Articulo 11. Profesorado de guardia de recreo

1. - Las funciones del profesorado con guardia de recreo seran:
a. - Asegurarse de que el alumnado no permanece en las clases durante este tiempo.
b. - Asegurarse de que las luces de las aulas estan apagadas y las puertas cerradas.

c. - Mantener el orden en los pasillos, servicios y otras zonas comunes del instituto,
incluyendo los patios.

2. - La Jefatura de Estudios dividira el espacio a atender por el profesorado de guardia de recreo
de forma que cada profesor con esta tarea tenga adjudicada una zona.

3. - El control de la puerta, acceso y salida, durante los recreos se realizara por una ordenanza,
mientras otro atiende las fotocopias demandadas por el alumnado. Para resolver posibles
incidencias de naturaleza disciplinaria que no puedan ser solventadas por el personal no docente se
ha organizado una zona de guardia de recreo que cubre el recibidor del centro y los aledafios de la
cafeteria.

[I.2. Del Personal de Administracién y Servicios
Articulo 12

El Personal de Administracion y Servicios (P.A.S.) esté constituido por las personas destinadas en
los servicios administrativos o subalternos del Instituto, ya sean funcionarios o personal laboral.

Articulo 13

El P.A.S. disfrutara de los derechos que la legislacion aplicable en cada caso les reconozca.
Igualmente tendran los derechos que les correspondan por ser miembros del |.E.S. Pedro Mercedes.
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Articulo 14

La jornada laboral, los permisos y las vacaciones del personal funcionario que desempefie labores
de caracter administrativo o subalterno, sera la establecida por la normativa vigente en materia de
funcion publica.

El personal laboral tendra la jornada, permisos y vacaciones establecidos en su Convenio Colectivo.
Articulo 15

El Personal de Administracion y Servicios tendrd los deberes inherentes al puesto de trabajo para el
que estén nombrados legalmente, de acuerdo con la legislacion especifica que les sea aplicable.

Articulo 16

Los ordenanzas realizardn sus funciones de acuerdo con las instrucciones efectuadas por la
Secretaria del centro y bajo su dependencia directa. Las funciones de los ordenanzas seran las
siguientes:

1. Control de acceso al centro, informacion y porteria.

2. Atencion de la centralita telefonica.

3. Reprografia.

4. Correo, gestiones y encargos que deban realizarse en el exterior e interior del centro.
Revision periodica de las dependencias del centro durante el desarrollo de las clases.

5. Colaborar en el mantenimiento del centro: revision diaria de los espacios e instalaciones,
reparacion de desperfectos, traslado de materiales, de mobiliario ...

6. Recepcién de las mercancias, verificacion y, en su caso, aviso al responsable del
departamento correspondiente.

7. Otras de caracter similar a las anteriores y acordes con la categoria que desempefian, en
funcion de las necesidades de servicio.

Articulo 17

El encargado general de servicios realizara sus funciones de acuerdo con las instrucciones
efectuadas por la Secretaria del centro y bajo su dependencia directa. Sus funciones seran:

1. Supervisar, vigilar y controlar el estado y situacion de las instalaciones del centro.

2. Revisar al principio de la jornada del estado de los espacios e instalaciones en cuanto a
limpieza, orden y mantenimiento.

3. Informar al secretario/a del centro de las deficiencias detectadas y necesidades de
reparacion, compras.

4. Ejecutar los gastos de los suministros de caracter general (unidad de compras de Secretaria,
Jefatura y Direccion).

5. Recoger los partes de desperfectos y actuar para su reparacion.

6. Realizar personalmente arreglos de desperfectos que no requieran la actuacién de personal
especializado.

7. Coordinar y controlar los trabajos que se realicen en el instituto por empresas o personas
ajenas a éste.

8. Otras de caracter similar a las anteriores y acordes con la categoria que desempenfa, en
funcion de las necesidades de servicio.
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Articulo 18

1. -Todo el Personal de Administracion y Servicios esta obligado a colaborar en el desarrollo de los
fines educativos y formativos que el Instituto tiene encomendados. Cada cual lo hara desde sus
posibilidades y ambito de actuacion, respetando las lineas marcadas por los Organos competentes
en cada caso.

2. -Todo el Personal de Administracidn y Servicios estd obligado a conocer el Sistema de Gestion
de la Calidad, especialmente las politicas de la calidad y aquellos procedimientos en los que tengan
alguna participacion.

11.3. Del alumnado
Articulo 19

Son alumnos y alumnas del I.LE.S. «Pedro Mercedes» todas las personas que han suscrito matricula
véalida y posteriormente no se han dado de baja o han perdido la condicion de alumno/a por sancion
u otra circunstancia.

Articulo 20
Son DERECHOS del alumnado:

1. Los alumnos y alumnas tienen derecho a recibir una formacion que asegure el pleno
desarrollo de su personalidad, planificando de manera equilibrada las actividades de estudio y una
jornada de trabajo escolar acomodada a su edad. A tal fin se encaminara siempre la Programacion
General del Centro. Esta formacion debe comprender:

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

b) La adquisicion de habitos intelectuales y técnicas de trabajo, asi como de conocimientos
cientificos, técnicos, humanisticos, historicos y estéticos.

c) Laformacion religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias convicciones.
d) La capacitacion para el ejercicio de actividades profesionales.

e) La formacién en el respeto de la pluralidad lingliistica y cultural de Espafia que contiene el
derecho a usar y el deber de conocer el castellano como lengua espafiola oficial del Estado.

f) La preparacién para participar activamente en la vida social y cultural.
g) Laformacion para la paz, la cooperacion y la solidaridad entre los pueblos.

h) EIl desarrollo arménico de la afectividad, de la autonomia personal y de la capacidad de
relacion con los demas.

i) Laeducacién que asegure la proteccion de la salud y el desarrollo de las capacidades fisicas.
J) La participacién en la mejora de la calidad de la ensefianza.

2. Todas las alumnas y 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. Esta igualdad de oportunidades
se promovera mediante:

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

b) El establecimiento de medidas de accion positivas que garanticen la igualdad real y efectiva
de oportunidades.
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c) Larealizacién de acciones educativas de integracion o apoyo y de educacién especial.

3. Los alumnos y alumnas tienen derecho a que se respeten su libertad de conciencia, sus
convicciones religiosas, morales o ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales
creencias o convicciones. Este derecho se garantiza mediante:

a) El fomento de la capacidad y actitud critica del alumnado que posibilite la realizacion de
opciones de conciencia en libertad.

b) Lainformacion alos alumnos y alumnas y, en su caso, a sus familias o responsables legales
acerca de las caracteristicas propias del Centro.

c) La eleccion por parte de alumnas y alumnos o de sus familias o responsables legales, si
aquellas o aquellos son menores de edad, de la formacion religiosa 0 moral que resulte
acorde con sus creencias o convicciones, sin que de esta eleccién pueda derivarse
discriminacién alguna.

d) Las ensefianzas se basaran en la objetividad y excluirdn toda manipulacién propagandistica
o ideologica del alumnado, sin perjuicio del derecho a la libertad de expresion, que se
ejercera en los términos previstos en el ordenamiento juridico.

e) El Centro se compromete a guardar reserva sobre toda aquella informacion de que disponga
acerca de las circunstancias personales y familiares del alumno/a. No obstante, el Centro
comunicara a la autoridad competente las circunstancias que puedan implicar malos tratos
para el alumnado o cualquier otro incumplimiento de los deberes establecidos por las leyes
de proteccion de los menores.

4. Todos los alumnos y todas las alumnas 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 o que supongan menosprecio de su integridad fisica o moral o de su dignidad. Tampoco
podran ser objeto de castigos fisicos o morales. Asi mismo tienen derecho a que su actividad
académica se desarrolle en las debidas condiciones de seguridad e higiene.

5. Elalumnado tiene derecho a participar en el funcionamiento y en la vida del Centro, en la actividad
escolar y en la gestion del mismo, en los términos previstos en la legislacion vigente al respecto,
eligiendo a sus representantes en el Consejo Escolar y a los delegados de grupo.

6. Los alumnos y alumnas tienen derecho a ser informados por los miembros de la Junta de
Delegados y Delegadas y por los representantes de las asociaciones de alumnos y alumnas, tanto
de las cuestiones propias del Centro, como de las que afecten a otros Centros docentes, siempre
gue no se altere el normal desarrollo de las actividades del Centro.

7. El alumnado tiene derecho a asociarse, creando asociaciones, federaciones y confederaciones
de alumnos, las cuales podran recibir ayudas, todo ello en los términos previstos en la legislacion
vigente. Igualmente, tiene derecho a constituir cooperativas en los términos previstos en la
legislacion especifica en vigor. Los alumnos y alumnas podran asociarse una vez terminada su
relacion con el Centro, al término de su escolarizacién, en entidades que retnan a los antiguos
alumnos/as y colaborar a través de ellas en el desarrollo de las actividades del Centro.

8. En los términos previstos en el articulo 8 de la Ley Orgéanica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del
Derecho a la Educacion, los alumnos y alumnas podran reunirse en el Centro para desarrollar
actividades de caréacter escolar o extraescolar, asi como para aquellas otras alas que pueda
atribuirse una finalidad educativa o formativa.

La Direccion garantizara el ejercicio del derecho de reunién del alumnado, facilitando el uso de los
locales de éste, teniendo en cuenta el normal desarrollo de las actividades del centro. A tal efecto,
el horario reservado sera el de los recreos y las horas no lectivas, justificando la necesidad y previa
solicitud.

9. Las alumnas y alumnos tienen derecho a que su rendimiento escolar sea valorado conforme a
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criterios de plena objetividad. La aplicacion del proceso de evaluacién continua del alumnado
requiere su asistencia regular a las clases y actividades programadas para las distintas materias que
constituyen el plan de estudios.

Con el fin de garantizar este derecho, el Centro hara publicos en sus Programaciones Didacticas los
criterios generales que se van a aplicar para la evaluacion de los aprendizajes y la promocion de los
alumnos.

Los alumnos y alumnas podran solicitar aclaraciones de sus Profesores o Profesoras sobre la
calificacion de actividades académicas o de evaluaciones parciales o finales de cada curso.

Asi mismo los alumnos y alumnas o sus representantes legales pueden reclamar contra las
calificaciones de dichas evaluaciones. Estas reclamaciones podran basarse en:

a) Inadecuacién de la prueba propuesta al alumno o alumna a los objetivos y contenidos de la
materia sometida a evaluacion y al nivel previsto en la programacion por el 6rgano didactico
correspondiente.

b) Incorrecta aplicacion de los criterios de evaluacion establecidos.

Las reclamaciones se realizaran de acuerdo con el procedimiento establecido legalmente. Los
alumnos y alumnas tienen derecho a recibir orientacion escolar y profesional para conseguir el
méximo desarrollo personal, social y profesional, segun sus capacidades, aspiraciones o intereses.
Para hacer efectivo este derecho, el Centro desarrollara las siguientes medidas:

« Se cuidara de manera especial la orientacién escolar y profesional del alumnado con
discapacidades fisicas, sensoriales y psiquicas, o con carencias sociales o culturales.

« La orientacion profesional se basara Unicamente en las aptitudes y aspiraciones del
alumnado y excluira toda diferenciacién por razén de sexo.

« Cooperacion con Administraciones e instituciones, promovida por la Administracién
educativa.

« Relacion con instituciones o empresas publicas y privadas del entorno, incluyendo visitas
0 actividades formativas en la Programacién General anual.

10. Los alumnos y alumnas tienen derecho a participar en calidad de voluntarios en las actividades
del Centro.

11. El alumnado tendrd asimismo los derechos reconocidos en los articulos 31 y 32 del R.D.
732/1995 de 5 de mayo, sobre derechos y deberes de los alumnos. Para facilitar el ejercicio efectivo
de estos derechos, en los casos necesarios, el Instituto prestara apoyo informativo y de gestion al
alumno o alumna que lo necesite.

Articulo 21
Son DEBERES del alumnado:

1. El estudio constituye un deber basico de los alumnos y alumnas. Este deber se extiende a las
siguientes obligaciones:

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

b) Respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del Centro.
c) Seguir las orientaciones del Profesorado respecto de su aprendizaje.
d) Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros y comparieras.
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e) Asistir a clase sin encontrarse bajo los efectos del consumo de bebidas alcohdlicas
ni estupefacientes.

A efectos de obtencién de Titulo con alguna materia pendiente, el abandono de materias evidenciado
por la falta de asistencia injustificada y reiterada y/o la no realizacion de pruebas de evaluacién o
presentacion de las mismas en blanco, sera considerado por el equipo docente como un claro indicio
de no consecucion de los objetivos de la etapa y de no adquisicibn de las competencias
correspondientes.

