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0. INTRODUCCION : BASE LEGAL

Las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento tienen como objetivo esencial
garantizar el debido respeto a todos los miembros de la comunidad educativa, asi como el
buen funcionamiento y uso de los recursos e instalaciones del centro.

Se fundamentan, consecuentemente, en los principios y valores que el IES Miguel
Hernandez reconoce en su Proyecto Educativo de Centro:

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

2. La buena convivencia entre todos los componentes de la comunidad educativa, asi como el
pleno desarrollo de la personalidad del alumnado, dentro del respeto a los derechos y libertades
fundamentales.

3. La prevencién de conflictos y la resolucion pacifica de los mismos, asi como la no violencia
en todos los ambitos: personal, familiar y social.

4. La apreciacion de la funcién docente como factor esencial de la calidad en la
educacion, el reconocimiento social del profesorado y el apoyo a su tarea

5. El esfuerzo individual y la motivacion del alumnado como verdaderos impulsores del
aprendizaje.

6. La flexibilidad para adecuar la educacion a las aptitudes, intereses, expectativas y
necesidades del alumnado, asi como a los cambios que experimente la sociedad.

7. La orientacion educativa y profesional de los estudiantes para el logro de una
formacion personalizada.

8. La autonomia para establecer actuaciones organizativas y curriculares dentro del marco
legal.

9. La inclusion educativa y la no discriminacion, que actien como elementos compensadores
de las desigualdades personales, culturales, econdmicas y sociales, con especial atencién a
las que deriven de discapacidad.

10. El desarrollo de la igualdad de derechos y oportunidades entre hombres y mujeres.

11. La evaluacion del trabajo educativo en todas sus fases: programacion, organizacion,
procesos de ensefianza y aprendizaje y sus resultados.
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12. La educacion como un aprendizaje permanente, que se desarrolla a lo largo de toda la

vida.

BASE LEGAL

Segun la Orden 118/2022 de 14 de junio de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes,
donde se establece el marco de actuacion de la direccion de los centros y fija las funciones y /o
competencias de los equipos directivos y de cada uno de sus miembros con el objetivo de facilitar
la labor de la direccion de los centros, la base legal que rige en nuestras NFOC estaria compuesta

por:

1.

El Estatuto de Autonomia de Castilla—La Mancha, en su articulo 37.1. establece, entre
otras cuestiones, que “corresponde a la Comunidad Auténoma de Castilla- La Mancha la
competencia de desarrollo legislativo y ejecucion de la ensefianza en toda su extension,
niveles y grados, modalidades y especialidades”.

La ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del derecho a la educacién, en su
articulo 19, establece que “el principio de participacion de los miembros de la comunidad
escolar inspirara las actividades educativas y la organizacion y funcionamiento de los
centros publicos.

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién y los cambios que introduce la
ley Organica 3/2020 de 29 de diciembre, establece como “principios generales y fines de
la educacion, la participacion y autonomia de los centros publicos, la prevencion de
conflictos y la resoluciéon pacifica de los mismos, y la igualdad de los derechos y
oportunidades y el fomento de la igualdad efectiva entre hombres y mujeres”. Ademas La
Ley Organica 2/2006 de 3 de mayo, de educacién en su articulo 104.1 establece que “las
Administraciones educativas velaran por que el profesado reciba el trato, la consideracion
y el respeto acordes con la importancia social de su tarea. En este sentido tanto el articulo
123.4 de esta Ley Organica, asi como la Ley 3/2012 de autoridad del profesorado,
establece marco para avanzar en el “reconocimiento social y en la dignificacién de la labor
docente”.

Asimismo, la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, recoge en los apartados 1,2 ,3y 4
de su articulo 120, que “los centros dispondran de autonomia pedagdgica, de
organizacion y de gestion en el marco de la legislacién vigente y en los términos recogidos
en la presente ley y en las normas que la desarrollen. Los centros dispondran de autonomia
para elaborar, aprobar y ejecutar un proyecto educativo y un proyecto de gestion, asi como
las normas de organizacion y funcionamiento y convivencia”. En consecuencia, se
establece que “las Administraciones educativas favoreceran la autonomia de los centros
de forma que sus recursos econémicos, materiales y humanos puedan dar respuesta y
viabilidad a los proyectos educativos y propuestas de organizacion, debiendo rendir
cuentas de los resultados obtenidos. Los centros, en el ejercicio de su autonomia, pueden
adoptar experimentaciones, innovaciones pedagogicas, programas educativos, planes de
trabajo, formas de organizaciéon, normas de convivencia o ampliacion del calendario
escolar o del horario lectivo de ambitos, areas o materias, dentro de las posibilidades que
permita la normativa aplicable”.

La Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacion de Castilla-La Mancha, dedica su titulo lli
a los centros docentes, regulando aspectos basicos y principios generales referidos
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a la autonomia y el gobierno de los centros. De manera especifica, en su articulo 102,
establece que “la Consejeria competente en materia de educaciéon podra establecer y
concretar, con caracter general, las lineas basicas y los procedimientos para el ejercicio de
la autonomia de los centros,” y en su articulo 111 establece que “el gobierno de los centros
es una responsabilidad de toda la comunidad educativa que se ejecuta a través del Equipo
directivo, el Consejo escolar y el claustro del profesorado”.

6. La Orden de 02/07/2012, de la Consejeria de Educacioén, Cultura y Deportes, por la que
se dictan instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los
Institutos de Educacién Secundaria en la Comunidad Auténoma de Castilla-La
Mancha, con la que se pretende facilitar la organizacién de los centros mediante una
planificacion, organizacion e intervencion conjunta y coordinada de todos los érganos de
gobierno, colegiados, de coordinacién docente y de participacion de los centros, que
resulta imprescindible para favorecer el desarrollo personal y social del alumno, la inclusion
educativa, el principio de no discriminacion, mejorar la convivencia, fomentar la
participacién y facilitar el desarrollo competencial del alumnado, favoreciendo la
implantacién y desarrollo de aquellos planes, programas y proyectos aprobados que
contribuyan al éxito educativo del alumnado. Esta orden establece el marco de actuacion
de la direccién de los centros y fija las funciones y /o competencias de los equipos directivos
y de cada uno de sus miembros con el objetivo de facilitar la labor de la direccion de los
centros.

7. Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo comun, cuyo art.129 advierte que la
orden del 2012 da cumplimiento a los principios de buena regulacion normativa: Por un
lado, se da cumplimiento a los principios de necesidad y eficacia, e igualmente al principio
de proporcionalidad, puesto que contiene la regulacién imprescindible para atender a la
necesidad que se intenta cubrir.

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

9. DECRETO 1/2018, de 9 de enero, por el que se regula el Registro de Planes de
Autoprotecciéon de Castilla-La Mancha (DOCM 15 de enero)

10. DECRETO 20/2018 de 10 de abril regula la concesion de ayudas consistentes en el
uso de libros de texto para el alumnado matriculado en centros sostenidos con fondos
publicos de Castilla la Mancha (DOCM 13 de abril de 2018).

1.DEFINICION DE LA JORNADA ESCOLAR DEL CENTRO

La jornada escolar del centro se rige segun lo establecido en la Orden 118/2022 de 14 de junio
de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, en los articulos 12 al 15:

1.1 Jornada escolar, calendario y horario general del centro. (Art. 12)
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1. El curso académico se iniciara el 1 de septiembre y finalizara el 31 de agosto del afo siguiente.
Las actividades lectivas y las derivadas de la programacion didactica, la Programacion general
anual y la Memoria anual se desarrollaran entre el 1 de septiembre y el 30 de junio.

2. El centro permanecera abierto durante el mes de julio, con el suficiente personal directivo y de
administracion y servicios, para garantizar los procesos de matriculacion, expedicion de
certificaciones, tramitacion de becas y, en general, para prestar atencion y dar informacion a los
usuarios de la educacion. Sin perjuicio de lo anterior, la directora comunicara a la Administracién
provincial competente en materia de educacion la fecha de conclusion de todas las tareas que se
hayan de realizar en este periodo.

3.La jornada escolar del IES Miguel Hernandez consta de seis periodos lectivos de 55 minutos
con un tramo no lectivo que se corresponde con el recreo de los alumnos de una duracion de 30
minutos. Ademas, se contempla la posibilidad de un séptimo periodo complementario destinado a
actividades de coordinacién de proyectos educativos (STEAM, grupos de trabajo relacionados con
la formacion del CFPR), reuniones de equipo docente, CCP, etc.

Se establecen las siguientes franjas horarias:
v' -12 hora: 8:25-9:20
v’ -22 hora: 9:20-10:15
v' -32hora: 10:15-11:10
v -RECREO: 11:10-11:40
v' -42 hora: 11:40-12:30
v' -5% hora: 12:30-13:25
v' -62 hora: 13:25-14:20
Cada profesor se ajustara a sus 55’ de clase y respetara los 55’ del siguiente. En caso de necesitar
tiempo extra, lo consensuara antes con el profesorado de la hora previa o siguiente. En ningun
caso se permitira la salida del alumnado fuera del aula antes de haber terminado el tiempo de
clase.
4. Cuando se desarrollen actividades extracurriculares que hayan sido promovidas por el claustro
de profesorado y se hayan recogido en la Programacién general anual sera obligatoria la presencia
del profesorado durante la realizacion de dichas actividades extracurriculares.
5. El horario general del centro incluira:
a) Los periodos en los que se desarrollan las actividades lectivas y los criterios pedagdgicos
establecidos para respetar las caracteristicas del alumnado y las particularidades de cada

una de las ensenanzas.

b) Los periodos de recreo.
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c) El horario establecido, en su caso, para el transporte escolar y el resto de los servicios
disponibles para el alumnado.

d) Los periodos para la realizaciéon del programa de actividades extracurriculares, que en
ningun caso podran realizarse en el horario lectivo.

e) Las horas y los dias, fuera del horario lectivo, que el centro esta disponible para el uso
de interés social de sus recursos.