2. Elrespeto a las normas de convivencia dentro del Centro docente. Este deber se concreta en las
siguientes obligaciones:

a) Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, asi como la
dignidad, integridad e intimidad de todas las personas integrantes de la Comunidad
educativa.

b) No discriminar a ningin miembro de la comunidad educativa por razén de nacimiento, raza,
sexo 0 por cualquier otra circunstancia personal o social.

C) Respetar las caracteristicas especificas del Centro, fijadas en estas Normas.

d) Cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del Centro y respetar
las pertenencias de los otros miembros de la Comunidad educativa. Participar en la vida y
funcionamiento del Centro.

3. Con relacion al uso de libros de texto del programa de concesion directa de ayudas por la
Consejeria, los beneficiarios tendran las siguientes obligaciones:

a) Cooperar con la Administracién en cuantas actividades de comprobacién y control se lleven
a cabo para asegurar el uso adecuado de los libros.

b) Usar correctamente los libros de texto prestados y, en la forma prevista en este Decreto,
reintegrarlos en buen estado al centro docente una vez finalizado el curso escolar.

c) Reponer el material deteriorado o extraviado cuando se produzca el deterioro o pérdida de
los libros de texto por causas imputables al alumnado.

d) Devolver los libros de texto prestados cuando, ademas de incumplir las obligaciones
enumeradas en los apartados anteriores, presenten absentismo escolar durante el curso. A
estos efectos se considera absentismo escolar la falta de asistencia regular y continuada a
clase del alumnado en edad de escolaridad obligatoria, sin motivo que lo justifique.

e) Cumplir con las demés obligaciones establecidas legalmente con relacion al programa.

I1.4. De las familias o representantes legales del alumnado
Articulo 22

1. Constituye el sector de Padres y Madres de alumnos y alumnas o, en su caso, los Representantes
legales de éstos, aquellas personas que tengan dicho reconocimiento legal.

2.. Los Padres y las Madres 0, en su caso, los Representantes legales del alumnado disfrutaran de
todos los derechos que les reconoce, por tal condicién, la legislacion vigente.

3. Los Padres y las Madres o, en su caso, los Representantes legales del alumnado tendran los
deberes que se derivan de tal condicion, no pudiendo hacer dejacion de su ejercicio activo.

4. El Instituto, a través de los 6rganos mas adecuados, promovera acciones informativas para
conseguir un adecuado nivel informativo en este sector.

5. Todos los Padres y todas las Madres o, en su caso, los Representantes legales tienen el deber
inexcusable de asumir la responsabilidad educativa que les compete respecto de sus hijos o hijas,
asi como de colaborar en la educacion de éstos con el Profesorado del Instituto.
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CAPITULO III.-PARTICIPACION E INFORMACION
Articulo 23

La participacion en la vida del Instituto, para el cumplimiento de los fines que éste tiene
encomendados, debe ser entendida como un derecho y como un deber de todas las personas que
componen la Comunidad educativa; cada cual desde su responsabilidad concreta.

Articulo 24

1. La participacion del alumnado, padres y madres, profesorado, personal de administracion y
servicios y Ayuntamiento en la gestion del Instituto se efectuara, de conformidad con lo previsto en
la Ley Orgénica reguladora del Derecho a la Educacion, a través del Consejo Escolar.

2. El Consejo Escolar y el Equipo directivo promoveran la participacion efectiva de todos los
sectores y se estableceran cauces abiertos, flexibles y eficaces de informacion para toda la
Comunidad educativa.

3. Las personas representantes en el Consejo Escolar de cada sector de la Comunidad educativa
seran las responsables de suministrar la informacion sobre los asuntos tratados y decisiones
tomadas en este 6rgano, asi como de recabar propuestas para los asuntos a tratar; todo ello sin
perjuicio de las obligaciones que, en este sentido, tienen los drganos de gobierno respecto del
conjunto de la Comunidad o de las personas que la componen.

Articulo 25

1. En el Instituto podran existir las Asociaciones de padres y madres de alumnos y alumnas,
reguladas en el R.D. 1533/1986, del1l de julio, y las Asociaciones de Alumnos y Alumnas reguladas
en el Decreto 77/2008 de 10 de junio de 2008.

2. Las Asociaciones constituidas podran:

a) Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del Proyecto Educativo y de la
Programacion General Anual.

b) Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del Instituto que consideren
oportuno.

c) Informar a todos los miembros de la Comunidad educativa de su actividad.

d) Recibir informacién del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo, asi como
recibir el orden del dia de dicho Consejo antes de su realizacion, con el objeto de poder
elaborar propuestas.

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

f) Elaborar propuestas de modificacion de las Normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento

g) Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias.

h) Conocer los resultados académicos globales y la valoracion que de los mismos realice el
Consejo Escolar.

i) Recibir un ejemplar de los documentos programaticos del centro.

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

k) Fomentar la colaboracion entre todos los miembros de la comunidad educativa.
[) Utilizar las instalaciones del Centro en los términos que establezca el Consejo Escolar.
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TITULO I11.-CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

El incumplimiento de las responsabilidades y obligaciones por parte de los miembros de la
Comunidad educativa sera objeto de correccion conforme a lo establecido en los articulos siguientes.

CAPITULO |. DEL PERSONAL DEL CENTRO.
Articulo 26

La tipificacion de las faltas cometidas por el Profesorado y por el Personal de Administracion y
Servicios se realizar4 de acuerdo con la legislacion especifica que regula este aspecto, segun la
relacion juridica que las personas de estos sectores tengan.

Articulo 27

1. EIl control de asistencia del profesorado corresponde a la Jefatura de Estudios. Cualquier
ausencia que se produzca debera ser notificada por el profesor correspondiente a la Jefatura de
Estudios con la mayor brevedad. En todo caso, e independientemente de la tramitacion de los partes
de baja médicos preceptivos, el profesorado deberd cumplimentar y entregar en la Jefatura de
Estudios los justificantes correspondientes el mismo dia de su reincorporacion al Centro. A estos
efectos, se tendra a disposicion del Profesorado los modelos de justificantes en la Jefatura de
Estudios. El Director o Directora comunicara a los Servicios de Educacion, en el plazo de tres dias,
cualquier falta o retraso de un profesor o profesora que, a juicio de la Jefatura de Estudios, resulte
injustificado, con el fin de proceder a la oportuna deduccién de haberes o, si se trata de una falta
grave, para iniciar la tramitacion del oportuno expediente. De dicha comunicacién se dara cuenta
simultdneamente por escrito al profesor o profesora correspondiente.

Articulo 28

El Secretario o Secretaria del Centro velara por el cumplimiento de la jornada del personal del
Administracién y Servicios poniendo en conocimiento inmediato de la Direccién cualquier
incumplimiento. El procedimiento a seguir serd el mismo que se fija para el profesorado.

Si el incumplimiento se refiere a personal laboral destinado en el Centro, se estara a lo dispuesto en
la legislacién y convenio colectivo vigentes.

CAPITULO 1. DE LOS PADRES Y LAS MADRES O REPRESENTANTES LEGALES
Articulo 29

Las faltas cometidas por padres, madres o representantes legales del alumnado seréan tipificadas
por el Consejo Escolar de acuerdo con la legislacién vigente.

Articulo 30

Sin perjuicio de la obligacion de guardar reserva sobre toda aquella informacion de que disponga el
Instituto acerca de las circunstancias personales y familiares del alumnado, los érganos de gobierno
realizaran comunicacion inmediata a la Administracion Publica competente cuando dichas
circunstancias puedan implicar malos tratos para el alumno o alumna o cualquier otro incumplimiento
de los deberes de proteccion establecidos por las leyes para la guarda de los menores.
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CAPITULO Ill. DEL ALUMNADO., MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTORAS.
PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION
Articulo 31

Son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que vulneran lo establecido en las presentes
normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro, del aula y las que menoscaben la
autoridad del profesorado en el ejercicio de su labor profesional docente cuando son realizadas:

1. Dentro del recinto escolar.

2. Durante la realizacion de actividades complementarias y extracurriculares.
3. En el uso de los servicios complementarios del centro.
4

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

En todo caso el ambito escolar se entenderd referido no solo al propio centro, sino a cuantas
actividades y servicios educativos requieran la presencia del profesorado.

Articulo 32
Criterios de aplicacion de las medidas educativas correctoras:

1. Se tendran en cuenta, junto al nivel y etapa escolar, las circunstancias personales,
familiares y sociales.

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

3. En ningun caso pueden imponerse medidas correctoras que atenten contra la integridad
fisicay la dignidad personal del alumnado.

4. Elalumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacion y, en el caso
de la educacion obligatoria, de su derecho a la escolaridad. No obstante, cuando se den
las circunstancias y condiciones establecidas en el articulo 39 apartado 1c,1d, 2a,2d, 3a,
3¢, 3d, 4a, 4d y 4e se podra imponer como medida correctora la realizacién de tareas
educativas fuera del aula o del centro docente durante el periodo lectivo correspondiente.

Articulo 33
Graduacion de las medidas correctoras.

1. A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en consideracién, las siguientes
circunstancias que atentan la gravedad:

a) Elreconocimiento espontaneo de su conducta incorrecta.
b) La ausencia de medidas correctoras previas.

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

d) El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.
e) La falta de intencionalidad.

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

2. Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad:
a) Los dafos, injurias u ofensas a compaferos o compaferas de menor edad o de nueva
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incorporacion, o que presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o
inferioridad manifiesta, o que estén asociadas a comportamientos discriminatorios, sea cual
sea la causa.

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

La premeditacién y la reincidencia.

La publicidad.

La utilizacion de las conductas con fines de exhibicion, comerciales o publicitarios.
Las realizadas colectivamente.

Grabar conductas contrarias a las normas de convivencia, y subirlas a Internet a plataformas
como Instagram, Youtube, Snapchat..., asi como amenazas por WhatsApp, y en general,
redes sociales.

Articulo 34
Medidas educativas y preventivas y compromiso de convivencia

1.

El Consejo Escolar, su Comision de Convivencia, los demas Organos de gobierno del Centro,
el profesorado y los restantes miembros de la Comunidad Educativa pondran especial
cuidado en la prevencién de actuaciones contrarias a las normas de convivencia,
estableciendo las medidas educativas y formativas necesarias.

El Centro demandara a los padres, madres o representantes legales del alumnado y, en su
caso, a las instituciones publicas competentes, la adopcion de medidas dirigidas a modificar
aguellas circunstancias que puedan ser determinantes de actuaciones contrarias a las
normas de convivencia.

Las familias del alumnado que presente problemas de conducta y aceptacion de las normas
escolares podran suscribir con el Centro un compromiso de convivencia, con el objeto de
establecer mecanismos de coordinacion con el profesorado y otros profesionales que
atiendan al alumno/a y de colaborar en la aplicacién de las medidas que se propongan, tanto
en el tiempo escolar como en el extraescolar, para superar esta situacion.

El Consejo Escolar, a través de la Comision de convivencia, realizara el seguimiento de los
compromisos de convivencia suscritos en el centro para garantizar su efectividad y proponer
la adopcion de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.

Articulo 35

Conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del
centro y del aula.

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

b) La desconsideracién con los otros miembros de la comunidad escolar.
c) Lainterrupcion del normal desarrollo de las clases.

d) La alteracion del desarrollo normal de las actividades del centro.

e) Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

f) El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro o de su
material, o del material de cualquier miembro de la comunidad escolar.

g) Fumar dentro del recinto del centro.
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h) El uso del mdvil en clase sin autorizacion.

i) La salida del centro en horario lectivo o de recreo sin contar con autorizacién para ello.

Articulo 36
Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro.

a) Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo nhormal de las actividades
del centro.

b) Las injurias u ofensas graves contra los miembros de la comunidad educativa.

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.

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

e) La suplantacion de identidad, la falsificacién o sustraccién de documentos y material
académico.

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

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

h) La reiteracibn de conductas contrarias a las normas de convivencia del centro. Se
entiende por reiteracion la conducta que se repita mas de dos veces.

i) Elincumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.
j) Asistir a clase bajo los efectos de sustancias alcohdlicas oly estupefacientes

k) Grabar o difundir imdgenes de compafieros con el mévil o cualquier otro dispositivo,
siendo considerada falta muy grave grabar una agresion a un compafiero.

[) La utilizacion de teléfono mévil u otro dispositivo electronico para copiar en un examen.
m) La justificacion de faltas de asistencia con documentacion falsa o manipulada.

Articulo 37
Conductas que atentan contra la autoridad del profesorado.

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

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

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

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

Articulo 38
Conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado.