6. Con caracter general, para la confeccion del horario del centro se tendran en cuenta los
siguientes criterios:

a) Las reuniones de los 6rganos colegiados de gobierno y las actividades de formacion
permanente del profesorado se han de realizar fuera del horario lectivo del alumnado.

b) La tutoria con familias, que tiene un caracter preferente, se realizara dentro del horario
semanal de obligada permanencia en el centro y se adaptara, de forma flexible, a la
disponibilidad de las familias para garantizar la convocatoria, al menos, de una entrevista
individual durante el curso escolar. La tutoria con la familia se podra realizar de forma
presencial o telematica mediante las herramientas de comunicacion facilitadas por la
Consejeria competente en materia de educacion.

c) La tutoria y seguimiento de la formacion en los centros de trabajo se adaptara, de forma
flexible, a la disponibilidad de las empresas u organismos equiparados, para garantizar una
coordinacién adecuada a las necesidades de cada programa formativo. Este tipo de tutoria
y seguimiento se podra realizar de forma presencial o telematica.

1.2 Horario del alumnado (Art. 13)

1. La distribucion del horario semanal del alumnado se realizara conforme al horario establecido
en el curriculo para el conjunto de cada una de las ensefianzas y para cada materia, ambito o
maodulo, en el numero de dias lectivos que establece el calendario escolar.

2. Asimismo, posibilitara una distribucion flexible del tiempo para facilitar una respuesta mas
adaptada al alumnado, de acuerdo con los criterios establecidos en las medidas de inclusion
educativa y atencién a la diversidad.

3. El horario del alumnado se distribuira, como minimo, en seis periodos diarios para completar
las treinta semanales y cuya duracién no podra ser inferior a cincuenta y cinco minutos.

4. La jefatura de estudios propondra al claustro de profesorado para su aprobacion, antes del inicio
de las actividades lectivas, los criterios pedagogicos para la elaboracién de los horarios de las
diferentes ensefianzas que se imparten en el centro, dando prioridad a la atencién a las
caracteristicas del alumnado y la coherencia con los principios establecidos en el Proyecto
educativo.

5. El alumnado que promociona con materias, ambitos y maéddulos pendientes tendra un
seguimiento por parte del profesorado responsable mediante un plan de trabajo.

1.3 Horario del personal de administracion y servicios (Art. 14)

I. E. S " Miguel Hernandez” Ocanfa

8



Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia 2024 - 2025

1. El horario del personal de caracter administrativo y servicios, sera el establecido por la
normativa vigente en materia de funcion publica.

2. El personal laboral tendra la jornada, permisos y vacaciones establecidos en su convenio
colectivo

1.4 Horario del profesorado (Art. 15)

1. El horario semanal del profesorado de los Institutos de Educacion Secundaria incluira periodos
lectivos y complementarios, hasta sumar un total de veintinueve horas de obligada permanencia
en el centro. De acuerdo con lo que las Normas de organizacién, funcionamiento y convivencia
establezcan, tres periodos complementarios podran ser de computo mensual para las actividades
que no se hayan incluido de modo ordinario en el horario semanal. Pueden tener esta
consideracion las reuniones de los érganos colegiados de gobierno y de las juntas de profesores
de grupo, las actividades de preparacion y elaboracion de materiales, la formacién permanente, la
atencion a la biblioteca, la atencién a las familias por parte del profesorado, la tutoria con las
familias y la tutoria con empresas u organismo equiparado, si se realizan en momentos distintos
a los recogidos en el horario general del centro. También se consideraran pertenecientes a este
cémputo horario las sesiones de los érganos colegiados celebradas via telematica, que no
necesariamente seran en el propio centro, si asi lo deciden los Equipos Directivos o se establece
en las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia.

2. El Equipo directivo podra aumentar el numero de periodos complementarios del horario semanal
en funcion de necesidades organizativas del centro.

El IES Miguel Hernandez establece 20 horas lectivas y 7 complementarias, teniendo todo el
profesorado un total de 27 horas de permanencia en el centro. El profesorado con jornada parcial
tendra en su horario la parte proporcional dependiendo de su jornada.

3. La permanencia diaria de cada profesor en el centro no podra ser inferior a cuatro periodos, de
los cuales al menos dos seran lectivos y de forma proporcional en el caso de docentes con
jornadas inferiores a la jornada completa.

4. Excepcionalmente, en funcién de las necesidades horarias del centro y atendiendo a la
particularidad de determinadas ensenanzas, el horario del profesorado se podra organizar con una
distribucion ponderada a lo largo del curso escolar.

5. Para su cumplimiento, se estara a lo dispuesto por la Administracion educativa en la regulacion
del calendario escolar y del horario de los centros docentes. El tiempo restante hasta completar la
jornada laboral es de libre disposicion para la preparacion de las actividades docentes, el
perfeccionamiento profesional o cualquier otra actividad pedagdgica.

El horario lectivo de docencia directa, de funciones especificas y horario complementario
del profesorado y cualquier otra consideracién horaria, se ajustara a las normas establecidas
en la Orden 118/2022, de 14 de junio o, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de
regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten
ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la
comunidad de Castilla-La Mancha y otras normas especificas.

1.6 Plan de acogida IES Miguel Hernandez

El Programa de Acogida es un protocolo de actuaciones cuyo objetivo es facilitar la integracion
positiva de los nuevos miembros de la Comunidad Educativa, ya sea alumnado, profesorado o
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familias. Se enmarca en el SGCAL, en el proceso de ensefianza-aprendizaje y es revisado y
evaluado anualmente.

2.COMPOSICION Y ELECCION DE LOS MIEMBROS DE LA COMISIO.

DE CONVIVENCIA.

El grupo de responsables del Plan de Igualdad y Convivencia del IES Miguel Hernandez lo
forman miembros del Equipo Directivo, dos padres representantes de las familias, tres profesores
y dos alumnas del centro como representantes del conjunto del alumnado.

Miembros del Equipo Directivo:

1. Jiménez Hiniesto, Juana Josefina (directora).
2. Adrian Martin, Raquel (jefa de Estudios)
Padres/madres representantes de las familias:

1. Dha. Maria Lourdes Martin Garcia
2. Dna. Carmen Dolores Esquinas
Alumnas representantes de los alumnos del centro:

1. Pastor Martin, Libertad
2. Villalobos Navacerrada, Alimudena
Profesores representantes del centro:

1. Fernandez Vega, Ana Maria (secretaria)
2. Marcos Zaballos, Maria Teresa
Entre las funciones que tendran los miembros de la Comision de Igualdad y Convivencia estaran:

-Canalizar las iniciativas de toda la comunidad educativa para mejorar la convivencia y el respeto
mutuo, asi como promover la Cultura de la Paz y resolucion pacifica de los conflictos.

-Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos de todas las personas
de la comunidad educativa y el cumplimiento de las normas de convivencia del centro.

-Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado, estableciendo planes de accién
positiva que posibiliten la integracién de todos los alumnos y alumnas.

-Mediar en los conflictos planteados durante el curso.

-Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las correcciones y medidas disciplinarias en los
términos en los que hayan sido impuestas.

-Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la convivencia
en el centro.

-Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar, una vez por trimestre, de las actuaciones realizadas y
de las correcciones y medidas disciplinarias impuestas.
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3. CARTA DE COMPROMISO CON LAS FAMILIAS

La carta de compromiso educativo con las familias expresa los compromisos entre el IES
Miguel Hernandez y las familias de sus alumnos, en relacion con los principios necesarios para
garantizar la cooperacion en un entorno de convivencia, respeto y responsabilidad en el desarrollo
de las actividades educativas. Los contenidos de la carta seran elaborados por el centro y
aprobados por el Consejo escolar.

3.1 Compromisos del centro

@

% El centro se compromete a facilitar toda la informacion necesaria al alumnado y sus
familias en lo referente a:

- Los derechos y deberes del alumnado y sus familias.

- Los procesos de admision y matriculacion.

- Las becas de estudios, libros y otras ayudas de las que puedan beneficiarse.

- La oferta educativa del centro.

- La orientacién académica y profesional.

- Los horarios y medios de comunicacién con el profesorado y otros profesionales del
centro.

- La asistencia y puntualidad de sus hijas/os en el centro.

- La conducta del alumnado y las medidas correctoras.

- Las necesidades educativas y los programas de refuerzo, las medidas de apoyo y las
adaptaciones correspondientes y su seguimiento.

- La evolucién académica del alumnado de forma periddica y especialmente cuando se
detecten resultados negativos.

« EIl centro se compromete a mantener estricta confidencialidad en cuanto a la
informacion relativa al alumnado y sus familias, a utilizarla con responsabilidad y de
acuerdo con la normativa sobre proteccion de datos personales.

3.2 Compromisos de las familias

1) Facilitar al centro toda la informacion respecto a sus hijas/os que sea relevante en el
contexto escolar, especialmente teléfonos de contacto para urgencias e informacion
médica o de otro tipo que haya que tener en cuenta.

2) Conocer el decalogo basico de obligado cumplimiento en el centro, aceptarlo mediante
firma en el proceso de matriculacion y contribuir como padres/madres/tutores a su
cumplimiento.

3) Entender las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento, como marco de la
convivencia y del proceso de ensefianza y aprendizaje. Su finalidad es garantizar un
entorno escolar seguro y respetuoso para todos los alumnos/as, promoviendo relaciones
saludables y una concentracion adecuada en las actividades académicas.

4) Acudir a las reuniones informativas que convoque el centro a través del Equipo directivo,
Orientacién o las Tutorias, especialmente con motivo de la admision, reuniones con la
tutora o tutor del grupo y las reuniones de orientacion académica y profesional.

5) Atender a las comunicaciones que la tutora o tutor o cualquier profesor/a les hagan llegar
con respecto a sus hijas/os y cooperar en las medidas que se establezcan para mejorar su
desarrollo académico.

6) Informarse respecto a la asistencia y puntualidad de sus hijas/os y tomar medidas en caso
de notificarsele faltas de asistencia o impuntualidad.
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7) Colaborar activamente en los procedimientos de mediacién y resolucion positiva de
conflictos en los que estuvieran implicadas/os sus hijas/os y en la aplicacion de las medidas
correctoras que se establezcan.

3.3 Compromisos mutuos entre el centro y las familias

» Cooperar conjuntamente cada uno desde la responsabilidad que le corresponde al
fin comun de la educacion del alumnado. Mantener un clima de cordialidad,
amabilidad y confianza en sus relaciones y reuniones.

» Resolver las discrepancias que pudieran surgir de manera respetuosa y positiva,
buscando soluciones comunes y satisfactorias para ambos vy, sobre todo,
beneficiosas para el alumnado.

3.4 Comunicacion entre el centro y las familias
La comunicacién mutua entre el centro y las familias podra realizarse de diversas formas:
- Presencialmente en los espacios habilitados al efecto en el centro.
- Telefonicamente para cuestiones urgentes o puntuales.

Con el fin de agilizar las comunicaciones y fomentar el ahorro de papel, se promovera la
utilizacion de la plataforma Educamos, a través de sus distintos modulos y aplicaciones, como
medio habitual de informacion y comunicacién de nuestra comunidad educativa.

1) Las familias tendran acceso a dos médulos de la plataforma EducamosCLM: Secretaria Virtual
y Seguimiento Educativo.

a. En el modulo de Secretaria virtual, realizaran ciertos tramites administrativos con la
Delegacion Provincial como son: solicitud de becas, solicitud de admision,
matriculacion, generacion de contrasefas para el acceso a las aulas virtuales de
sus hijos, entre otros.

b. A través del modulo de Seguimiento Educativo, recibiran informacion referente
a:

Grupo y horario de clases del grupo.

Equipo docente y tutor/a del grupo.

Horarios de atencion a las familias de cada uno de los profesores/as del equipo docente.
Notificacion de ausencias, para lo que es imprescindible que los padres activen las
notificaciones.

¢ Boletines de notas e informes de evaluacion.

Se utilizara para enviar mensajes de interés general o particular, asi como para informar sobre de
las programaciones didacticas de cada una de las materias 0 médulos que componen el curso.
Asi mismo, y por la misma via, se hara llegar a las familias un documento donde se recogen cuales
son los contenidos, secuenciacion, instrumentos de evaluacion y criterios de calificacion de las
materias que los alumnos pudieran tener pendientes de otros cursos.

2) Los padres deben estar familiarizados con el uso de esta plataforma vy visitarla
frecuentemente, no cediendo el uso de sus contrasefias a los alumnos.

3) Sera obligacion de las familias informar al centro para que actualice los datos del alumno si
estos cambian.
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4) Las familias que deseen acceder al centro para mantener distintas reuniones con el equipo
directivo o con el profesorado, deberan hacerlo siempre con cita previa.

5) Es prescriptivo que se mantengan reuniones de tutoria, al menos una al afo. Podra ser
presencial o a través de videollamada, tal y como se haya convenido con el tutor/a.

6) Para la comunicacién de informaciones de interés general para alumnado y familias, el centro
utilizara los tablones informativos del centro, asi como el de avisos y mensajes de
Seguimiento educativo. Utilizara su pagina web, asi como otras redes sociales en la difusiéon
de sus actividades. La direccidén no permitira la exposicién de carteles u otro tipo de soportes
qgue no haya sido previamente autorizada, y prohibira aquellos que en sus textos o imagenes,
vulneren o atenten contra los derechos fundamentales y las libertades reconocidas por la
Constitucion.

4. CRITERIOS COMUNES Y ELEMENTOS BASICOS EN LAS NOFC.

PROCEDIMIENTO DE ELABORACI ON Y RESPONSABLES DE S
APLICACION

4.1. Criterios comunes.

Seran criterios comunes en el desarrollo y aplicacion de las NFOC:

1) Favorecer la integracion, cohesién y cooperacion grupal, articulando en el profesorado el
poder de referencia y de control sobre la clase.

2) Mejorar la calidad del proceso de ensefianza y aprendizaje.

3) Formar al alumnado en actitudes de respeto con la convivencia y de colaboracion en el
trabajo.

4) Proporcionar estrategias de actuacion que eviten conflictos y que propicien un clima
favorable de convivencia y de aprendizaje.

5) Mejorar el autocontrol del alumnado, potenciar sus habitos sociales, su capacidad de juicio
critico y su habilidad para prever los efectos de su conducta.

6) Establecer normas necesarias, claras y faciles de cumplir.

4.1.1 Decdlogo basico del centro

Nuestra norma fundamental es el respeto a todas las personas, en todos los espacios
y en cualquier momento de la jornada. El horario escolar incluye tanto los recreos como el
tiempo destinado al transporte a las distintas localidades.

Las normas del aula, tanto de las de grupo, como de las aulas especificas, se trabajaran por parte
de los responsables, teniendo en cuenta el presente decalogo basico, de obligado cumplimiento.

= Las NOFC son la base fundamental para permitir el proceso de ensefanza y aprendizaje
y para proteger la seguridad de toda la comunidad educativa. En el proceso de matriculacion, las
familias y los alumnos aceptan, con su firma, el documento de normas basicas de obligado
cumplimiento, como principio de la convivencia en el IES Miguel Hernandez y se comprometen
como padres/madres/tutores a contribuir a su cumplimiento.

I. E. S " Miguel Hernandez” Ocanfa

13



Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia 2024 - 2025

En dicho documento, como sintesis de las normas de convivencia, quedan informados de lo
siguiente:

1. El profesorado es quien tiene la autoridad y quien da las pautas de trabajo. Deben cumplirse
sus indicaciones para el desarrollo de las actividades.

2. El uso de los teléfonos maéviles por parte del alumnado queda prohibido en el centro,
en todos los niveles educativos y en todos los espacios: tanto en aulas como en zonas
comunes.

e Los dispositivos méviles DEBERAN PERMANECER GUARDADOS Y DESCONECTADOS.
El incumplimiento de esta norma sera sancionado por parte de cualquier profesor del centro,
que estara autorizado a retirarlo hasta el final de la jornada.

e Se permite un uso con fines pedagodgicos a aquellos grupos cuyos profesores asi lo hayan
solicitado expresamente, en cuyo caso debera comunicarlo también a las familias y hacerse
responsable de esta finalidad.

¢ Agquellas conductas contrarias a las normas de convivencia derivadas del uso del teléfono
movil seran sancionadas como faltas GRAVEMENTE PERJUDICIALES, sin perjuicio de que
las familias puedan emprender acciones legales como consecuencia de ello, dado que
quedan fuera de los canales de comunicacion del centro y de sus actividades.

e (Queda expresamente prohibido grabar al profesorado, ni voz ni imagenes, sin su
conocimiento y consentimiento previo. Sera sancionado como conducta GRAVEMENTE
PERJUDICIAL contra la autoridad del profesorado, sin perjuicio de que se tomen ademas
acciones legales como consecuencia de ello.

e El centro no se hace responsable en caso de pérdida o sustraccién de dispositivos. Las
consecuencias de un uso inadecuado pueden constituir delito y ser denunciadas ante
las autoridades.

3. Esobligatorio que los padres tengan activas sus claves de Educamos CLM y consulten
el apartado de Seguimiento educativo, porque es el canal de comunicacion oficial del
centro con las familias. Asi mismo, es obligatorio mantener actualizados los numeros de
teléfono, correo electronico y la direccion en la plataforma educativa.

4. La educacion es una responsabilidad compartida; por eso es esencial que padres y madres
colaboren en el cumplimiento de las normas, asistan a las reuniones y se comuniquen con
los profesores y con los tutores, al menos una vez durante el curso escolar, para favorecer
asi la evolucién académica y personal de sus hijos e hijas.

5. En el caso de que un alumno/a tenga que abandonar el centro, debe hacerse con el
conocimiento y la autorizacién de Jefatura de estudios y registrandolo en la Conserjeria con
la firma del tutor/a o persona autorizada que le recoja. En caso de indisposicion, la familia se
hara cargo de su recogida, excepto en los casos de extrema urgencia, que seran derivados
al Centro de Salud.

6. Debera mantenerse el orden y la limpieza en todos los espacios del centro y se
establecen normas para las entradas, salidas, recorrido y permanencia en los distintos
edificios.
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7. Esimprescindible traer el material necesario en cada materia, asi como trabajar en clase
y seguir las instrucciones de uso de los recursos educativos y las instalaciones.

8. Los dafos voluntariamente causados en el mobiliario, instalaciones o bienes del centro
deberan ser reparados y compensados econémicamente.

9. Deberan respetarse las normas relativas a la equipacion en las clases de Educaciéon
Fisica y a la vestimenta en el centro educativo, asi como las que se refieren al
comportamiento del alumnado dentro y fuera de las aulas.

10. Los usuarios del transporte escolar, contratado por la Delegacion Provincial de Educacion de
Toledo, quedan sujetos al cumplimiento de la normativa establecida por la Consejeria y a las
normas de convivencia del centro. Su incumplimiento podra sancionarse con la pérdida del
derecho a este transporte.

Esta normativa tiene como finalidad garantizar un entorno escolar seguro y respetuoso para
todos los alumnos/as, promoviendo relaciones saludables y una concentracion adecuada

en las actividades académicas.

4.1.2 Normas de aula

Al comenzar el curso, cada responsable de aula elaborara, junto al alumnado, las
normas especificas de aula, que tendran en cuenta el decalogo basico del centro y su
desarrollo, en los siguientes aspectos:

a) El horario del centro es de 8:25 a 14:20 h., con seis periodos lectivos, de 55 minutos cada

uno y un recreo de 30 min, entre el tercer y cuarto periodo. Se respetara escrupulosamente
la puntualidad al inicio y al final de las clases. El alumnado no puede estar fuera del aula en
los periodos lectivos (en los patios o pasillos) salvo excepciones muy justificadas y con el
permiso del profesorado.
Todos los espacios del centro, asi como el mobiliario que contienen, deberan permanecer,
en todo momento, limpios y ordenados, también patios y pasillos. Como norma general,
durante el recreo el alumnado permanecera en el patio. En caso de inclemencias como lluvia,
fuerte viento o muy bajas temperaturas, permaneceran en el aula, siguiendo las
instrucciones del profesorado.
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El comportamiento del alumnado durante la clase sera el adecuado para el proceso de
ensefianza-aprendizaje. Esta totalmente prohibido: comer, beber o masticar chicle; hablar,
gritar, interrumpir, molestar, insultar o enfrentarse a compareras/os o con el profesorado;
distraerse con otras actividades (figuras de papel, juegos, movil, etc.), moverse del sitio de
trabajo, lanzar objetos a comparferas/os o a la papelera desde el sitio de trabajo; no traer el
material de clase; y cualesquiera otros comportamientos inapropiados. En todo momento se
respetaran las pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa y el trato
mutuo sera educado y respetuoso.

El alumnado solamente podra acudir a los aseos o a hacer fotocopias en horario de recreo
(salvo autorizacion expresa del profesorado), estando totalmente prohibido en cualquier otro
momento. En caso de ausencia del profesorado correspondiente, el alumnado permanecera
en su aula sin hacer ruido y seguira las indicaciones del profesorado de guardia.