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

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

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

d) Las injurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o humillaciones hacia el profesorado,
particularmente aquellas que se realicen en su contra por sus circunstancias personales,
econdmicas, sociales o educativas. La suplantacion de identidad, la falsificacion o
sustraccion de documentos que estén en el marco de la responsabilidad del profesorado.

e) La introduccion en el centro educativo o en el aula de objetos o sustancias peligrosas para
la salud y la integridad personal del profesorado.

f) 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.

g) Elincumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

h) EIl grave deterioro de propiedades y del material del profesorado, asi como cualquier otro

material, que facilite o utilice el profesorado para desarrollar su actividad docente, causado
intencionadamente por el alumnado.

i) Grabar o difundir imagenes de profesorado con el movil o cualquier otro dispositivo.

Articulo 38 bis
Protocolo operativo de intervencion de la Unidad de Atencién al Profesorado.

Cuando la gravedad de la conducta atentatoria contra la autoridad del profesorado asi lo requiera,
se pondra en marcha el protocolo operativo entre la Direccién General de Proteccién Ciudadana de
la Consejeria de Presidencia y Administraciones Publicas y la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes para la atencién de urgencias a través del centro 1-1-2, en el marco de actuaciones para
la defensa del profesorado en Castilla-La Mancha.

Dicho procedimiento contempla la comunicacién de la situacién al servicio 1-1-2 por el docente
afectado, por la Direccién del centro o por la Unidad de Atencién al Profesorado, cuyos datos de
contacto son: teléfono 925265632 y direccién electronica uap@jccm.es, indicando como clave de la
tipologia de accidente “Seguridad Profesorado”.

20

Empresa
Registrada



mailto:16001004.ies@edu.jccm.es
http://www.iespedromercedes.es/
mailto:uap@jccm.es

o Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

""" IES Pedro Mercedes
uj Camino Cariete, s/n. Cuenca. C.P. 16004
16001004.ies@edu.jccm.es Tfno. 969 220 830
Castilla-La Mancha www.iespedromercedes.es

Articulo 39

Medidas correctoras.

1. Medidas correctoras para dar respuesta a las conductas recogidas en el articulo 35:
a) La restriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro.

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

c) El desarrollo de las actividades escolares en el aula de convivencia u otro espacio distinto
del aula de grupo habitual, bajo el control del profesorado del centro, en los términos
dispuestos en el articulo 25 del Decreto 3/2008.

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 o alumna.

2. Medidas correctoras ante conductas gravemente perjudiciales para la convivencia, recogidas en
el articulo 36:

a) La realizacién 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 podré ser superior a un mes.

c¢) Cambio de grupo o clase.La realizacibn de tareas educativas fuera del centro, con
suspension temporal de la asistencia al propio centro docente por un periodo que no podra
ser superior a quince dias lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la
evaluacién continua. En la adopcion de esta medida tienen el deber de colaborar las madres,
padres o representantes legales del alumno.

d) Cambio de centro.

3. Medidas correctoras ante conductas que atenten contra la autoridad del profesorado, recogidas
en el art 37:

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

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

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

d) La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la
asistencia al propio centro docente por un plazo minimo de cinco dias lectivos y un méaximo
de diez dias lectivos, con sujecion a lo establecido en el art 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.

4. Medidas correctoras ante conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado,
recogidas en el art 38:

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

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

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

e) La realizaciobn de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la
asistencia al propio centro docente por un periodo minimo de diez dias lectivos y un maximo
de quince dias lectivos, con sujecion a lo establecido en el art 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.

5. Cuando, por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor en el centro
suponga un perjuicio 0 menoscabo de los derechos y de la dignidad del profesorado o
implique humillacion o riesgo de sufrir determinadas patologias para la victima, resultarén de
aplicacion, segun los casos las siguientes medidas:

a) El cambio de centro cuando se trate de alumnado que esté cursando la ensefianza
obligatoria.

b) La pérdida del derecho a la evaluacion continua.

6. La expulsion del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas no
obligatorias.La medida de suspension temporal de asistencia a clase con realizacion de
tareas fuera del centro se acompafiara de un plan de trabajo realizado por el profesorado de
cada una de las materias afectadas y remitido por PAPAs al alumnado corregido y su familia.
El dia de la incorporacién al centro, el alumno entregara las tareas a su profesorado para su
seguimiento y evaluacion, de lo que se informara a Jefatura de Estudios. Ademas, durante
la suspension, el alumnado deber& asistir al centro para la realizacion de los exdmenes
programados.

Articulo 40
1. Organo competente para imponer medidas correctoras.

A. La decisién de las medidas correctoras descritas en el articulo 39,1 por delegacion del
director o directora, corresponde a:

a. Cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o alumna, en los supuestos
detallados en los apartados b) y c) del articulo 39.1 y 39.3.a).

b. Jefatura de Estudios en los supuestos detallados en los apartados a) y d) del articulo
39,1.

B. Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia del centro y el resto de las no especificadas en el punto anterior seran adoptadas
por el director o directora, de lo que dara traslado a la Comision de Convivencia.

2. Las medidas educativas previstas en el apartado 5 del articulo 39 se propondran, en nombre del
centro, desvinculando la responsabilidad del profesor, por la persona titular de la direccién a la
Delegacion Provincial de Educacion quien resolvera previo informe de la Inspeccién de Educacion.
Contra la resolucién dictada se podra interponer recurso de alzada en el plazo de un mes ante la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Articulo 41
Procedimiento general.

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

2. Para la utilizacién de las medidas correctoras a),b) y c) del articulo 39,1 se cumplimentara el
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modelo de amonestacion con la inclusion, en su caso, de la medida correctora adoptada que
se comunicara telefénicamente a la familia y se dejara copia en jefatura de estudios para su
registro y comunicacion al tutor o tutora.

3. Para la realizacion de tareas educativas fuera de clase se seguird el protocolo del aula de
convivencia. En el caso de que la medida impuesta fuese para mas de un periodo lectivo se
cumplimentaré el modelo de amonestacién con la inclusién de la medida propuesta a jefatura
de estudios quien estudiara la situacion excepcional para darle curso o, si fuera necesario,
adoptar otras medidas.

4. Para la adopcion de las correcciones previstas en el articulo 39 apartado 2 seré preceptivo,
en todo caso, el tramite de audiencia al alumno o alumna, las familias y el conocimiento del
tutor o tutora. En todo caso, las correcciones asi impuestas seran inmediatamente ejecutivas.

5. En la adopcion de las medidas correctoras para las conductas recogidas en el articulo 38
ser& preceptivo, en todo caso, el tramite de audiencia al alumnado responsable y sus familias
ante el equipo directivo; sin perjuicio de la adopcion de las medidas cautelares
correspondientes. El profesorado responsable de las tutorias deberd tener conocimiento en
todos los casos.

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

7. En el caso de cambio de centro, el director o directora podra proponer a la persona
responsable de la Delegacién Provincial de Educacién, el cambio de centro de un alumno o
alumna por problemas graves de caracter educativo relacionados con un determinado entorno
que esté afectando gravemente a su normal proceso de escolarizaciéon y de aprendizaje.

Articulo 42
Reclamaciones.

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

Las correcciones que se impongan por parte del director o directora en relacién a las conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia del centro podran ser revisadas por el Consejo
Escolar a instancia de los padres, madres o representantes legales del alumnado, de acuerdo a
lo establecido en el articulo 127.f de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. La
reclamacion se presentara por los interesados en el plazo de dos dias a contar desde el siguiente
a la imposicion de la correccién, y para su resolucion se convocara una sesion extraordinaria del
Consejo escolar del centro en el plazo maximo de dos dias lectivos a contar desde la
presentacion de aquélla, en la que este 6rgano colegiado de gobierno confirmara o revisara la
decisién adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas que considere oportunas.

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

Articulo 43
Responsabilidad y reparacién de dafios.

1. Los alumnos/as o personas con €l relacionadas que individual o colectivamente causen, de
forma intencionada o por negligencia, dafios a las instalaciones, equipamientos informaticos,
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incluido el software, o cualquier material del centro, asi como a los bienes de los miembros
de la comunidad educativa, quedaran obligados a reparar el dafio causado o hacerse cargo
del coste econémico de su reparacion o restablecimiento, cuando no medie culpa in vigilando
de los/as profesores/as. Asimismo, deberan restituir los bienes sustraidos, o reparar
econdmicamente el valor de estos. Si no se llegase a identificar al o los responsables del
dafio, el grupo entero se hara cargo de su reparacion.

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

3. Enlos casos de agresion fisica o moral al profesor o profesora causada por el/la alumno/a o
personas con ellos relacionadas, se debera reparar el dafio moral causado mediante la
peticién de excusas y el reconocimiento de la responsabilidad de los actos. La concrecion de
las medidas educativas correctoras o disciplinarias se efectuaré por resolucion de la persona
titular de la direccion del centro educativo.

Articulo 44
Prescripcion.

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

2. Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro prescriben
trascurrido un plazo de tres meses contado a partir de su comisiéon. Las conductas
contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y del
aula que menoscaben la autoridad del profesorado prescriben transcurrido el plazo de
dos meses a contar desde la fecha de su comision.

3. Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento
del centro y del aula que atentan gravemente a la autoridad del profesorado prescriben
transcurrido el plazo de cuatro meses a contar desde la fecha de su comision.

4. Las medidas correctoras establecidas en el articulo 39 prescriben transcurrido el plazo
de un mes para el apartado 1 y tres meses para el apartado 2, a contar desde la fecha
de su imposiciéon o desde que el Consejo Escolar se pronuncie sobre la reclamacion
prevista en el articulo 42

5. Las medidas correctoras establecidas especificamente en el articulo. 39.3 y 39.4
prescriben en los siguientes plazos a contar desde su imposicion:

a) Las recogidas en el punto 3 a los dos meses.
b) Las recogidas en los apartados 4 y 5, a los cuatro meses.

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

Articulo 45
Facultades del profesorado.

Segun el articulo 5.1, de la Ley 3/2012, de 10 de mayo, los hechos constatados por el profesorado
en el ejercicio de las competencias correctoras o disciplinarias gozaran de la presuncién de
veracidad.
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Articulo 46
Responsabilidad penal.

La direccién del centro comunicard al Ministerio fiscal y a los Servicios Provinciales de Educacion
las conductas que pudieran ser constitutivas de delito o falta perseguible penalmente, sin que ello
suponga la paralizacién de las medidas correctoras aplicables.

TITULO IV. PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.
Articulo 47. Mediacion. Definicion y utilidades.

La mediacion escolar es un método de resolucién de conflictos en el que, mediante la intervencion
de tercera persona, se ayuda a las partes implicadas en alcanzar por si mismas un acuerdo
satisfactorio. También puede utilizarse como estrategia preventiva en la gestion de la convivencia, a
fin de anticipar y evitar los conflictos. A su vez, puede ser Util como estrategia de reparacién o
reconciliacion, una vez aplicada la medida correctora, en orden a restablecer la confianza entre las
personas y proporcionar elementos de respuesta en el futuro.

No obstante, no cabra ofrecer la mediacion en los siguientes casos:

- Cuando el conflicto tenga su origen en las conductas descritas en los apartados c, d y g del
articulo 36 de las presentes normas.

- Cuando en el mismo curso escolar se haya utilizado la mediacion en la gestion de dos
conflictos con el mismo alumno o alumna con resultado negativo.

En todo lo no regulado en materia de mediacion escolar por las presentes normas, se estara a lo
dispuesto en el Capitulo Il del Titulo | del Real Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia
Escolar en CLM.

Articulo 48. Principios.

La mediacion escolar se basa en los principios siguientes:

- Libertad y voluntariedad de las personas implicadas en el conflicto para acogerse o no a la
mediacion, asi como para desistir de ella en cualquier momento del proceso. La aceptacion
de la participacion en el proceso de mediacidon exige que las partes asuman expresamente
ante la direccion del centro el compromiso de cumplir el acuerdo al que se llegue. En el caso
de menores de edad, habra de contarse con la aceptacion también de las familias.

- Actuacion imparcial del equipo de mediacién. Las personas mediadoras que intervengan en un
proceso no pueden tener relacién directa con los hechos ni con las personas en conflicto ni
tomar partido por ninguna de las partes.

- Confidencialidad del proceso de mediacion, salvo prevision legal en sentido contrario.

- Intervencién personal directa en el proceso de mediacion, sin posibilidad de sustitucion por
representantes o intermediarios. Las personas en conflicto se comprometen a participar en
la mediacibn de manera proactiva, siempre con respeto y con animo de encontrar una
solucién pactada.

- Lectura de la mediacién como herramienta educativa para formar al alumnado en la solucidon
pacifica de los conflictos.

Articulo 49. Composicién del equipo de mediacién

1. El equipo de mediacién estara compuesto por dos profesores del centro, designados por la
direccion del centro informando al Claustro y al Consejo Escolar, asi como por el educador
0 educadora social del centro.