El alumnado debe acudir al centro vistiendo de forma correcta, sin mostrar mensajes o
simbolos ofensivos y con las debidas condiciones de higiene y decoro personal. Queda
prohibido el uso de capucha y gorra en el interior de los edificios.

Queda totalmente prohibido cualquier objeto o sustancia peligrosa para la salud y la
integridad personal de la comunidad educativa, asi como utilizar y exhibir simbolos o
manifestar ideologias en el aula que supongan un menoscabo de la autoridad y dignidad del
profesorado, a juicio de este, y en cualquier caso los de tipo racista, machista, homéfobos,
transfébos o que atenten de otras formas contra la dignidad de las personas y los derechos
humanos.

Queda totalmente prohibido el uso de teléfonos mdviles y otros dispositivos electronicos
(reproductores de audio y similares), excepto que el profesor/a lo autorice expresamente
para el trabajo en el aula en el ambito de una materia concreta y en cuyo caso, lo habra
comunicado a las familias y estara supervisado por él mismo.

g) En la biblioteca se atendera a lo que indique el profesorado de biblioteca al respecto.

h) Queda totalmente prohibida la captaciéon sin permiso de imagenes de miembros de la

comunidad educativa en todo el espacio del centro, incluido el salén de actos, el patio, los
pasillos y durante los recreos.

Durante las actividades complementarias y extracurriculares se aplicaran las mismas normas que
en el instituto en todo lo referente al comportamiento y limpieza.
El incumplimiento de cualquiera de estas normas supondra la medida correctora correspondiente.

4.1.3. Normas propias de cada materia o modulo. Aulas especificas.

Los departamentos didacticos que hagan uso de aulas especificas o el profesorado que

imparta materias o médulos que requieran normas especificas revisaran al inicio de curso las
posibles modificaciones y una vez actualizadas, se trasladaran a las CCP y al alumnado.

OBSERVACION :

Estas Normas afectan a todos los miembros de la comunidad educativa: alumnado, profesorado,
familias y personal de administracion y servicios, siendo de obligado cumplimiento para todos
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ellos. Asi mismo, deberan seguirlas todas las personas que puedan colaborar y participar en
actividades del Centro.

Se aplicaran en todo el espacio fisico que abarca el recinto escolar y en aquellos otros en los
que se realicen actividades organizadas por el centro y estaran vigentes hasta la aprobacién de
otras que las sustituyan. La Direccion del centro velara por el cumplimiento de estas Normas.

4.2. Procedimiento de elaboracion.

4.2.1 Documento de las NOFC

El equipo directivo elabora un borrador de las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento del Centro, que presenta a los distintos sectores de la comunidad educativa:

- Al claustro de profesores, a través de la Comisién de Coordinacion Pedagdgica;

- Alos alumnos, a través de la Junta de delegados y de sus representantes en el Consejo
Escolar;

- Al personal de administracion y servicios, a través de su representante en el Consejo
Escolar;

- A las familias, a través de la junta directiva de la Asociacion de Familiasy de sus
representantes en el Consejo Escolar.

Posteriormente, el equipo directivo recoge las aportaciones de la comunidad educativa y se
debaten en el seno de cada uno de los 6rganos de participacion. Tras estudiar qué nuevas
normas se incluyen y cuales se modifican, el documento se somete a la consideracion del
Consejo Escolar, para su aprobacion definitiva por mayoria de dos tercios de sus componentes
con derecho a voto.

Las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del Centro entraran en vigor tras
su aprobacion por el Consejo Escolar.

4.2.2 Normas especificas de aula

Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento especificas 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 (art. 7.2 del Decreto 3/2008, de convivencia
escolar en Castilla-La Mancha).

A principio de curso, tutoras/es y profesorado explicaran y aclararan las normas basicas de
convivencia al alumnado, de acuerdo con el Decalogo basico del centro e igualmente podran
establecer normas propias de su grupo o materia coherentes con dicho decalogo. Para ello, en
las primeras sesiones de tutoria de cada grupo o, en su caso, de cada materia, si el profesorado
lo considera, se elaboraran normas propias y se remitiran a través de Jefatura de Estudios a la
Comision de Igualdad y Convivencia del Consejo Escolar. El Consejo Escolar, a través de esta
comisién, velara por que dichas normas no vulneren las establecidas con caracter general para
todo el centro (art. 7.2 del Decreto 3/2008, de convivencia escolar en Castilla-La Mancha).

4.3. Procedimiento para su revision.

Las Normas de Convivencia, Organizaciéon y Funcionamiento podran ser modificadas con
las siguientes condiciones:
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El equipo directivo presentara las actualizaciones en algun punto o aspecto, que puedan venir
determinadas por cambios en la normativa educativa.

Del mismo modo, se atenderan aquellas propuestas que partan de algun miembro de la
comunidad educativa y estén refrendadas por el estamento al que pertenezca. Dicha propuesta
sera presentada por escrito a la direccién del Centro, para ser debatida en todos y cada uno de
los estamentos del centro.

Finalmente, debera ser aprobada por mayoria de dos tercios en el Consejo Escolar, quien
determinara el momento de la entrada en vigor de dichas modificaciones.

5. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA

COMUNIDAD EDUCATIVA

5.1 Alumnado

Legislativamente se encuentran recogidos en el Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por
el que se establecen los derechos v deberes de los alumnos y las normas de convivencia en los

centrosB@E
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Derechos y deberes del alumnado
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5.1.1. Derechos de los alumnos.

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

de los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa.

Los alumnos tienen derecho a:

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

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.

Que su rendimiento escolar sea evaluado con plena objetividad. Tienen derecho a conocer
los criterios generales que se van a aplicar para la evaluacion de los aprendizajes y la
promocion de los alumnos. Tienen derecho a reclamar contra las decisiones y
calificaciones que se adopten al finalizar un ciclo o curso.

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

Que su actividad académica se desarrolle en las debidas condiciones de seguridad e
higiene.
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Que se les respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales o
ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales creencias o convicciones.
Que se respete su integridad fisica y moral y su dignidad personal, no pudiendo ser objeto,
en ningun caso, de tratos vejatorios o degradantes.

Participar en el funcionamiento y en la vida del centro, en la actividad escolar y en la gestién
de este, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley Organica reguladora del Derecho a la
Educacion y en los respectivos reglamentos organicos.

Elegir, mediante sufragio directo y secreto a sus representantes en el consejo escolar y a
los delegados de grupo en los términos establecidos en los correspondientes reglamentos
organicos.

Crear asociaciones, federaciones y confederaciones de alumnos.

Ser informados por los miembros de la junta de delegados y por los representantes de las
asociaciones de alumnos tanto de las cuestiones propias del centro como de las que
afecten a otros centros docentes y al sistema educativo en general.

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

Manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas que les afecten. Cuando
la discrepancia revista caracter colectivo, la misma serd canalizada a través de los
representantes de los alumnos en la forma establecida en la normativa vigente y siempre
guardando las mas elementales normas de respeto y consideracién hacia la persona o
institucion con la que manifiestan discrepancia.

Utilizar las instalaciones del centro con las limitaciones derivadas de la programacién de
actividades escolares y extraescolares y con las precauciones necesarias en relacion con
la seguridad de las personas, la adecuada conservacion de los recursos y el correcto
destino de los mismos.

Participar en las actividades extraescolares y complementarias del centro.

Percibir las ayudas precisas para compensar posibles carencias de tipo familiar, econémico
y sociocultural, de forma que se promueva su derecho de acceso a los distintos niveles
educativos.

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

El personal del I.E.S. “Miguel Hernandez” esta obligado a guardar reserva sobre toda
aquella informacién de que se disponga acerca de las circunstancias personales y
familiares del alumno.

Derecho de huelga:

En nuestro centro, los alumnos sélo podran realizar huelga cuando esté convocada por

los representantes estudiantiles. El procedimiento para su realizacion sera:

La junta de delegados debera reunirse con conocimiento de los padres y comunicacion por escrito
a la Jefatura de estudios con 48 horas de antelacion a su convocatoria y la informacion
correspondiente al conjunto del alumnado.

Tras dicha reunion, el delegado de cada grupo debera presentar, con una antelacién minima de
24 horas, la relacion de alumnos que participaran en la misma. En la relacion aparecera el DNI de
cada alumno participante y la firma de este.

Los alumnos menores de edad deberan aportar, ademas, una autorizacion de sus padres con la
misma antelacion indicada.

I. E. S " Miguel Hernandez” Ocanfa

20



Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia 2024 - 2025

En todos los casos tendran la consideracion de faltas de asistencia injustificadas.

Los alumnos que no cumplan los requisitos a) y b) incurriran ademas en una falta disciplinaria que
sera corregida de acuerdo con estas normas de organizacién y funcionamiento.

La materia correspondiente a ese dia se adelantara con los alumnos asistentes a clase. Caso de
no asistir ninguno, el profesor podra considerar esa materia como explicada. Se respetara en todo
caso el derecho de asistencia a clase de los alumnos que asi lo decidan.

5.1.2. Deberes de los alumnos

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

= Respetar en todo momento la dignidad y funcién del profesorado y de cuantas personas
trabajan en el centro.

= Seguir las indicaciones y orientaciones del profesorado, mostrandole el debido respeto y
consideracion en el ejercicio de su autoridad.

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

= Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del centro.

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

» Usar la plataforma Educamos CLM de forma activa y responsable para su aprendizaje y
como herramienta de comunicacién interna entre los miembros de la comunidad educativa.

» Hacer un uso adecuado de la agenda escolar para la planificacion de su estudio.

= Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros, guardando el debido orden
y silencio en el aula, pasillos y demas instalaciones del centro.

» Respetar las indicaciones del centro relativas a entradas, desplazamientos y salidas, al uso
de sus instalaciones y recursos.

» Respetar las indicaciones del centro y la normativa de la Consejeria sobre el uso del
transporte escolar.

» Respetar las indicaciones del centro y del profesorado sobre el uso del teléfono mévil y los
dispositivos electronicos.

» Los alumnos tienen el deber de mantener actualizada la direccién y teléfono de contacto
con sus familias, a través de tutoria o jefatura de estudios.

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

* Los alumnos deben cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones
del centro y respetar las pertenencias de los otros miembros de la comunidad educativa.

» Constituye un deber de los alumnos la no discriminacion de ningun miembro de la
comunidad educativa por razdn de nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia
personal o social.

» Los alumnos deben respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y
morales, asi como la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la
comunidad educativa.

» El alumnado debe acudir al centro vistiendo de forma correcta, sin mostrar mensajes o
simbolos ofensivos y con las debidas condiciones de higiene y decoro personal.

» Queda prohibido el uso de capucha y gorra en el interior de los edificios.

* Los alumnos tienen el deber de participar en la vida y funcionamiento del centro,
respetando los valores de su proyecto educativo.

= Los alumnos deben conocer y cumplir las NOFC del centro. El incumplimiento de las
mismas conllevara las medidas correctoras que se describen en el punto 6.
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5.2 Profesorado iError! Marcador no definido.

Las funciones del profesorado quedan recogidas en El titulo Il de la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo B@E de Educacion, hace referencia al profesorado.

Se modifican las letras a) y g) del apartado 1 por el art. Unico.55 ter de la Ley Organica 3/2020, de
29 de diciembre. Ref. BOE-A-2020-17264
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5.2.1. Derechos del profesorado
Los profesores tienen los siguientes derechos:

e Libertad de ensefanza, siempre dentro del marco de los principios establecidos en la Ley
y en el proyecto educativo del Centro.

e Recibir por parte de la Administracion educativa una formacién y perfeccionamiento de
calidad.

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

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

¢ Estarinformado de todos los comunicados oficiales que lleguen al Centro de modo general
y de aquellos de indole particular, respetando siempre la informacion confidencial.
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Al respeto a su dignidad y a su funcién docente por parte de toda la comunidad educativa.
Recibir colaboracién en su tarea por parte de toda la comunidad educativa.

A que el centro facilite un ambiente de trabajo adecuado y posibilite el desarrollo de su
trabajo en condiciones de libertad y dignidad.

Conocer las faltas de asistencia y los horarios del profesorado.

Asumir cargos de responsabilidad en el marco de la legislacion vigente.

Respeto a la confidencialidad sobre su ambito familiar o personal.

5.2.2. Deberes del profesorado
Los deberes del profesorado son:

Impartir una ensefianza se ajuste a los fines y principios contenidos en el Proyecto
Educativo.

Ayudar al alumno en su proceso de aprendizaje y de desarrollo personal, tanto a nivel
individual como para una adecuada integracion en el grupo.

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

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

Informar al alumnado y a las familias al principio de curso sobre los aspectos mas
relevantes de la programacion didactica, asi como de la evaluacion continua y recuperacion
de las materias pendientes de cursos anteriores.

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

Registrar en la plataforma Educamoscim la asistencia de los alumnos segun determine
jefatura de estudios e informar debidamente al tutor.

Velar por la disciplina dentro de las aulas y demas dependencias del centro, aplicando las
medidas correctoras oportunas ante las incidencias y conductas contrarias detectadas.
Informar al tutor, a jefatura de estudios y a las familias acerca de las incidencias y medidas
correctoras.

Conocer y aplicar los documentos programaticos del Centro.

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

Ser puntuales en el cumplimiento del horario de jornada escolar, evitando que el alumnado
abandone las aulas antes del final de las clases.

Notificar al equipo directivo a través de la plataforma “Seguimiento educativo”, con la mayor
antelacion posible y siguiendo la normativa vigente, las ausencias previstas (motivo y
fecha). En este caso, dejara preparado trabajo para que los alumnos, en el aula virtual de
Educamos CLM, como norma general para que, controlados por el profesor de guardia, lo
lleven a cabo. La ausencia se debera justificar en un plazo no superior a tres dias a partir
de la incorporacién del profesor.

Las ausencias imprevistas se comunicaran al centro lo antes posible a través de
Seguimiento educativo.

Responsabilizarse de la custodia, buen uso y devolucién del material didactico del Centro.
Responsabilizarse de las llaves de las dependencias, aulas y aulas especificas que utilice
en el ejercicio de sus funciones.
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e Comunicar con antelaciéon suficiente la necesidad de utilizacion de equipos, aulas o
espacios de uso comun que hayan de ser reservados para su uso de acuerdo con lo
establecido en estas Normas, y segun determine jefatura de estudios.

e Asumir con responsabilidad aquellos cargos que tenga asignados.

5.3. Familias

Las familias podran participar en la vida del centro a través de sus representantes en el consejo
escolar, a través de las asociaciones de madres y padres, o bien directamente.

e Laresponsabilidad de la educacion debe ser compartida por padres, profesores y alumnos.
En lo que a los padres se refiere implica:

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

e Participar en la vida, control y gestién del Centro de acuerdo con las disposiciones vigentes.

e Colaborar en la promocion de distintas actividades pedagdgicas y extraescolares.
Notificar por escrito al tutor las faltas de asistencia a clase de sus hijos, y velar para que
éstas sean el menor nimero posible, facilitando asi el derecho del alumno a la evaluacién
continua.

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

e Conocer el funcionamiento del Centro y los cauces de informacion asistiendo a las
reuniones a que se les convoque, fundamentalmente a la de presentacion. A este fin, el
centro dispondra de horas de atencion a padres, que seran respetadas rigurosamente o,
si no es posible acudir en las horas

e reservadas a tal efecto, se concertaran las visitas previamente con el profesor o tutor. En
ningun caso se podra dar informacion sobre el ambito familiar o personal del profesor, ni
solicitar cita fuera del horario lectivo sin previo permiso del profesor afectado.

e Ademas, los padres dispondran de los procedimientos institucionales de comunicacion,
(boletines, informes, etc.).

5.3.1. Representantes de los padres en el Consejo Escolar

Los representantes de los padres en el consejo escolar tienen el deber de asistir a cuantas
reuniones se convoquen.

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

5.4 Personal no docente

Forman parte del personal de administracion y servicios: los Ordenanzas, el Personal de
secretaria y el Personal de limpieza, y dependen directamente del secretario del centro.
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54.1.

54.2.

5.4.3.

Derechos del personal no docente

El respeto de su dignidad y funcién por toda la comunidad educativa (profesores, alumnos,
familias).

Conocer las funciones asignadas a su puesto de trabajo, asi como disponer de los medios
adecuados y de la informacion precisa para el desempefno de sus tareas Facilitar los
medios para que reciban la formacion necesaria para su actualizacion vy
perfeccionamiento profesional.

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

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

La participacion en los 6rganos de gobierno y gestion del Centro a través de su
representante en el Consejo Escolar.

Asociarse y sindicarse libremente, de acuerdo con lo establecido por la legislacion vigente.
La utilizacion adecuada de las instalaciones, servicios e infraestructuras, de acuerdo con
las normas de uso.

Deberes del personal no docente

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

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

Observar las érdenes e instrucciones del equipo directivo.

Atender adecuadamente a los diversos usuarios de la comunidad educativa.

Respetar y hacer buen uso de las instalaciones y material del Centro.

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

Personal de secretaria

Profesionales que bajo la dependencia del secretario estan encargados de la tramitacién y gestion
de los procedimientos que, en relacion con la actividad administrativa, académica y econémica del
Centro, establece la legislacién vigente. Sus funciones son:

Registro de entrada y salida de la documentacion relevante que conlleva la actividad del
centro.

Ordenacion, clasificacion y archivo de dicha documentacion, de manera que permita la
consulta y recuperacion eficaz y diligente de aquellos que en un momento dado se
requieran. Atencion e informacion al publico sobre las actividades del Centro tales como:
proceso de matriculacion, convalidaciones, sistemas de becas y ayudas, etc.

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

Realizacién de las tareas de gestion administrativa que conlleva el proceso de admisién de
alumnos y matriculacion.

Apoyo a la gestién administrativa generada por los procesos de evaluacion.
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Gestion de traslados, expedicion de titulos, convalidaciones, homologaciones y cuantos
procedimientos administrativos con efectos académicos establezcan las disposiciones
vigentes.

Compulsa de documentos de acuerdo con las disposiciones legales e instrucciones que
los 6rganos superiores dicten al efecto.

Gestion de los carnés escolares y del transporte.

Apoyo a los procesos electivos del Centro.

Apoyo a la gestién de los recursos humanos.

Apoyo a la gestion de los recursos materiales y a la gestion econémica del Centro.
Gestion y tramitacion del seguro escolar obligatorio.

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

Gestidn, organizacién y custodia del almacén de material de oficina, poniendo en
conocimiento del secretario las necesidades de reposicion de material.

Cualquier otra funcion de caracter analogo que el equipo directivo pueda encomendarles
dentro de su ambito de competencias.

El horario de atencién al publico sera de 8:30 a 14:15 como norma general, pero puede
verse restringido en caso de no estar cubiertas todas las plazas por parte de la
administracion o en funcién del volumen de trabajo.

5.4.4. Ordenanzas

El centro entiende que la labor de estos profesionales es fundamental para su buen funcionamiento
pues son las primeros que estan en contacto con padres, alumnos, y este primer encuentro puede
facilitar todo lo que acontece posteriormente.

Los tres ordenanzas de que dispone actualmente el IES, bajo la dependencia del secretario, tienen
encomendadas las siguientes funciones:

Tiene la mision de controlar los puntos de acceso al Centro o dependencias de éste. En el
comienzo de la jornada, abriran las puertas de acceso al centro y las cerraran 15 minutos
después del toque del timbre. Derivaran a todos los alumnos que lleguen tarde a Jefatura
de estudios.

Encendido y apagado automatico de la calefaccion: comprobacién de su funcionamiento,
control de combustible.

Apagado de luces y cierre de puertas.

Entrega de llaves a los profesores que las demanden.

Atencion telefénica, derivacion a determinadas extensiones.

Gestidn del correo, distribucion de los paquetes...

Localizacién de profesores de forma activa en cuanto a mensajes, avisos, etc.
Realizacion de fotocopias, ayuda para resolver problemas de atascos, y encuadernacion
de trabajos académicos y organizativos.

Traslado de mobiliario ligero, como mesas y sillas, cuando sea necesario para reuniones,
conferencias, etc.

Traslado de libros y material didactico por cambio de aula, etc.

Traslado de bultos a los destinos correspondientes.