2. El orientador del centro prestara el apoyo técnico necesario al equipo de mediacioén.
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3. El equipo de mediacion podra implicar al “alumnado ayuda”, si lo estima conveniente y (til
para alcanzar una solucion, en los procesos de mediacion en conflictos entre alumnos.

4. El profesorado del equipo de mediacion contara con horario lectivo y/o complementario para
el ejercicio de sus funciones, en la medida de las posibilidades organizativas del centro.

Articulo 50. Procedimiento de mediacion

1. El proceso de mediacidn se puede iniciar a instancia de cualguier miembro de la comunidad
educativa, ya se trate de la parte interesada o de una tercera persona, siempre que las partes
en conflicto acepten voluntariamente. Dicha aceptacion exige que éstas asuman ante la
Direccion del Centro y, en el caso de menores de edad, ante y con el visto bueno de los
padres o tutores, el compromiso de cumplir el acuerdo a que se llegue. El proceso sera
comunicado al profesorado de los grupos del alumnado implicado.

2. Iniciado el proceso de mediacion quedara en suspenso el procedimiento disciplinario que se
estuviera tramitando, en su caso, con el mismo objeto.

3. El equipo de mediacién debera convocar uno o varios encuentros entre las personas
implicadas en el conflicto para concretar el acuerdo de mediacion con los pactos de
conciliacion y/o reparacion a que quieran llegar.

4. Siel proceso de mediacién se interrumpe o finaliza sin acuerdo, o si se incumplen los pactos
de reparacion, el equipo de mediacién debe comunicar estas circunstancias al Director del
centro para que actle en consecuencia.

5. Periddicamente se realizara el seguimiento de las actuaciones del equipo de mediacion,
dando cuenta al Consejo Escolar o a la Comisién de Convivencia del mismo.

Articulo 51. Programa de “Alumnado Ayuda”

Es un sistema de mediacion entre iguales y mejora la convivencia escolar. Los “alumnos ayuda”
seran elegidos entre los compafieros de un mismo grupo y recibirdn una formacién por parte del
orientador del Centro que es coordinador de este programa.

Peridédicamente los equipos de Alumnado Ayuda se reuniran por niveles con el responsable de
orientacion y la jefatura de estudios para poner en comun sus actuaciones, resolver sus dudas y
recibir el apoyo necesario para el ejercicio de su cometido.

Titulo V: PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE SITUACIONES DE ACOSO ESCOLAR

Articulo 52. Definicién y situaciones

1. Se entiende por acoso escolar la situacién en la que alumnos/as, 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/as, 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 de salir de la situacion por si mismo.

2. Existen diferentes formas de hostigamiento que pueden causar acoso escolar:
a) 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.

b) Verbal: agresiones verbales y gestuales que buscan ofender al alumnado acosado, como
pueden ser insultos, motes, humillaciones, amenazas, burlas, obscenidades.

c) Social y psicolégico: sin agresion fisica o verbal, pueden existir conductas que busquen
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desequilibra emocionalmente al alumno acosado, como pueden ser la exclusién, el aislamiento, la
marginacion social, la indiferencia, la inferioridad, la superioridad, el chantaje, la calumnia, miradas
de odio.

d) Sexual: conductas de caracter sexual dirigidas al alumno acosado sin su consentimiento.

e) Discriminatorias: por condiciones de género, orientacion o identidad sexual, origen étnico o
cultural, religion, opinion.

f) Ciberacoso: cualquier forma de hostigamiento, humillacién o violacion de la intimidad a través de
tecnologias del uso de las tecnologias de la comunicacioén: internet, telefonia movil, medios y redes
sociales.

El acoso suele tener habitualmente un componente colectivo o grupal, en primer lugar, porque no
suele acosar individualmente, sino en grupo; y, en segundo lugar, porque el suceso suele ser
conocido por otras personas, observadoras, gue no contribuyen con suficiente fuerza a que cese el
acoso.

Asi pues, existen diversos agentes implicados en el acoso escolar:
s Alumnado acosado.
s Alumnado acosador.

s Personas observadoras.
m Personas que ponen en conocimiento la situacion.

Articulo 53. Identificacién de la situacién de acoso

Cualquier miembro de la comunidad educativa (alumnado, profesorado, familias, personal no
docente) que tenga conocimiento de una situacion 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 que comunica la situacién decide hacerlo por
escrito, el director le facilitara y/o utilizara el Anexo correspondiente para la recogida inicial de
informacion.

1. Los canales de comunicacion para realizar la comunicacion de forma segura y accesible son:
a. Encuentro personal y directo con cualquier miembro del equipo directivo.

b. Entrevista personal de alumnado o familia con la persona responsable de la tutoria o
profesorado del grupo.

c. Mensaje a través de la plataforma PAPAs a cualquiera de los cargos directivos del
centro, tutor, tutora o profesorado.

d. Mensaje a la atencién del director a través de la direccion oficial de correo electrénico
del centro

e. Mensaje a la atencion del director en el formulario de contacto de la web del centro
gue puede encontrarse en el boton “Contacto” o en el enlace
16001004.ies@edu.jccm.es

2. EIIES Pedro Mercedes garantizara:

a) Proteccion: el objetivo primero es asegurar la integridad fisica y seguridad personal
de la posible victima.

b) Intervencion eficaz: ante hechos violentos se intervendra 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.

c) Discrecion y confidencialidad: la direccion del centro garantizard en todo momento
gue exclusivamente tengan conocimiento de los hechos, circunstancias, identidad de
los implicados y actuaciones a realizar las personas y profesionales estrictamente
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necesarias para la correcta aplicacion del protocolo de acoso.

d) Prudencia, empatia y sensibilidad: las intervenciones tendran en cuenta que este
problema genera mucho sufrimiento, tanto en las familias como en el alumno
acosado.

e) Responsabilidad compartida: entendida como el compromiso, la implicacion y la
participacion activa de toda la comunidad educativa en la creacion de un clima de
convivencia escolar adecuado.

Articulo 54. Constitucién de la comision de acoso

1. Conocidos los hechos que indiquen un indicio razonable de acoso escolar, la persona
responsable de la Direccién del IES Pedro Mercedes constituird la Comisiébn de Acoso
Escolar, no més tarde de 48 horas desde la valoracion de los hechos como posible situacién
de acoso escolar.

2. La Comisién de acoso escolar estard formada por:
« Miembro de la jefatura de estudios del centro.
« Orientador.
« Miembro docente de la Comision de Convivencia del Consejo Escolar.

3. La Comisién de acoso informara a la Comisién de Convivencia del Consejo Escolar, una vez
iniciado el protocolo y al finalizar el mismo.

Articulo 55. Medidas inmediatas a adoptar por el centro educativo.

El director, a propuesta de la Comisibn de acoso escolar, adoptara las medidas inmediatas
necesarias para proteger el alumnado implicado, informando a las familias afectadas. Entre las
medidas se incluiran.

1. Incremento de las medidas de observacion en las zonas de riesgo, acompanamiento y
atencion al alumnado acosado.

2. Medidas cautelares dirigidas al alumnado acosador, restriccion del uso de determinados
espacios y recursos del centro, incremento de las medidas de vigilancia, sin menoscabo de
las correspondientes medidas disciplinarias recogidas en las presentes normas

3. El Director del centro informara via telefonica y por escrito al Inspector del centro de los
hechos acaecidos, de la Constitucion de la Comisiébn de Acoso escolar y las medidas
inmediatas adoptadas por el centro.

4. En un plazo maximo de 24 horas desde la constitucion de la Comision de Acoso escolar, el
Director del centro informard a las familias o tutores legales del alumnado implicado,
garantizando la confidencialidad y poniendo de manifiesto la provisionalidad de las
conclusiones, asi como las medidas inmediatas adoptadas por el centro. Esta informacion
se llevara a cabo a través de una entrevista de la cual se levantara acta.

Articulo 56. Elaboracion del plan de actuacién.

Una vez iniciado el proceso, a propuesta de la Comision de Acoso Escolar, la persona responsable
de la direccion del centro elaborara y aplicard un Plan de actuacién con la planificacion de las
medidas a realizar a lo largo del proceso, incluido el seguimiento y la evaluacion de las actuaciones
realizadas. Para garantizar el adecuado desarrollo de las medidas y la unificacién de criterios y
procedimientos se usaran los diferentes modelos que aparecen en la Resolucion de 18/01/2017.

Articulo 57. Medidas para prevenir el acoso escolar en el centro

Son medidas para prevenir el acoso escolar en el IES Pedro Mercedes, entre otras, las siguientes: -
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fanany Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes @

La incorporacion en el Plan de Accion Tutorial del centro de actividades de sensibilizacion y
concienciacién sobre el acoso y rechazo al mismo por parte del alumnado.

- La informacidn sobre el protocolo de acoso y las NOFC al profesorado de nueva incorporacion al
centro.

- La determinacion en las NOFC de canales diversos para la comunicacion de posibles situaciones
de acoso.

- La existencia en el centro de un procedimiento de mediacion y resolucién de conflictos.
- El programa de “alumnado ayuda”.
- Guardias de recreo atendidas por profesorado asignado a las distintas zonas del centro.

En todo caso, seré de aplicacion lo dispuesto en la Resolucion de 18/01/2018, 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 de Castilla-La Mancha.

TITULO VI. DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO Y COORDINACION DOCENTE CAPITULO |I.
ORGANOS DE GOBIERNO

El Consejo Escolar

Articulo 58.

El Consejo Escolar es el érgano de participacion de los diferentes miembros de la comunidad
educativa en el gobierno del centro.

Articulo 59. Composicion
El Consejo Escolar estara compuesto por los siguientes miembros:
- La persona responsable de la Direccion del centro, que ejercera la presidencia.
- Una persona que ejerza la Jefatura de Estudios.
- Siete docentes elegidos por el claustro.
- Tres representantes de madres y padres o tutores legales del alumnado.
- Cuatro representantes del alumnado.
- Un representante del personal de Administracion y servicios.
- Un concejal o una concejala o representante del Ayuntamiento de Cuenca.

- Un representante propuesto por las organizaciones empresariales o instituciones laborales
presente en el ambito de accion del centro.

- Lapersonaresponsable de la Secretaria del instituto, que actuara como secretario del Consejo,
con voz, pero sin voto.

- Una persona de los representantes de los padres y madres en el Consejo Escolar sera
designado por la asociacién de padres y madres mas representativa del centro.

Articulo 60. Competencias
Son competencias del Consejo Escolar:

a) Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo V de la
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Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo.

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

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

Participar en la seleccién de la persona responsable de la direccion del centro, en los términos
gue la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, establece. Ser informado del nombramiento y cese
de los demas miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros,
adoptado por mayoria de dos tercios. Proponer la revocacién del nombramiento de la persona
responsable de la direccién, en su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria
de dos tercios.

Decidir sobre la admisién de alumnos y alumnas, con sujecion a lo establecido en la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, y disposiciones que la desarrollen.

Impulsar la adopcion y seguimiento de medidas educativas que fomenten el reconocimiento y
proteccion de los derechos de la infancia.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la convivencia en
el centro, la igualda efectiva de mujeres y hombres, la no discriminacion, la prevencion del acoso
escolar y de la violencia de género y la resolucién pacifica de conflictos en todos los ambitos de
la vida personal, familiar y social.

Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacion de las medidas educativas, de
mediacion y correctoras velando por que se ajusten a la normativa vigente. Cuando las medidas
disciplinarias adoptadas por la direcciobn correspondan a conductas del alumnado que
perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres,
madres o tutores legales o alumnado, podra revisar la decisién adoptada y proponer, en caso
de existir, las medidas oportunas.

Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipo escolar e informar la
obtencion de recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3 de
la citada Ley Organica.

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

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.

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
aqguellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

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

Articulo 61. Régimen de funcionamiento

1. Las reuniones del Consejo Escolar se celebraran en el dia y con el horario que posibiliten la
asistencia de todos sus miembros. Con caracter general, el anuncio de la convocatoria se
realizara por medios telematicos, asegurando de forma fehaciente la recepcién. Asimismo,
la convocatoria se publicara en un lugar visible del centro. LA asistencia a las sesiones del
Consejo Escolar es obligatoria para todos sus miembros. Cuando por causas justificadas
algun miembro no pueda asistir no podra delegar su voto y su ausencia constara en el acta
correspondiente.

2. El Consejo Escolar podra constituirse, convocar, celebrar sus sesiones, adoptar acuerdos y
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remitir actas tanto de forma presencial como a distancia.

3. En las reuniones ordinarias, el presidente enviard a los miembros del Consejo Escolar la
convocatoria conteniendo el orden del dia de la reunién y la documentacion que vaya a ser
objeto de debate y, en caso de existir, aprobacion, de forma que estos puedan recibirla con
una antelacion minima de 2 dias. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias
con una antelacion minima de veinticuatro horas cuando la naturaleza de los asuntos que
hayan de tratarse asi lo aconseje.