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

I. E. S " Miguel Hernandez” Ocanfa

26



Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia 2024 - 2025

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

o Conocer y aplicar las normas del centro en cuanto a su organizacion y mantenimiento.
Colaborar para mantener el orden de los pasillos y las aulas durante los cambios de clase
y los recreos.

e Preparacion de los medios audiovisuales existentes en el centro, si el profesor lo solicita.

e Otras tareas similares que le encomiende el equipo directivo necesarias para el normal
desarrollo de las actividades propias de un centro educativo en cualquier dependencia del
Centro.

e Se entiende que estas funciones se efectuaran de forma rotativa y que en ningun caso
supondran dedicacion exclusiva a ninguno de ellas.

5.4.5. Personal de limpieza

Personal que bajo la supervision del secretario realiza las funciones de limpieza de muebles,
despachos, aulas, servicios y demas dependencias del centro.

o El horario sera, con caracter general, de 14:00 a 21:00 horas, cumpliendo siempre lo
especificado en el convenio laboral vigente.

o El trabajo se reparte entre los distintos edificios de forma equilibrada, para que cada
trabajador/a pueda hacerse cargo de una zona determinada.

Sus tareas son:

o Realizar la limpieza de muebles, despachos, aulas y demas dependencias interiores y
exteriores del Centro que los responsables de este les asigne en cada momento.

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

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

e Procurar la ventilacion adecuada de las dependencias del centro durante su labor de
limpieza, abriendo y cerrando ventanas.

e Cualquier otra tarea de caracter analogo que el equipo directivo pueda encomendarle,
como son:

- Seguimiento diario del Libro de observaciones del servicio de limpieza, MD 630105,
establecido en Sistema de Gestion de Calidad, por edificios, para recoger las posibles
incidencias.

- Seguimiento trimestral de las existencias y necesidades de productos y material, a
través del Libro de pedidos de servicio de limpieza, MD 63010 del SGCAL.

- Durante el curso académico, conectar la alarma del centro a la salida de su jornada laboral
y desconectarla a su llegada en el verano, en funcion del horario que se establezca, siempre
y cuando no haya ordenanzas en el centro, en horario de trabajo.

6. MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTORAS PARA LA MEJORA DE|

LA CONVIVENCIA.

6.1 Base legal
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- REAL DECRETO 732/1995. de 5 de mayo. por el que se establecen los derechos y deberes
de los alumnos y las normas de convivencia en los centros.

- Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar en Castilla -La Mancha

- Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado. [2012/7512]

- Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha.
[2013/3830]

- Orden de la Consejeria de Educacion del 9/3/2007 por la que se establece el programa regional
de prevencion y control del absentismo escolar.

- Orden de 15/04/2016, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se regula
la evaluacion del alumnado en la Educaciéon Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma
de Castilla-La Mancha [2016/4479]

- Resolucion de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
acuerda dar publicidad al protocolo de actuacion ante situaciones de acoso escolar en los
centros docentes publicos no universitarios de Castilla-La Mancha. [2017/632]

6.2. Medidas para la prevencion de conflictos

La normativa aplicable respecto al mantenimiento y mejora de la convivencia en los centros
educativos clasifica las conductas que deterioran la convivencia en contrarias y gravemente
perjudiciales, al tiempo que describe las medidas para su correccion, las personas competentes
y los plazos establecidos para ello.

No obstante, consideramos que debemos atender paralelamente, con los medios y recursos
disponibles, a las medidas preventivas que puedan contribuir a mejorar la convivencia en el IES
Miguel Hernandez.

Tienen especial relevancia algunos aspectos, y por ello deberan estar presentes con objetivos
especificos en la Programacién General Anual:

PLAN DE ACCION TUTORIAL

ALUMNOS AYUDANTES

PARTICIPACION DE LA JUNTA DE DELEGADOS
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRACURRICULARES
ORIENTACION A FAMILIAS

COORDINACION CON ORGANISMOS E INSTITUCIONES
PROCESOS DE MEDIACION

6.3 Pasos ante las conductas que deterioran la convivencia

6.3.1. Amonestacion verbal

El profesor o profesora, dentro o fuera del aula, llamara la atencién al alumno tantas veces
como sea necesario, a ser posible de forma discreta, para no entrar en provocaciones y asi evitar
discusiones delante del resto de alumnos.

Si esta accion no surte efecto, se puede reunir con el alumno en el recreo, o en otro
momento y espacio diferente al aula (despacho o departamento) para hacerle notar su mal
comportamiento.

Ademas, el profesor puede informar de los hechos a la familia mediante un mensaje a
través de la plataforma educativa Educamoscim o bien, llamada telefénica.
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6.3.2. Incidencias de clase en la agenda escolar

A través de la agenda escolar, el profesor podra notificar a la familia aquellas incidencias
u observaciones que estime oportunas. El alumno tiene obligacién de presentarlas a sus padres o
tutores para que sean firmadas en un plazo maximo de cinco dias.

La agenda es un documento interno del centro para la comunicacion con las familias y por
lo tanto, a principio de curso, deberan registrarse las firmas de los padres o tutores, en el espacio
reservado para ello. Cualquier alteracién del contenido de estas observaciones del profesor podra
ser considerada como conducta contra la autoridad del profesor.

6.3.3. “Tiempo fuera”

Si la conducta del alumno es tan molesta que impide el desarrollo de la clase, o hay faltas
de respeto, se puede recurrir al “tiempo fuera”. Dependiendo de los recursos disponibles, se
habilitara el aula de convivencia, cuyo funcionamiento debemos consultar en el protocolo
correspondiente. Si el alumno es enviado al aula de convivencia, éste debe ir acompafado del
delegado de clase para informar al profesor del aula de convivencia del incidente y confirmar la
identidad del alumno expulsado, para llamar a la familia y comunicar dicha expulsion y futuro parte
de conducta contraria que sera impuesto por el profesor de la materia.

En cualquier caso, si el alumno tiene que abandonar el aula por indicacién del profesor, no
esta permitido dejarle fuera de su control, por lo que debera permanecer de pie en el quicio de la
puerta a la vista del profesor y por un tiempo no superior a 15'.

6.4 Comunicacion escrita y grabacion en el programa de Gestion educativa

Es la medida procedente cuando se han agotado las propuestas anteriores o si se produce
una conducta gravemente perjudicial contra la convivencia o contra la ley de autoridad del
profesorado. La amonestacién escrita implica necesariamente el contacto del profesor que
sanciona con la familia, lo antes posible, para informarla de lo sucedido. En el caso de as
amonestaciones leves, se hara por la plataforma Seguimiento educativo y en el caso de las graves,
por via telefénica

En Teams / canal de claustro, hay dos modelos de amonestacién escrita (en formato pdf),
que una vez cumplimentados, se comunicaran a jefatura de estudios y al equipo docente del
grupo al que pertenezca el alumno:

- uno para corregir las conductas contrarias a la convivencia (MD 75010801)

- otro para las conductas gravemente perjudiciales contra la convivencia y atentatorias
contra la autoridad del profesorado (MD 75010802)

Segun se corresponda con la falta cometida, el profesor rellenara los datos y
observaciones, asi como la medida que propone para su correccion. Esta decision sera
coordinada con Jefatura de estudios y el tutor del alumno, o en caso de faltas muy graves, con la
Comision de Convivencia del Consejo Escolar.

El documento (MD75010801 o MD75010802) se comunicara al tutor, al equipo docente y
a Jefatura de estudios, que grabara en el Programa Delphos la conducta contraria a la
convivencia y su medida correctora.

La familia recibira por escrito a través de seguimiento educativo, el documento
MD75010801 o MD75010802.

El tutor debera guardar el documento en el canal de su grupo de Teams en una carpeta
llamada amonestaciones’ y registrarlo en el MD75010510 CUADERNO DEL TUTOR Registro de
amonestaciones/expulsiones. Este documento permitira al tutor, junto con Jefatura de Estudios y
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Orientacién, gestionar mas rapida y eficazmente las intervenciones o las sanciones que se

decidan.

6.4.1 Conductas contrarias a las normas de funcionamiento, organizacion vy
convivencia del centro

= ngant

MD75010801 — CONVIVENCIA
Revision: 2

g T
y; f—lﬁ"/ CONDUCTAS LEVES CONTRARIAS A LA NORMA P <
I

PARTE DE CONDUCTA CONTRARIA A LA NORMA

Nombre del alumno/a: Curso?

Nombre del profesor/a:|

Nombre del tutor/a:

Incidente que se comunica Dia: Hora: Materia:
MEDIDAS PREVIAS (Marcar las que se han realizado)

Amonestacién privada fuera del aula ( [7]Profesor [ |Tutor )
Comunicacién con la familia ( [[]Telefonica [ JAgenda )
Tiempo fuera del aula ( 15 min bajo vigilancia )

Aula de ia (con 5n )

Comparecencia ante jefatura de estudios

DESCRIPCION DEL INCIDENTE

CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE

CENTRO Y DE AULA. Art 22.

3 Faltas de ode

b. Desconsideracidn con los otros miembros de la comunidad escolar.

<. Interrupcion del normal desarrollo de las clases

d. Alteracion del normal de las. de centro

e. Actos de contra dela escolar.

. Deterioro leve de las dependencias del centro, de su material o de pertenencias de oros alumnos. realizado|

e forma negligente o intencionada.

MEDIDAS CORRECTORAS Art. 24

3. Susttucion del recreo Por LNA ACHVIAaA IteMAtVa, COMO 13 MEJOra. CUIIAdO y CONSENVacion de Jgun espacio
celcentro DIa) | Hora

5. Desamolio de 135 AcHVIIAcES ESCOMIEs €n LN eSPacio UIStNto 3l Aula de Grupo haditual, DO i control cel

Profesorado el centro, en 10s termINos GISPUESIOS en & JMICuIO 25. (S1es AULA DE CONVIVENCIA. anotado tamoien en
& cuadrante comespondente) Lugar] lo1a Hora)

Tarea

©. Realizacion de tareas escolares en el Centro en OFAro No lectivo, del AUMNACO, POr un tiempo IMItado y con
& conocimiento y 1a 3ceptacion de los padres y tutores legales Cel aumnora. D3 Hora,

9. Restriccion 0@ uso de Jeterminados eSpacios y recursos oel centro (Especificar]

oia, Hora

DESCRIPCION

Las conductas contrarias a las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del centro
son las siguientes:

O O O o o

Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.
La desconsideracion con los otros miembros de la comunidad escolar.
La interrupcion del normal desarrollo de las clases.