4. El Consejo Escolar se reunirq, somo minimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque
el presidente o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso, sera preceptiva,
ademas una reunién a principio y otra al final del curso.

Articulo 62. Comision de Convivencia

En el seno del Consejo existira una Comision de Convivencia, integrada por las personas
responsables de Direccion y Jefatura de Estudios del centro, dos representantes del profesorado, y
un representante de cada uno de los otros colectivos: familias, alumnado y personal no docente,
elegidos por y entre los miembros del propio Consejo, a propuesta de la direccion del centro.

Esta Comision canalizara las iniciativas de los sectores de la comunidad educativa para prevenir el
conflicto y mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en el centro.

La Comision de Convivencia elaborara un informe anual analizando los problemas detectados en la
gestion de la convivencia que seré trasladado a la Direccion del Centro y al Consejo Escolar.

Articulo 63. Comisién Gestora

En el seno de del Consejo Escolar se constituird una Comisién Gestora que estara integrada por la
persona que ejerce la direccion, la Secretaria del centro educativo y tres personas representantes
de los padres y madres del alumnado elegidas en el seno del Consejo Escolar. Las funciones de la
Comision Gestora seran las sefialadas en la normativa vigente.

Articulo 64. Comision Econdmica

En el seno del Consejo Escolar existira una Comisién Econdmica integrada por las personas
responsables de Direccion y Secretaria del centro, dos representantes de profesorado, un
representante de las familias y otro del alumnado, elegidos por y entre los miembros del propio
Consejo, a propuesta de la direccién del centro. La Comision se encargara de informar y controlar
la gestiobn econdémica del centro, velar por el mantenimiento del equipamiento e instalaciones y por
su actualizacion y control. La Comisién podra aprobar expedientes de compra por delegacién del
Consejo Escolar.

Articulo 65. Comisién Pedagdgica

Existira una Comision Pedagdgica integrada por las personas responsables de Direccion y Jefatura
de Estudios del centro, tres representantes del profesorado, dos representantes de las familias y dos
representantes del alumnado, elegidos por y entre los miembros del propio Consejo, a propuesta de
la direccién del centro.

Esta comision tendrd, entre otras, las funciones siguientes:
a) Revisar e informar la programacion general del centro.
b) Revisar e informar el calendario de actividades extraescolares propuestas.

c) Aprobar, en su caso, las actividades complementarias y extraescolares sobrevenidas que no
hayan sido previstas en la PGA, asi como las que vayan a realizarse antes de la aprobacion de la
misma.
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d) Proponer al Consejo Escolar los criterios para el apoyo a las actividades complementarias y
extraescolares.

Articulo 66.

El Consejo podra constituir otras comisiones para asuntos especificos en las que estaran presentes,
al menos, un representante de profesorado, alumnado y familias.

Articulo 67.

Constituido el Consejo Escolar, en su primera sesién y después de cada renovacién, cada uno de
los sectores elegira sus representantes en las diferentes comisiones.

El mandato de los miembros de las Comisiones se extendera hasta la siguiente renovacién parcial
del Consejo, en cuya reunién constitutiva se renovara la composicion de las mismas.

1. El Claustro de profesores
Articulo 68.

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

Articulo 69.

El Claustro serd presidido por la persona responsable de la Direccién y estara integrado por la
totalidad del profesorado que preste servicio en el centro.

Articulo 70.
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 programacion general anual.

b) 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 alumnado.

d) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion pedagdgica y
en la formacion del profesorado del centro.

e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar y participar en la seleccion dela Direccién
en los términos establecidos por la ley.

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

g) 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 en el centro.

h) Informar las normas de organizacion y funcionamiento.

i) Conocer laresolucion 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.
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Articulo 71.

El Claustro se reunir4, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque la Direccion o
lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso, serd preceptiva, ademas, una sesion
al principio y otra al final del curso.

El Claustro podra constituirse, convocar, celebrar sus sesiones, adoptar acuerdos y remitir actas
tanto de forma presencial como a distancia.

Para las reuniones ordinarias, la direcciéon del centro convocara a los miembros del claustro con una
antelacién minima de cinco dias habiles. Asimismo, y con la misma antelacion, pondra a disposicién
de los miembros, preferentemente por medios electrénicos o telematicos ofrecidos por la Consejeria,
la documentacién que sera objeto de debate vy, si procede, aprobacion.

Se podra realizar convocatorias extraordinarias, con una antelacién minima de dos dias hébiles,
cuando la naturaleza de los asuntos que tengan que tratarse asi lo aconseje.

La asistencia a las sesiones del Claustro es obligatoria para todos sus miembros.

3. El Equipo Directivo
Articulo 72. Composicién

El Equipo Directivo esta formado por las personas responsables de la Direccion, Jefatura de
Estudios, Jefaturas de Estudios Adjuntas y Secretaria.

Articulo 73. Competencias de la Direccion
Son competencias la Direccion:

a) Velar por el buen funcionamiento del centro educativo, por la coordinacion de los programas
de ensefianza y aprendizaje y el desarrollo de la préactica docente, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al claustro de profesorado, al Consejo escolar y a otros érganos de
coordinacion didactica del centro.

b) Coordinar la elaboracion y las propuestas de actualizacion del proyecto educativo, el proyecto
de gestion, el plan de digitalizacién, el plan de lectura, el plan de igualdad y convivencia, las
Normas de organizacién y funcionamiento
y la Programacion general anual, en el marco que establezca la Consejeria competente en
materia de educacion y teniendo en cuenta las directrices y propuestas formuladas tanto por
el Consejo escolar como por el claustro de
profesorado.

c) Realizar propuestas sobre las necesidades de personal del centro, atendidos los criterios de
especialidad del profesorado y los principios de eficacia y eficiencia del sistema educativo
publico, asi como sobre las necesidades materiales y de infraestructura del centro docente.

d) Coordinar al personal y gestionar los recursos del centro con criterios de calidad, eficacia,
eficiencia y sostenibilidad a través de una adecuada organizacion y funcionamiento del
mismo.

e) Estudiary presentar al claustro de profesorado y al Consejo escolar propuestas para facilitar
y fomentar la participacién coordinada de toda la comunidad educativa en la vida del centro.

f) Proponer a la comunidad educativa actuaciones que garanticen la inclusién y convivencia de
todo el alumnado, las relaciones, la participacion y la cooperacion entre los diferentes
colectivos que la integren, mejoren la convivencia en el centro y fomenten un clima escolar
gue prevenga cualquier forma de acoso y que favorezca el respecto a todo tipo de diversidad
y la formacién integral del alumnado.

g) Impulsar el desarrollo de actuaciones para la igualdad entre mujeres y hombres.
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h) Fomentar la participacion del centro en proyectos europeos, de investigacion e innovacion y
desarrollo de la calidad y equidad educativa; en proyectos de formacion y de
perfeccionamiento de la accion docente del profesorado, y en
el uso integrado de las tecnologias de la informacion y la comunicacién en la ensefianza.

i) Colaborar con las personas responsables de la coordinacién de los programas y servicios
estratégicos de que disponga la Consejeria competente en materia educativa, para su
implantacién y desarrollo en el centro, y proporcionar los medios y recursos necesarios para
conseguir los objetivos propuestos.

j) Colaborar con el 6rgano competente en materia de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones para la implantacion de las tecnologias de la informacion y de la
comunicacion (de ahora en adelante TIC) y fomentar el uso integrado de estas en los
procesos administrativos, docentes (como herramienta de trabajo en el proceso de
ensefianza-aprendizaje) y como medio de comunicacion de la comunidad educativa.

k) Impulsar todas aquellas acciones necesarias para la puesta en marcha del curso y el
funcionamiento diario del centro, y asegurar el cumplimiento del calendario escolar.

[) Velar por el maximo desarrollo de las capacidades del alumnado, favoreciendo su
participacion y propiciando la disminucion del absentismo escolar.

m) Organizar y liderar el proceso de analisis de las mejoras necesarias para conseguir la
inclusion y las decisiones que se deriven, con la colaboracion del equipo docente, de las
familias y del alumnado, y el asesoramiento y
colaboracidn de los servicios especializados de orientacién del personal de apoyo.

n) Colaborar con el desarrollo de las evaluaciones que determine la Consejeria competente en
materia de educacion.

0) Velar por el cumplimiento de la normativa en materia de proteccion de datos y de prevencion
de riesgos laborales.

p) Cualquier otra que la Administracién educativa determine en su &mbito de competencias.

Articulo 74.

La seleccion de la persona responsable de la Direccion se llevara de acuerdo con lo establecido en
la normativa vigente.

Articulo 75.

En caso de ausencia o enfermedad de la persona responsable de la Direccion, se hara cargo de sus
funciones la Jefatura de Estudios.

Articulo 76. Competencias de la Jefatura de Estudios
Son competencias la Jefatura de Estudios:

a) Ejercer, por delegacion de la Direccion, y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente
del centro en todo lo relativo al régimen académico.

b) Sustituir la persona responsable de la Direccion en caso de ausencia o enfermedad.

c) Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacién y complementarias de
profesorado y alumnado, en relacién con el proyecto educativo del centro y la programacion
general anual. Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del Equipo Directivo,
los horarios

académicos del alumnado y del profesorado de acuerdo con los criterios aprobados por el
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d)

claustro, y velar por su estricto cumplimiento.
Coordinar las actividades de los jefes y jefas de Departamento.

Coordinar y dirigir la accion de los tutores y tutoras con la colaboracién del Departamento de
Orientacion.

f) Coordinar, planificar y organizar, con la colaboracion del responsable de las actividades de
formacion del profesorado, las actividades de formacion permanente en el centro.

g) Colaborar con la persona responsable del Sistema de Gestion de la Calidad en el
cumplimiento de los requisitos del sistema

h) Organizar los actos académicos.

i) Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad escolar, apoyando
especialmente 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
sanciones que correspondan.

[) Cualquier otra funcion gque le pueda ser encomendada por la Direccién dentro del ambito de
su competencia.

Articulo 77.

En caso de ausencia o enfermedad de la persona responsable de la Jefatura de Estudios, se hara
cargo de sus funciones la Jefatura de Estudios Adjunta cuyo titular cuente con mas afios de
antigtiedad en el cuerpo.

Articulo 78. Competencias de la Secretaria.

Son competencias de la Secretaria:

a)

Ordenar los regimenes administrativo y econdmico del instituto de conformidad con las

directrices del director o directora.

b) Actuar como secretario 0 secretaria de los 6rganos colegiados de gobierno del centro,
levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del director o directora.

c)
d)
e)

f)
9)
h)

i)
)

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

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

Ejercer, por delegacion de la Direccion y bajo su autoridad, la Jefatura de personal de
Administracién y de Servicios adscrito al instituto.

Ejercer la Secretaria 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.

Elaborar el presupuesto anual del instituto.
Ordenar el régimen econdmico del centro, de conformidad con las instrucciones del director

o directora, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.

k)
1)

Velar por el mantenimiento material del instituto en todos sus aspectos.
Participar en la elaboracién de la propuesta de proyecto educativo y de la Programacion
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general anual, junto con el resto del Equipo directivo.

m) Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por la Direccion dentro de su ambito
de competencia.

Articulo 79.

En caso de ausencia o enfermedad de la persona responsable de la Secretaria se hara cargo de
sus funciones el profesor que designe la Direccion del centro, dando cuenta del hecho al Consejo
Escolar.

Articulo 80.

El Equipo directivo podra invitar a sus reuniones, con caracter consultivo, a cualquier miembro de la
comunidad educativa que crea conveniente.

CAPITULO Il. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE Y OTROS RESPONSABLES
Articulo 81.
Son 6rganos de coordinacion docente los siguientes:

-la Comision de Coordinacién Pedagdgica

-la Tutoria

-la Junta de profesores de grupo

-el Departamento de orientacién

-los Departamentos didacticos

Articulo 82.

Son otros responsables:

La persona responsable de la coordinacion de formacion y transformacion digital.
- La persona responsable de actividades complementarias y extracurriculares.

- La persona responsable del sistema de gestién de la calidad.

- La persona responsable de biblioteca.

- Las personas responsables de otros programas institucionales a los que pueda acogerse el
centro.

- Las personas responsables de otros programas de innovacion desarrollados por el centro.

- Las personas responsables de programas de cooperacion territorial a los que pueda acogerse
el centro.

- La persona responsable de la coordinacion de prevencién de riesgos laborales.

Articulo 83. Comisiéon de Coordinacién Pedagdgica

1. - La Comision de Coordinacion Pedagogica estara integrada por la persona responsable de la
Direccion, que serd la presidird, la persona responsable de la Jefatura de Estudios, el orientador, las
personas responsables de las Jefaturas de los departamentos didacticos y el coordinador de
formacion. Actuara como Secretario/a el Jefe/a de Departamento de menor edad.
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2. - La Comision de Coordinacién Pedagdgica tendra las siguientes competencias:

a)

b)

f)
9)
h)

Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision del proyecto educativo del
centro.

Establecer las directrices generales para la elaboracion, desarrollo, revision y seguimiento
tanto de las programaciones didacticas de las materias, ambitos y/o modulos como del resto
de planes, proyectos y programas del centro que se incluyan en Programacion general anual.

Coordinar, supervisar y evaluar el programa de actividades complementarias vy
extracurriculares impulsadas desde el centro educativo y los diferentes cursos y ensefianzas.

Proponer al claustro la planificacién de las sesiones de evaluacion.

Proponer al claustro de profesorado el plan para evaluar las programaciones didacticas, los
aspectos docentes del proyecto educativo y la Programacion general anual. Asi como la
evolucion de los resultados escolares, del desarrollo de los planes, proyectos y programas
gue estén implantados en el centro.

Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de las programaciones didacticas.
Fomentar la evaluacion de todas las actividades y proyectos del centro.

Colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los 6rganos de gobierno
o de la consejeria competente en materia de educacion e impulsar planes de mejora en caso
de que se estime necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

Articulo 84. Régimen de funcionamiento de las tutorias

1. -Las personas responsables de las tutorias seran designadas por la Direccién del Centro a
propuesta de la Jefatura de Estudios.

2. -Los criterios que se seguirdn para dicha designacién seran los que se mencionan el articulo 83
de este documento.,

3. -Las funciones de las tutorias seran las siguientes.

a)

b)
c)
d)

e)

f)

)

h)

)

Participar en el desarrollo del plan de accion tutorial y en las actividades de orientacion, bajo
la coordinacion de la Jefatura de estudios y en colaboracion con el departamento de
orientacion del instituto.

Coordinar el proceso de evaluacion del alumnado de su grupo.
Organizar y presidir la junta de profesores y las sesiones de evaluacion de su grupo.

Facilitar la integracion del alumnado en el grupo y fomentar su participacion en las actividades
del instituto.

Orientar y asesorar al alumnado sobre sus posibilidades académicas y profesionales.

Colaborar con el departamento de orientacidn del instituto, en los términos que establezca la
jefatura de estudios.

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

Coordinar las actividades complementarias para el alumnado del grupo.

Informar a familias, alumnado y profesorado del grupo de todo aquello que les concierna, en
relacién con las actividades docentes y complementarias y con el rendimiento académico.

Facilitar la cooperacion educativa entre profesorado y familias del grupo.
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Articulo 85.

En el caso de los Ciclos Formativos de Formacion Profesional, la persona responsable de tutoria de
cada grupo asumird también, en su caso y respecto al modulo de formacion en centros de trabajo,
las siguientes funciones:

a)

b)

d)

La elaboracién del programa formativo del modulo, en colaboracion con el profesorado de
formacion y orientacion laboral y con el responsable designado a estos efectos por el centro
de trabajo.

La evaluacion de dicho modulo, que debera tener en consideracion la evaluacion de los
restantes modulos del ciclo formativo y, sobre todo, el informe elaborado por el responsable
designado por el centro de trabajo sobre las actividades realizadas por los alumnos en dicho
centro.

La relacién periédica con el responsable designado por el centro de trabajo para el
seguimiento del programa formativo, a fin de contribuir a que dicho programa se ajuste a la
cualificacion que se pretende.

La atencidn periddica, en el centro educativo, al alumnado durante el periodo de realizacion
de la formacioén en el centro de trabajo, con objeto de atender a los problemas de aprendizaje
gue se presenten y valorar el desarrollo de las actividades correspondientes al programa de
formacion.

Articulo 86. Departamento de Orientacion

1. Son funciones del Departamento de Orientacion:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

Formular propuestas al Equipo directivo y al Claustro relativas a la elaboracion o modificacion
del Proyecto Educativo del Instituto y la Programacién General Anual.

Elaborar, de acuerdo con las directrices establecidas por la Comisién de Coordinacion
Pedagogica y en colaboracién con los Tutores, las propuestas de organizacion de la
orientacion educativa, psicopedagogica, profesional y del Plan de Accion Tutorial, y elevarlas
a la Comision de Coordinacion Pedagdgica para su discusion y posterior inclusion en los
Proyectos Curriculares de Etapa.

Contribuir al desarrollo de la orientacion educativa, psicopedagodgica y profesional de los
alumnos y alumnas, especialmente en lo que concierne a los cambios de ciclo o etapa, y a
la eleccion entre las distintas opciones académicas, formativas y profesionales.

Contribuir al desarrollo del Plan de Orientacion Académica y Profesional y del Plan de Accién
Tutorial y elevar al Consejo Escolar una memaria sobre su funcionamiento al final de curso.

Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las adaptaciones
curriculares apropiadas para los alumnos con necesidades educativas especiales, y elevarla
a la Comision de Coordinacion Pedagdgica, para su discusion y posterior inclusion en los
Proyectos Curriculares de Etapa.

Colaborar con el profesorado del Instituto, bajo la direccion de la Jefatura de Estudios, en la
prevencion y deteccion temprana de problemas de aprendizaje, y en la programacion y
aplicacion de adaptaciones curriculares dirigidas al alumnado que lo precise.

Realizar la evaluacion psicologica y el dictamen de escolarizacién del alumnado con
necesidades educativas especiales.

Participar en la elaboracion del consejo orientador que, sobre el futuro académico y
profesional del alumnado, ha de formularse al término de la Educacién Secundaria
Obligatoria.

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

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

k) Coordinar la orientacion laboral y profesional con aquellas otras Administraciones o
instituciones competentes en la materia.

[) Elaborar el plan de actividades del Departamento vy, a final de curso, una Memoria en la que
se evalue el desarrollo del mismo.

2. La Jefatura del Departamento serd desempefiada por un profesor/a perteneciente al cuerpo
de catedraticos de ensefianza secundaria, de acuerdo con el punto 2 de la disposicién adicional
octava de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion; o bien, en su defecto, se
nombrara, por este orden, a un profesor de ensefianza secundaria funcionario de carrera,
funcionario en practicas o a cualquier otro profesor.

En todo caso, tendra prioridad el profesorado de la especialidad de Orientacion educativa.

3. El Jefe del Departamento de Orientacion actuara bajo la dependencia directa de la Jefatura
de Estudios y en estrecha colaboracion con el Equipo directivo. El responsable de orientacion
podréa asumir la docencia de los grupos de alumnos que se le encomienden.

Articulo 87. Régimen de funcionamiento de los Departamentos Didacticos

1. -Los Departamentos didacticos son los 6rganos basicos encargados de organizar y desarrollar
las ensefianzas propias de las areas, materias o0 modulos que tengan asignados, y las actividades
gue se les encomienden, dentro del &mbito de sus competencias.

2. -A cada Departamento didactico pertenecera el profesorado de las especialidades que impartan
las ensefianzas propias de las &reas, materias o modulos asignados al Departamento. Estara
adscrito a un Departamento el profesorado que, aun perteneciendo a otro, imparta algun area o
materia del primero. Aquel profesorado que posea mas de una especialidad o que ocupe una plaza
asociada a varias especialidades pertenecera al Departamento al que corresponda la plaza que
ocupa, por concurso de traslado o por cualquier otro procedimiento, con independencia de que, en
su caso, pudiera estar adscrito a otros Departamentos en los términos arriba indicados.

3. -Cuando en un Departamento se integre profesorado de méas de una de las especialidades
establecidas, la programacion e imparticion de las areas, materias 0 médulos de cada especialidad
correspondera al profesorado respectivo.

4. -Cuando se impartan materias 0 modulos que, o bien no estan asignadas a un Departamento, 0
bien pueden ser impartidas por profesorado de distintos Departamentos y la prioridad de su
atribucién no esté establecida por la normativa vigente, la direccion adscribira dichas ensefianzas a
uno de dichos Departamentos. Este Departamento sera el responsable de resolver todas las
cuestiones pertinentes a ese médulo o materia asignada, tal como establece el articulo siguiente.

5. -Son competencias de los Departamentos Didacticos:

a) Formular propuestas a la Comision de Coordinacion Pedagégica, al Equipo directivo y al
Claustro relativas a la elaboracién o modificacion de los documentos programéticos del
centro.

b) Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la Programacién didactica de las
enseflanzas correspondientes a las areas, materias y modulos integrados en el
Departamento, bajo la coordinacion y direccion de la Jefatura de Estudios y de acuerdo con
las directrices generales establecidas por la Comision de Coordinaciéon Pedagdgica.

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

d) Mantener actualizados los métodos didacticos
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e)

f)
9)

h)

Colaborar con el Departamento de Orientacion, bajo la direccién de la Jefatura de Estudios,
en la prevencién y deteccibn temprana de problemas de aprendizaje, y elaborar la
programacion y aplicacion de adaptaciones curriculares para el alumnado que lo precise,
entre ellos el alumnado con necesidades educativas especiales y el que siga programas de
diversificacion.

Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracion con el Departamento de
Actividades Extraescolares y Complementarias.

Organizar y realizar las actividades de apoyo y recuperacion para el alumnado con &reas,
materias 0 modulos pendientes.

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

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 el profesorado del mismo.

6. -Sobre la Jefatura del Departamento

a)

b)

c)

d)

™~
1

a)

b)
c)

d)

f)

)

La Direccién del centro es responsable de la designacion de las personas que ha de ejercer
las Jefaturas de Departamento y desempefiardn su cargo durante cuatro cursos académicos.
Por acuerdo del departamento puede procederse a la renovacion cada curso escolar.

La Jefatura de Departamento sera desempefiada por un profesor o profesora que pertenezca
al mismo con la condicién de catedratico.

Cuando en un Departamento haya mas de una persona con tal condicién de catedratico, la
Jefatura del mismo sera desempefiada aquella que designe la Direccién, oido el
Departamento.

Cuando en un Departamento no haya ningun catedratico, -o habiéndolo hubiese sido cesado
por el Director/a del Instituto, a propuesta de la mayoria absoluta de los miembros del
Departamento, en informe razonado dirigido al Director/a, y con audiencia del interesado- se
nombrara, por este orden, a un profesor/a del Cuerpo de Profesores de Ensefanza
Secundaria funcionario de carrera, funcionario en practicas o a cualquier otro profesor/a.

Son competencias del Jefe o Jefa de Departamento didactico:

Coordinar la elaboracion de la Programacion didactica de las areas, materias o modulos que
se integran en el Departamento y la Memoria final de curso, asi como redactar ambas.

Dirigir y coordinar las actividades académicas del Departamento.

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

Elaborar y dar a conocer al alumnado la informacién relativa a la programacién, con especial
referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los criterios de evaluacion.

Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los examenes para el alumnado de
Bachillerato o Ciclos Formativos con materias o0 médulos pendientes, alumnado libre, 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.

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

Resolver las reclamaciones de final de curso que afecten a su Departamento, de acuerdo
con las deliberaciones de sus miembros, y elaborar los informes pertinentes.
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h) Coordinar la organizacién de espacios e instalaciones, la adquisicion del material y el
equipamiento especifico asignado al Departamento y velar por su mantenimiento.

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

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

8. - Las Jefaturas de Familia Profesional tendran, ademas de las especificadas en el punto anterior,
las siguientes competencias:

Coordinar la programacion de los Ciclos Formativos. Colaborar con la Jefatura de Estudios y con
los Departamentos correspondientes en la planificacion de la oferta de materias optativas y
actividades de Iniciacion Profesional y de Formacion Profesional de Base.

Colaborar con el Equipo directivo en el fomento de las relaciones con las empresas e instituciones
que participen en la formacion del alumnado en los centros de trabajo.

9. -Los Jefes o Jefas de los Departamentos didacticos cesaran en sus funciones al producirse
alguna de las circunstancias siguientes:

a) Cuando finalice su mandato.

b) Cuando, por cese del Director/a que los designd, se produzca la eleccién de un nuevo
Director/a.

¢) Renuncia motivada aceptada por el Director/a.

d) Cuando, por cualquier causa, no vayan a prestar servicio en el Instituto en el curso
académico inmediatamente siguiente a su toma de posesion como Jefe/a de Departamento.

e) A propuesta del Director o Directora, mediante informe razonado y audiencia del interesado.

10. - Asimismo, los Jefes/as de los Departamentos didacticos podran ser cesados por la Direccién
del Instituto, a propuesta de la mayoria absoluta de los miembros del Departamento, en informe
razonado dirigido al Director/a, y con audiencia del interesado.