La alteracién del desarrollo normal de las actividades del centro.

Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.
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o El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro o del material de
cualquier miembro de la comunidad escolar.

o Elincumplimiento de los deberes recogidos en el capitulo referente al transporte escolar.

MEDIDAS CORRECTORAS
Las conductas contrarias a las normas de convivencia en el Centro podran ser corregidas con:
1. La restriccion de uso de determinados espacios.

2. La sustitucién del recreo por una actividad alternativa como la mejora, cuidado y conservacion
de algun espacio del centro.

3. El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula del grupo habitual,
bajo el control del profesorado del centro.

4. En cada curso escolar, se seguira lo dispuesto en el protocolo del aula de convivencia en
cuanto al funcionamiento y nimero de alumnos.

5. 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 o tutores legales del alumno.

6. La reparacion del dafio causado o el hacerse cargo del coste econédmico de los
desperfectos causados por un alumno o grupo de alumnos.

7. Suspension temporal del derecho a transporte escolar.

8. En las medidas correctoras 1, 2 y 4, el alumnado estara bajo el control del profesorado del
centro que haya impuesto la sancion o que participe en actividades de fomento de la convivencia.

PERSONAS COMPETENTES PARA IMPONER ESTAS MEDIDAS CORRECTORAS

Por delegacion de la Direccion, corresponde la aplicacion de estas medidas a la Jefatura
de estudios, al profesorado del centro o a sus tutores.

En todos los casos quedara constancia de las medidas adoptadas para corregir las
conductas, que se comunicaran a la familia.

6.4.2 Conductas que atentan contra la autoridad del profesorado
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g
¥ )"Z CONDUCTAS LEVES CONTRARIAS A LA NORMA P
~ MD75010801 — CONVIVENCIA < > X
e Revision: 2 S
CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO. Art. 4
3. Actos que mer a ael . Impigan o B normai ge

1as acividades de las clases o del centro.
b. Desconsideracion hacia el profesorado, como autoridad docente.

©. Incumplimiento reiteraco oe I0s AlUMNOoS de su deber de Irasiadar 3 Sus Padres O tWiores |3 INformacion relatva

2 su proceso de enseflanza y aprendizaje faciitada por el p! del centro, imitando asl 1a oe os
mismos, en 10s niveles y e1apas eduCAtVOS en que el0 fuese respoNsabildad directa dal Alumnado, sin detrimento
de 1a responsadilicad del Profesorado en su COMUNICAcion con Ias famillas O de 135 propias familias en su dedber de
estar informadas del proceso de enseflanza y aprendizaje del IuUmnado.

d. Deterioro de proplecades y del maternal personal del Profesoraco, asi como cuaiquier otro material, que faciite
© utiice el p para su docente, causado Intencionadamente Por & AUMNAdo.

MEDIDAS EDUCATIVAS CORRECTORAS. Art. 6.1

3. Reallzacion de tareas escoiares en ef centro en horario no lectvo del AUMNado, Por un tiempo minimo de
cinco dias lectivos. Lugar: Dias

b. Suspension dei cerecho a en ares o complementanas del centro, por un

periodo minimo de cinco dias Iectivos y un Maximo Ge un mes. Especificar,
. Suspension del derecho 2 12 3sistencia a determinacas ciases, Por un Plazo MAWMO de CINCo dIas lectivos,
a contar desce o dia en cuya Jomada escolar se haya cometido 1a conducta Infractora. Especificar

d. Realizacion de tareas educativas fuera del cantro, Con suspension del derecho de asistencia al mismo. por
un piazo Minimo de ciNCo dIas Iectivos y un Maximo de diez di3s lectivos, con sujecion a lo establecido en
€l articuio 26.0. de! Decreto 3/2008. ce & de enero. £l plazo empezara 3 contarse desde el dia en cuya jomada

escolar se haya cometdo Ia conducta infractora

Fecha y hora de comunicacién con familia Teléfono agenda Papas

RESPUESTA: Familia enterada Alumno enterado

NOTA. Este parte Gebera ser entregaco en Jefatura de estudios una vez hayan firmado el profesor y tutor correspondiente.

Ocafs. ae de 20

El/Ls jefe/s de Estudios El/Ls Tutor/s EVLa Profezor/a

Contra la prezente Rezolucion cade interponer recurzo de reclamascion, de acuerdo 8 1o estadiedcico en el articulo 127.f de is Ley Organica 2/2006
G2 3 Ge Mayo Ge ESucacion. Ls recamacion ze presentars por 02 interesacos en el DIsI0 de GOz Cia: B Contar Gesde ef siguiente 3 I8 Impozicon
Ge i correccion.

DESCRIPCION

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

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.

MEDIDAS CORRECTORAS
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a) La realizaciéon 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 del
centro, por un periodo minimo de cinco dias lectivos y un maximo de un mes.

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

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

6.4.3. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro.

CONDUCTAS GRAVES CONTRARIAS A LA E p
NORMA
MD75010802 — CONVIVENCIA
Rewvision: 1

PARTE DE CONDUCTA GRAVEMENTE PERJUDICIAL

Nombre ded alumno/a: Curso:

Nombre ded profesor/a:

Nombre del tutor/a:

Incidente ocurrido Dia: Hora Materia:
Decoripolon:

INCIDENTE:
CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA. Art 23,

a  Actos de ndiscipina que alteren gravemente el desarolio normal de s acividades del contro

b Inuras U olensas raves CONIMA CIrOs MIEMBEros de |2 CoOMUNIaa eS00ar

€ Acoso 0 Vidlencia contra personas. y las actuaciones perudcales par 1 salud y ' integridad perscnal de los
Miembros de 1a comunidad oducatva

d Vejacones o humilacones, paricuarmente aquelias que tengan una IMPICACIEN de GEnero, sexual, rackl o
Xentloba. © se realicen Contra o AUMNACo MAs WANEradie POr 5% CATACIErSIKas PErsonales. SOCRIes O OduUCavas.

e Suplantacon de identidad, 13 1S ACICEN © SUSraccin de dOCUMEntos y materal ACIAETICo

t  Deterioro grave. causado ntencionadamente, de las dependendas del centro, de su materkl © de Jos objetos y
1as penenencias de Ios demas Miembros de |a comunNdad educativa

9 Exhinr simbcios racsias, que ncien a b vidlencia, 0 de embiemas gue atenten contra k dgnidad de las
personas y 1oz derechos humancs: asi como la manilestacian de Ieoiogias que preconicen of empieo de 1a

viclencia, 'a apciogia de 1os comporamientos xendfobos o del terrorsmo

h  Relteradtn de conductas contrarks a las normas de cor cia en o centro
Incumpimiento de las Meddas COMECIOnSs MPUELtas o
Sustraccion de materal del centro eduGMIVO O de CaaGuUier Mk cmtmdc 2 comunidad educativa

MEDIDAS CORRECTORAS ANTE CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA
Art. 26

O & Realzacitn en homrio no Iective de tareas educalivas £Or Un DEMcdo SUPEce 3 UNa Semana ¢ INfercr a un mes

O b Suspensicn del derecho a Participar en determ nNadas actividades extracicolres 0 complementaras durante un
Periodo que NO POAS S6r SIPETior @ LN mes.

O ¢ Cambio de grupo o clase

O d Realzacitn de tarcas educativas fuera dal Centro, Con suspensian temporal de ka asistencia al propio centro
docente pOr UN PEModo Que NO PO Ser SuPenor 3 15 dias lectvos. sin que elo compone la pérdda del derecho
212 evalaciin conlinua, y Sn penuido de la obigaciin de que el AUMNCA acuda pentdicamente 3l centro para

{Mento Ge 1a Mmedkia Cormecton En €518 SUpUSHD. & Litora S5a0Iecera un plan de tradao

con las acthvidades 3 realzar por el ALMAG' SANCINAG0, CON INCLSIEN de s formas de seguiTiento y control

Gurante 1oz dias de NC ASELENCS ol CENrD, PAra QarANETar a5 &f derecho '3 evaluacion contnua. En la adopcicn

Ge esta medida tienen el

r de colaborar las madres, padres o representanies legales del alumnasa

DESCRIPCION

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro son:
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e Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las actividades del
centro.

e Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar.

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.

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

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

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, asi como en los medios que realizan el transporte escolar.

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

e La reiteracion de tres o mas conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro,
siempre que no hayan prescrito, segun se indica en el punto 6.4.1 de este apartado.

e Elincumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

MEDIDAS CORRECTORAS

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro podran ser corregidas
con:

-La realizacion, en horario no lectivo, de tareas educativas por un periodo superior a una
semana e inferior a un mes.

-La suspension del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares
o0 complementarias durante un periodo que no podra ser superior a un mes.

-El cambio de grupo o clase.

-La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de Ila
asistencia al propio centro docente por un periodo que no podra ser superior a quince dias,
sin que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacién continua y sin perjuicio de la
obligacién de que el alumno acuda periddicamente al centro para el control del cumplimiento
de la medida correctora.

-En este supuesto, el tutor establecera un plan de trabajo con las actividades a realizar por el
alumno sancionado, con inclusion de las formas de seguimiento y control durante los dias de
no asistencia al centro, para garantizar asi el derecho a la evaluacion continua. En la adopcion
de esta medida tienen el deber de colaborar los padres o representantes legales del alumno.

-Suspension temporal o definitiva del derecho a transporte escolar.

OTRAS MEDIDAS

La Direccién podra proponer a la persona responsable de la Direccion provincial, el cambio
de centro de un alumno por problemas graves de convivencia o por otras causas de caracter
educativo en los términos indicados en el art. 30 del Decreto 3/2008 8 de enero (DOCM de 11-
01), de la Convivencia escolar.

En cuanto a las situaciones que, por la naturaleza y reiteracion de los hechos, pudieran ser
calificadas como acoso escolar, se seguira lo establecido en la Resolucion de 18/01/2017, de la
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Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se acuerda dar publicidad al protocolo
de actuacion ante situaciones de acoso escolar en los centros docentes publicos no universitarios
de Castilla-La Mancha.

ORGANO COMPETENTE PARA IMPONER ESTAS MEDIDAS CORRECTORAS

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia del centro seran adoptadas por la Direccién del Centro, de lo que dara traslado a la
Comision de Convivencia del Consejo Escolar.