11. -Producido el cese del cualquier Jefe/a de Departamento, la Direccion del Instituto procedera a
designar al nuevo Jefe/a de Departamento. En cualquier caso, si el cese se ha producido por
cualquiera de las circunstancias sefialadas en los puntos c), d) y e) del apartado nueve de este
articulo, el nombramiento no podra recaer en el mismo profesor/a.

Articulo 88. Departamentos didacticos de FOL y Economia.

Como instituto de educacion secundaria que imparte las ensefianzas de bachillerato en la modalidad
de Humanidades y Ciencias sociales, existe un departamento didactico de Economia. Y por
impartirse formacion profesional, existe un departamento didactico de Formacion Y Orientacion
Laboral. La constitucién de estos departamentos esta supeditada a que el centro tenga profesorado
a jornada completa de las especialidades de Economia y FOL respectivamente.

Articulo 89. Responsable de actividades complementarias y Extracurriculares.

1. - La persona responsable de actividades complementarias y Extracurriculares se encargara de
promover, organizar y facilitar este tipo de actividades.

2. -Sera designada por la Direccion de entre el profesorado, por un periodo de un curso escolar.
3. - Tendra las siguientes funciones:

a) Elaborar el Programa Anual de las actividades complementarias y extraescolares en el que
se recogeran las propuestas de los Departamentos, del profesorado, del alumnado y de los
padres y madres.
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b) Elaborar y dar a conocer al alumnado la informacion relativa a las actividades del
Departamento.

c) Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboracion con el Claustro,
los Departamentos, la Junta de Delegados/as de alumnado, la Asociacion de Padres y
Madres de alumnado.

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

e) Distribuir los recursos econdémicos destinados por el Consejo Escolar a las actividades
complementarias y extraescolares. Elaborar una Memoria final de curso con la evaluacion
de las actividades realizadas que se incluiran en la Memaria de la Direccion.

4. - La persona responsable de actividades complementarias y extracurriculares actuara bajo la
dependencia directa de la Jefatura de Estudios y en estrecha colaboracion con el Equipo Directivo.

5. -Los Departamentos programaran todas aquellas actividades extracurriculares vy
complementarias que consideren adecuadas para un mejor y mas completo desarrollo de los
objetivos programados; el Consejo Escolar sera el 6rgano encargado de aprobar las que se llevaran
a cabo; el responsable de actividades complementarias y extracurriculares coordinaré el desarrollo
y ejecucion de éstas, bajo la autoridad de la Jefatura de Estudios.

El profesorado que las organice estara obligado a informar al alumnado y a sus familias sobre los
objetivos, itinerarios, sitios a visitar, horarios, sobre todo de salida y regreso, y otros aspectos que
pudieran ser interesantes o necesarios de conocer para un mejor desarrollo de la actividad
programada.

6. -Las actividades extracurriculares y complementarias que habiendo sido incluidas en las
Programaciones Didacticas de los Departamentos y aprobadas por el Consejo Escolar supongan
gasto de transporte, podran recibir ayuda del Centro en la cuantia que se fije cada curso.

7. -Para el desarrollo de actividades extracurriculares y complementarias que supongan
desplazamiento del Instituto, se exigira al alumnado menor de edad que presente una autorizacion
del padre, madre o representante legal, y en la que expresamente reconozcan conocer los detalles
organizativos de la actividad, asi como el compromiso de que el alumnado respetara la normas
establecidas por el profesorado organizador de la actividad.

8. -Cuando una actividad complementaria tenga lugar dentro del centro, el profesorado que tuviera
clase con el alumnado que participa en ella debe estar en el lugar de realizaciéon de la actividad
colaborando, en su caso, en su desarrollo o el mantenimiento del orden y la disciplina.

9. -Salvo que sea estrictamente imprescindible por razones objetivas, no se celebraran actividades
extraescolares y complementarias en los meses de mayo y junio.

10. - Solo existira un viaje fin de curso en el centro, y se efectuara al finalizar la Educacién
Secundaria Obligatoria. Por tanto, sélo se concedera permiso y se avalara por parte del Consejo
Escolar la organizacion de esta expedicion, pudiendo concederse hasta una semana lectiva de
permiso para la celebracion del viaje al alumnado participante.

El Consejo Escolar estudiard, en cada caso, las posibilidades del Instituto para colaborar en la
financiacién del viaje de fin de curso; en su caso, ésta sera proporcional al nimero de personas
participantes.

11. -La organizacion de actividades para recaudar fondos en las que aparezca la denominacion del
Instituto sera unificada y deberan ser conocidas por el responsable de actividades complementarias
y extracurriculares con la suficiente antelacion a su celebracion. EI Consejo Escolar tendra la
potestad de prohibir, si lo considera conveniente, por considerarlas contrarias a los fines educativos,
actividades que se pretendan organizar con el fin de recaudar fondos para el viaje de fin de curso u
otros motivos. Esta facultad puede ser ejercida, en nombre del Consejo Escolar, por la Comision de
Convivencia e incluso, con caracter suspensivo y provisional en caso de urgencia, por la Direccion,
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gue informara inmediatamente a la Comision para que ratifique o levante la prohibicion.

Articulo 90. Coordinador de formacién

1. La persona responsable de coordinar la formacion sera designada por la direccion del centro a
propuesta de Jefatura de Estudios por un periodo de un curso escolar.

2. Dispondra en su horario personal de cuatro horas lectivas para el ejercicio de sus funciones.
Ejercera las funciones de responsable de los proyectos de formacion del centro, de la utilizacion de
las TIC en la ensefianza, del asesoramiento al profesorado en las modalidades de formacion y de la
colaboracién y comunicacién con el Centro Regional de Formacion del Profesorado

Articulo 91. Régimen de funcionamiento del responsable del Sistema de Gestion de la
Calidad.

1. La persona responsable del Sistema de Gestidén de la Calidad sera un profesor o profesora
propuesto por la direccion del Centro. EI nombramiento se haré por el mismo periodo de tiempo que
los Jefes de Departamento.

2. Sus funciones seran:
a) Mantener actualizado el Sistema de Gestion de la Calidad.
b) Gestionar las propuestas de mejora que emanen de CCP y resto de drganos colegiados.

c) Recabar del profesorado del centro la informacién y los registros necesarios para el
mantenimiento del Sistema de Gestion.

d) Proponer a la Direccidn actuaciones que puedan mejorar el Sistema de Gestion.
e) Formar al personal de nueva incorporacién al centro en el Sistema de Gestion.

3. El mantenimiento del Sistema de Gestion de la Calidad tendra un apartado especifico en la
distribucion presupuestaria del centro.

Articulo 92. Responsable de la Biblioteca.

1. La persona responsable de la Biblioteca del centro sera un profesor o profesora de cualquier
departamento didactico o familia profesional del centro.

2. Sera nombrado por la direccion por un periodo de un curso escolar.
3. Las funciones dela persona responsable de la Biblioteca seran:

a) Mantener actualizado el registro de libros, videos, dvd. etc., que posea el centro, estén
depositados en la Biblioteca o en los despachos de los departamentos y familias
profesionales.

b) Coordinar el servicio de préstamo
c) Proponer a la Direccion la actualizacion de los fondos de la Biblioteca.

d) Coordinar el sistema de archivo de los fondos existentes en los departamentos y familias
profesionales

e) Proponer, coordinar y llevar a cabo actividades de animacion a la lectura dirigidas al
alumnado del centro y a sus familias.

f) Presentar una memoria anual que recoja los datos mas significativos del funcionamiento de
la biblioteca.
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Articulo 93. Otros responsables institucionales.

1. -En el caso de que los responsables se nhombren como consecuencia de la participacion del
centro en algun programa institucional, el régimen de funcionamiento sera el que se especifique en
la convocatoria pertinente.

2. -En otro caso, el Claustro propondra un régimen de funcionamiento y lo aprobara el Consejo
Escolar.

TITULO VII. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS Y ELECCION DE TURNOS,
CURSOS Y GRUPOS

Articulo 94.

1. Los criterios para la asignacion de tutorias seran los siguientes, especificados por orden de
preferencia:

1 .-Profesorado que imparta docencia a todo el grupo de alumnos.
2. -Profesorado que imparta docencia a mayor nimero de alumnos dentro del grupo.

3. -Continuidad de la tutoria durante mas de un curso en la medida de lo posible y si lo pide el
tutor/a.

4. -Profesorado con destino definitivo en el centro.

5. -Profesorado que tenga experiencia en el desarrollo de la funcion tutorial. Estos criterios seran
respetados en la planificacion que realice la Jefatura de Estudios y, en su caso, en la eleccion de
grupos y cursos que se haga en el seno del departamento.

2. Los tutores de FCT seran nombrados por la direccion del centro, a propuesta de la Jefatura
de Estudios siempre que impartan docencia directa al grupo y cumplan al menos uno de los
siguientes requisitos:

e Conocer el entorno productivo.
*« Haber sido tutor de FCT en cursos anteriores.

Articulo 95.
Eleccion de cursos y grupos:

1. En el primer Claustro del curso, la jefatura de estudios comunicard a los departamentos
didacticos, de orientacion
y a las familias profesionales, en su caso, los turnos y el nimero de grupos de alumnos que
corresponde a cada
materia, &mbito o modulo, de acuerdo con los datos de matricula, y el nimero de profesores
gue componen el
departamento, establecido por la Administracion educativa.
2. A partir de los criterios pedagogicos establecidos por el Claustro, en el transcurso de esta
sesion, los departamentos
celebraran una reunién extraordinaria para distribuir la decencia de las materias y cursos
entre sus miembros.
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Articulo 96.

Articulo 21. Elaboracion de los horarios.

1. En el primer Claustro del curso, la jefatura de estudios comunicara a los departamentos didacticos,
de orientacion y a las familias profesionales, en su caso, los turnos y el nimero de grupos de alumnos
gue corresponde a cada materia, &mbito o mddulo, de acuerdo con los datos de matricula, y el
namero de profesores que componen el departamento, establecido por la Administracion educativa.
2. A partir de los criterios pedagdgicos establecidos por el Claustro, en el transcurso de esta sesién,
los departamentos celebraran una reunidn extraordinaria para distribuir la decencia de las materias
y cursos entre sus miembros.

3. La distribucidn se realizara de la siguiente forma:

a) En aquellos centros en los que se impartan ensefianzas en dos 0 mas turnos, las profesoras y
profesores de cada uno de los departamentos acordaran en qué turno desarrollaran su actividad
lectiva. En el supuesto de que algun profesor no pudiera cumplir su horario en el turno deseado,
debera completarlo en otro. Si las profesoras y profesores del departamento no llegaran a un
acuerdo, se procedera a la eleccion de turnos en el orden establecido en el apartado ¢ de este
articulo.

b) Una vez elegido el turno, los miembros del departamento acordaran la distribucién de materias y
cursos. Para esta distribucion se tendran en cuenta fundamentalmente razones pedagdgicas, de
especialidad, asi como la existencia de maestros adscritos a los cursos Primero y Segundo de la
Educacion Secundaria Obligatoria. En el caso de ciclos formativos y cursos de especializacién de
formacion profesional se debera tener en cuenta la formacion especifica realizada por el profesorado
para la docencia de determinados mddulos profesionales, asi como la experiencia en la imparticion
de estas ensefianzas en cursos anteriores.

c) Solamente en los casos en que no se produzca acuerdo entre los miembros del departamento
para la distribucion de las materias y cursos asignados al mismo se utilizara el procedimiento
siguiente:

En primer lugar, se ordenara a cada miembro del departamento por su pertenencia a los siguientes
casos y ordenados

de este modo:

- Docentes pertenecientes al Cuerpo de Catedraticos de Ensefianza Secundaria.

- Docentes pertenecientes al Cuerpo de Ensefianza Secundaria y al Cuerpo de Maestros.

- Docentes en situacion de interinidad.

En cada una de las categorias anteriores se ordenara la secuencia de eleccion segun los siguientes
criterios de

antigiiedad:

- Mayor antigiedad en el Cuerpo de Catedraticos/as

- Mayor antigtiedad en el cuerpo de Profesores de Ensefianza Secundaria, entendida como tiempo
de servicios

efectivamente prestados como funcionario de carrera de dicho cuerpo.

- Mayor antigliedad en el centro.

- Si tras la aplicacion de los criterios anteriores persiste la coincidencia. se estara al orden de
obtencién de destino

por el gue los funcionarios obtuvieron destino en el centro mediante concurso de traslados.

TITULO VIII.-NORMAS PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES Y RECURSOS DEL CENTRO.

Articulo 97.

Los criterios generales de uso de las instalaciones seran los de rentabilidad y responsabilidad, de
forma que todas las instalaciones puedan usarse el mayor tiempo posible por todos los miembros
de la comunidad educativa y, a la vez, los usuarios sean responsables del mantenimiento en buenas
condiciones de esas instalaciones.
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Articulo 98. Aula de Convivencia

1. Se entiende el aula como un espacio de reflexion y trabajo que coadyuva al mantenimiento de un
adecuado clima de convivencia.

2. La decision de derivar a un alumno al Aula de Convivencia ha de considerarse como una medida
de caracter excepcional, una vez agotados los demas recursos a disposiciéon del profesorado para
garantizar el normal desarrollo de las actividades y, siempre que sea posible, con las siguientes
limitaciones:

a. Un alumno/a no podra permanecer mas de dos horas al dia en el Aula de
Convivencia, salvo que se trate de la adopcion de una medida de caracter
disciplinario.

b. Podra utilizar este recurso con un alumno en cada periodo lectivo (no podran coincidir
dos alumnos del mismo grupo).

c. Con caracter general, un profesor no podra enviar a més de dos alumnos a la semana
al Aula.

d. El maximo de alumnos/as en el Aula sera de cinco.
3. Procedimiento para la derivacion:

a. El profesor/a cumplimenta la hoja de derivacion y prepara el trabajo que debe realizar
el alumno/a en el Aula de Convivencia.

b. Eldelegado/a busca a un miembro del Equipo Directivo para acompafiar al alumno/a
al Aula de Convivencia. El alumno/a entrega el informe al profesor del aula de convivencia

c. El alumno/a mantiene una entrevista con el profesor/a y va rellenando la ficha de
reflexion y compromiso. EI compromiso debe incluir una reparacion.

d. Elalumno/arealiza después las tareas mandadas por el profesor/a. En determinados
casos se realiza una actividad relacionada con la mejora de la convivencia. En este
caso, el alumno/a realizara las tareas en casa.

e. Elalumno/a se reincorporara a su grupo en el siguiente periodo lectivo, salvo que sea
necesaria la intervencion de Jefatura de Estudios.

4. El profesor/a que haya tenido un alumno/a en el Aula de Convivencia informara de los
compromisos al profesor/a que lo envi6 y al tutor. El profesor/a que envia a un alumno al aula
informard a la familia.

5. Coordinacion

Semanalmente se mantendra una reunién entre la educadora social responsable del aula de
convivencia y Jefatura de Estudios.

Trimestralmente se elaborara un informe del funcionamiento del Aula que se trasladara a los Equipos
Docentes en las sesiones de evaluacién, a la C.C.P. y al Consejo Escolar.

Articulo 99. Aulas Althia.

1. El profesorado que desee impartir su area, materia 0 médulo de forma permanente en un aula
Althia lo haran constar en la peticion que se haga en el mes de septiembre. Tendra preferencia en
la adjudicacion de estas aulas el profesorado que imparta &reas relacionadas con las Tecnologias
de la Informacion y la Comunicacion.

2. Se comunicard al profesorado las horas que no estan cubiertas por este procedimiento y se
arbitrard un sistema de peticion semanal de las horas que queden libres.

3. El centro podra llegar a acuerdos con la AMPA u otras asociaciones para la utilizacion de estas
aulas como aulas de Internet, formacién u otros usos, siempre que se trate de iniciativas sin &nimo

46

Empresa
Registrada



mailto:16001004.ies@edu.jccm.es
http://www.iespedromercedes.es/

o Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

""" IES Pedro Mercedes
uj Camino Cariete, s/n. Cuenca. C.P. 16004
16001004.ies@edu.jccm.es Tfno. 969 220 830
Castilla-La Mancha www.iespedromercedes.es

de lucro y de acuerdo con los términos que apruebe el Consejo Escolar.

4. El Equipo Directivo disefiard mecanismos para garantizar el buen uso de las instalaciones y los
equipamientos y el profesorado y, en su caso, otros responsables de su utilizacién seguiran las
instrucciones contenidas en esos mecanismos.

5. Si un profesor/a viene utilizando estas aulas regularmente y son demandadas por otro
profesor/a puntualmente para abordar algin aspecto curricular concreto que requiera el uso de
equipos informaticos, debera cederse para atender esta circunstancia, correspondiendo a la Jefatura
de Estudios la ordenacion y coordinacion de estas situaciones.

Articulo 100. Polideportivo.

1. Se fomentara el uso del polideportivo en horario vespertino con el fin de que el alumnado del
centro haga un uso saludable de su tiempo de ocio. El alumnado podr4 ser atendido por el
profesorado del centro en las mismas condiciones que la biblioteca o las aulas Althia en horario
vespertino.

2. El centro podra llegar a acuerdos con la AMPA u otras asociaciones para la utilizacion del
polideportivo, siempre que se trate de iniciativas sin &nimo de lucro y de acuerdo con los términos
gue apruebe el Consejo Escolar. En este caso, las personas o instituciones a quienes se ceda la
instalacion seran responsables de su conservacion y mantenimiento y se atendran, en su uso, a las
instrucciones dadas por el Equipo Directivo.

3. El uso vespertino del polideportivo tendra que ser compatible con que las instalaciones estén en
perfectas condiciones de uso a primera hora de la mafiana siguiente.

Articulo 101. Biblioteca.

1. La Biblioteca es un espacio de estudio, de consulta y de trabajo y puede utilizarse con ese fin
durante los recreos.

2. Los fondos de la Biblioteca podran retirarse en concepto de préstamo por un periodo de quince
dias si el objeto de préstamo es un libro y siete dias si se trata de material de paso audiovisual.

3. El centro podra llegar a acuerdos con la AMPA u otras instituciones para mejorar el servicio de
la Biblioteca durante el horario de tardes mediante la contratacién de bibliotecarios, monitores,
becarios, etcétera.

4. Uso de la biblioteca:

La docencia es el uso preferente de la biblioteca, con excepcién de los recreos, donde debe dejarse
a disposicion del alumnado que quiera usarla como espacio de trabajo o de estudio o donde el
responsable puede organizar actividades de animacion.

La biblioteca esta acondicionada para que pueda usarse:
a) como un aula ordinaria.
b) para sesiones que requieran trabajo en grupo.

C) para sesiones que requieran consulta de informacion complementaria en libros o
notebooks.

d) como aula de audiovisuales, considerando que la pizarra digital es interactiva.

La biblioteca no es aula de referencia de ningln grupo ni materia, salvo que asi lo disponga la
Jefatura de Estudios en casos en los que no exista ninguna otra posibilidad de utilizacién de otros
espacios.

El profesorado que quiera utilizarla lo comunicara a la Jefatura de Estudios.

Las peticiones se adjudicaran de acuerdo con los siguientes criterios de preferencia:
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1. Necesidades del centro: reuniones del E.D., visitas institucionales, etc.

2. Reuniones previstas por el Departamento de Orientacion, cuando no exista ningun otro
espacio acorde con las caracteristicas de la reunion.

3. Peticiones del profesor por orden de llegada a Jefatura de Estudios.

4. En caso de que exista coincidencia en una peticion entre dos o mas profesores, tendra
preferencia el que la haya usado hace mas tiempo.

Se hard una peticion de uso con quince dias de antelacion. Por ejemplo, un supuesto lunes 17 de
octubre se empiezan a recoger las peticiones para la semana que empieza el 31.

Jefatura de Estudios asignara uso aplicando un criterio de orden inverso, de manera que, a modo
de ejemplo, quien haya utilizado la Biblioteca en la semana 1 a tercera hora el martes, perderd la
preferencia para usar ese espacio en la semana 2 si existe otro peticionario.

Los profesores seran informados de la adjudicacion el lunes siguiente. En el ejemplo anterior, el
lunes 24. De este modo, pueden planificar las sesiones de la siguiente semana contando o0 no con
la adjudicacion.

Una vez expuesto el estadillo semanal, los huecos libres se adjudicaran por orden de peticion. En el
caso de que existiese alguna coincidencia de intereses por una hora concreta, se resolveria
igualmente aplicando el criterio de orden inverso mencionado mas arriba.

Es imprescindible que el profesorado que imparta docencia en la biblioteca vigile el uso que los
alumnos hacen del espacio, prestando especial atencion a:

1. La introduccion y consumo de bebida y comida dentro de la biblioteca, que estan
prohibidos. El uso que hace el alumnado que se sientan cerca de los libros, impidiendo que los
descoloquen.

2. El cuidado del mobiliario, evitando un uso indebido del mismo.

RECREOS

Durante los recreos la biblioteca se utilizara para:
a) Consulta y préstamo de libros.
b) Trabajo del alumnado.

¢) Actividades de animacién programadas por el responsable de la biblioteca, en
coordinacion, o no, con otros departamentos.

Es imprescindible que el profesorado que tiene guardia en la biblioteca vigile el uso que el alumnado
hace del espacio durante el recreo en los términos anteriormente expresados.

Articulo 102. Salon de Actos.

1. El Salon de Actos podra utilizarse para impartir docencia o para la celebracién de reuniones,
actos, conferencias, etc. El profesorado interesado en su uso lo comunicard a Jefatura de Estudios,
gue coordinara su utilizacion.

2. El Salén de Actos podra cederse a asociaciones e instituciones sin animo de lucro en las
condiciones que establezca el Consejo Escolar.

3. La parte trasera del Salon de Actos podra utilizarse como aula para la realizacién de actividades
docentes. Semanalmente, Jefatura de Estudios dispondra un estadillo en el tablén de anuncios de
la sala de profesores con el fin de que el profesorado interesado puedan reservar su uso durante
ese periodo.

4. El alumnado podra utilizar el salon de actos en horario de tarde para la préactica de deporte
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relacionado con las actividades planificadas por el departamento de Educacion Fisica o cualquier
otro. Para ello deberd solicitarlo con antelacion a la Jefatura de Estudios a fin de que pueda
coordinarse el uso y avisar al personal no docente de tarde.

Articulo 103. Los talleres.

1. Los talleres son instalaciones cuyo fin es el desarrollo de actividades docentes de Formacion
Profesional Especifica.

2. El Consejo Escolar, a propuesta del Equipo Directivo, podra aprobar la imparticion en el centro
de actividades de Formacion Profesional Ocupacional y Formacion Profesional Continua cuya
organizacion sea la del propio instituto.

3. La Direccion podra autorizar la imparticion de otras actividades formativas a iniciativa de otras
instancias e instituciones. En estos casos, el Consejo Escolar estudiard de manera individualizada
cada propuesta y aprobard las contraprestaciones que deba recibir el centro.

4. Los talleres no podran utilizarse para el uso privado del profesorado o de otras personas ajenas
al centro. Las personas responsables de la Jefatura de las Familias Profesionales velaran por el
cumplimiento de este apartado. En todo caso, y de forma excepcional, podra autorizar este uso y
seran condiciones imprescindibles que no exista coste de material para el instituto y que la persona
gue utilice las instalaciones se haga responsable de posibles deterioros en la maquinaria y las
instalaciones.

5. Las familias profesionales y los departamentos podran acordar solicitar al alumnado el depdsito
de una fianza en el caso de adjudicacion personal de material y equipamiento para el desarrollo de
las practicas. Una vez finalizado el curso, dicha fianza serd reintegrada una vez comprobado que el
material y equipamiento estan en perfectas condiciones. La determinacion de la cuantia se realizara
por cada departamento o familia profesional.

Articulo 104. Las aulas.

Las aulas podran cederse a instituciones y otras entidades en las condiciones que establezca el
Consejo Escolar.

TITULOIX: FALTAS DEL ALUMNADO

Articulo 105.

El control de faltas del alumnado es obligatorio en todos los niveles. El sistema utilizado para el
control de faltas es la aplicacion PAPAS en sincronizacion con DELPHOS.

Los padres y las madres o los tutores legales disponen de unas claves con las que pueden consultar
las faltas.

Articulo 106.

La aplicacion PAPAS detalla todas las incidencias del alumno y estas incidencias se enviaran a los
padres o tutores legales cuando el tutor lo considere conveniente y siempre, mensualmente al
menos, cuando el alumno es absentista frecuente o cuando lo soliciten expresamente los padres 0
tutores legales.

El tutor se pondra en contacto telefonico con las familias cuando lo considere conveniente y siempre
gue el alumno reincida en las ausencias.
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Articulo 107.

Los padres o tutores legales rellenaran un documento facilitado por el tutor para justificar las
ausencias del alumnado.

El alumnado entregard el documento a su tutor/a en el plazo méximo de una semana, quien
justificard la falta, si lo considera conveniente, con la maxima celeridad posible y, al menos, una vez
a la semana.

El profesorado debera consultar en la aplicacion PAPAS/DELPHOS la justificacion de las faltas de
asistencia de su alumnado.

Articulo 108.

La competencia para validar la justificacion de las faltas de asistencia del alumnado es del
profesorado, no de los padres o tutores legales del alumnado.

Se consideran faltas justificadas solamente las producidas por razones médicas o0 por razones
personales de obligado cumplimiento.
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