6.4.4 Conductas gravemente atentatorias contra la autoridad del profesor

CONDUCTAS GRAVES CONTRARIAS A LA P
NORMA 7
MD75010802 — CONVIVENCIA

Rewvision: 1

CONDUCTAS GRAVEMENTE ATENTATORIAS DE LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO. Art. 5

a. Actos de indisciplina de cualquier alumnoda que supongan un perjuico al profescrado y alteren gravemente
el normal funcionamiento de la dase y de las actividades programadas y desarrolladas por el claustro

b. Interrupcion reiterads de las clases y actividades educativas
<. el aco=o o viclencia contra el profesorado, asi como los actos perjudiciales para =u salud y su ntegridad
personal, por parte de algan miembro de la comunidad educasva
d. Injurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o humilaciones hacia el profesorado, particularmente
aguellas que se realioen en Su CONra POr SUs circunstancas personales, econdmicas, sociales © educativas.
e. Suplantacion de identidad, b falsficacién o sustraccion de documentos gue estén en el marco de la

eup d del prof
1. Intreduccién en el centro educativo 0 en el auls de objetos © sustancias peligrosas para la salud y la
integridad perscnal del profescrado

g. Utilizar y exhibir simbolos o manfestar ideclogias en el aula que supongan un mencecabo de |a autoridad y
dignidad del profesorado, a juicio del msmo.

h. Incumglimiento de las correciorns mp. con o Tras la y andlisis de los
motivos de tal incumplimiento, podra agravar o atenuar la consideracidn de | conducta infractora y, en
consecuenca, matzar las medidas educativas correctoras

O i. Deterioro grave de propiedades y del material del profesorado, asi como cualquier otro material, que facilte
o wiiice el profescrado para desarrollar su acthvidad docente, causado ntencionadamente por el alumnado

0O 0o o0 o0 o0 oo o

MEDIDAS EDUCATIVAS CORRECTORAS. Art. 6.2

a. Realizacién de tareas educativas en el centro, en horario no lectivo del alumnado, por un Sempo minimo de
diez dias lectivos y un maximo de un mes.

b. Suspensidn del derecho a particpar en actividades extrasscolares o complementarnias del centro, que se realicen
en el rimestre en el que e ha cometido la falta © en el siguiente trimestre

<. Cambio de grupo o clase

d. Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases, por un periodo superior a cinco dias lectivos e
inferior a LN Mes, a contar desde el dia en cuya jomada escolar e haya cometido la conducta infraciora

e. La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de a asistenca al progio centro
docente por un periodo minimo de diez dias lectivos y maximo de quince dias lectivos, con sujecion a o
establecdo en el articulo 26.d del Decreto 3/ 2008, de 8 de ensro. El plazo empezard a contar desde el dia en
cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infraciora

0o oo o o

NOTA - [xte parte debars v entrags 6o en Jlsturs fo sstudion ens wes bayan Srmato of Srotessr § Sitor correspandiente
Ocata, = = P

TVia Jete/a de Extution s Tutarls EVia Protesar/s

DESCRIPCION

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.
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c) 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 aquéllas que se realicen en su contra por sus circunstancias
personales, econdmicas, sociales o educativas.

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

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

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

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

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

MEDIDAS CORRECTORAS

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

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

c) El cambio de grupo o clase.

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

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

6.4.5 Criterios y graduacion en la aplicacidon de las medidas correctoras

PROCEDIMIENTO GENERAL

Para la aplicacion de las medidas se tendran en cuenta, junto al nivel y etapa escolar, las
circunstancias personales, familiares y sociales del alumno y los criterios indicados en el art. 19
y 20 del Decreto 3 /2008 de Convivencia escolar.
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Graduacion de las medidas correctoras

A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en consideracion, las siguientes
circunstancias que atenuan la gravedad:

El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.

La ausencia de medidas correctoras previas.

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

El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafno causado.

La falta de intencionalidad.

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

VVV VVYV

Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad:

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

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

La premeditacion y la reincidencia.

La publicidad.

La utilizacion de las conductas con fines de exhibiciéon, comerciales o publicitarios.

Las realizadas colectivamente.

FEEE

Para la adopcion de las correcciones previstas en estas normas sera preceptivo, en todo
caso, el tramite de audiencia al alumno, las familias y el conocimiento del tutor. Todas las
correcciones impuestas seran inmediatamente ejecutadas.

La Direccion del Centro podra delegar en Jefatura de estudios para la adopcion de estas
medidas y la comunicacién a las familias.

Las correcciones por conductas contrarias a las normas de convivencia no podran ser
objeto de ulterior recurso. A los interesados, en cualquier caso, les asiste el derecho de presentar
reclamaciones a la Direccion del centro o a la Delegacioén Provincial de Educacion y Ciencia.

Las correcciones por conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro
que imponga la Direccién podran ser revisadas por el Consejo Escolar a instancias de los padres
o representantes legales del alumnado. La reclamacién se presentara por los interesados en el
plazo de dos dias a contar desde el siguiente a la imposicion de la correccién. Para su
resolucion se convocara una sesién extraordinaria del Consejo Escolar del centro en el plazo
maximo de dos dias desde la presentacion de la reclamacién; en la sesion, el 6érgano colegiado
de gobierno, confirmara o revisara la decisién adoptada.
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6.4.6 Responsabilidad de los dafios

Segun el articulo 31 del Decreto 3/2008 de convivencia escolar, el alumnado que de forma
imprudente o intencionada cause dano a las instalaciones del centro o a su material, asi como a
los bienes y pertenencias de cualquier miembro de la comunidad educativa, queda obligado a
reparar el dafio causado o hacerse cargo del coste econdmico de su reparacion.

Igualmente, quienes sustrajeran bienes del centro o de cualquier miembro de la comunidad
escolar deberan restituir lo sustraido. Los alumnos o, en su caso, los padres o tutores legales
de los alumnos seran responsables del resarcimiento de tales dafos en los términos previstos
en las leyes. En aquellos casos en los que, tras realizar todas las gestiones posibles a través del
Tutor, Jefatura de estudios y Direccion, no sea posible determinar la responsabilidad de los dafios,
desde la Comision de Convivencia, se determinara quiénes tendrian que hacerse cargo, de
sufragar los gastos de forma colectiva. Si algun alumno se negase a abonar la cantidad que le
correspondiese, se consideraria como una Conducta contraria a estas Normas.

6.4.7 Prescripcion de las conductas contrarias y gravemente perjudiciales

Las conductas contrarias a la convivencia prescriben transcurrido el plazo de un mes a
partir de la fecha de su comision. Del mismo modo, las medidas correctoras contempladas en el
punto 6.4.1 para corregirlas, prescriben transcurrido un mes a partir de la fecha de su imposicion.

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia prescriben en el transcurso de
un plazo de tres meses a partir de su comision. Igualmente, las medidas correctoras contempladas
en el punto 6.4.2 de estas normas prescriben transcurrido el plazo de tres meses a partir de la
fecha de su imposicion o desde que el Consejo escolar se pronuncie sobre la reclamacion prevista
en el punto 6.4.5 de estas normas.

En el computo de los plazos fijados en los puntos anteriores se excluiran los periodos
vacacionales.

6.4.8 Prescripcion de las conductas contrarias que menoscaben y atenten contra la
autoridad del profesor

1. Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacién 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.

2. Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacién 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.

3. Las medidas correctoras establecidas prescriben en los siguientes plazos a contar desde su
imposicion:

a) Las relativas a las que menoscaban su autoridad, a los dos meses.

b) Las relativas a las que atentan gravemente contra su autoridad, a los cuatro meses.
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4. En el computo de plazos fijados en los apartados anteriores se excluiran los periodos
vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.

7. MEDIACION PARA LA RESOLUCION POSITIVA DE CONFLICTOS.

PROTOCOLOS ESTABLECIDOS EN CASTILLA LA MANCHA

La mediacion para la resolucion de conflictos se recoge en el Plan de Igualdad y Convivencia
del centro. La direccidn, jefatura de estudios, departamento de Orientacion, profesores tutores,
alumnos mediadores y comisién de Convivencia del Consejo Escolar seran agentes
fundamentales en la mediacion.

Para los casos de posible acoso escolar se seguira lo establecido en la Resoluciéon de
18/01/2017, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se acuerda dar
publicidad al protocolo de actuacién ante situaciones de acoso escolar en los centros
docentes publicos no universitarios de Castilla-La Mancha. [2017/632]

https://lwww.educa.jccm.es/es/acosoescolar/protocolo-actuacion-situaciones-acoso-
escolar.ficheros/20563-RESOLUCION%20PROTOCOLO%20DE%20ACOSO.pdf

8. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS Y ELECCION DE
CURSOS Y GRUPOS Y RESTO DE TAREAS

Los criterios para la asignacién de grupos y tutorias seran los siguientes:

a) Eleccién de materias:

Los miembros del departamento acordaran la distribucién de materias y cursos. Para esta
distribucion se consideraran razones pedagdgicas, de especialidad, y la existencia de maestros
adscritos a los cursos Primero y Segundo de la Educacién Secundaria Obligatoria. En el caso
de ciclos formativos se debera tener en cuenta la formacion especifica realizada por el
profesorado para la docencia de determinados modulos profesionales, asi como la experiencia
en la imparticion de estas ensefanzas en cursos anteriores.

Solamente en los casos en que no se produzca acuerdo entre los miembros del departamento
para la distribucidén 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 Profesores
Técnicos (a extinguir).
= Docentes en situacion de interinidad.
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En cada una de las categorias anteriores se ordenara la secuencia de eleccion segun los
siguientes criterios de antiguedad:

= Mayor antigiiedad en el Cuerpo de Catedraticos/as

» Mayor antigliedad 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
obtencion de destino por el que los funcionarios obtuvieron destino en el centro mediante concurso
de traslados.

Cuando haya grupos que no puedan ser asumidos por los miembros del departamento y deban
ser impartidas las ensefianzas correspondientes por profesores de otros, se procedera antes de
la distribucion sefialada anteriormente a determinar qué materias son mas adecuadas, en funcién
de la formacion del profesorado que se hagan cargo de ellas. Los grupos correspondientes a estas
materias no entraran en el reparto indicado.

El personal docente perteneciente al Cuerpo de Maestros/as tendran prioridad para impartir
docencia en los cursos Primero y Segundo de la Educacion Secundaria Obligatoria.

Los docentes que impartan contenidos que afecten a varios departamentos (bilingles, PT) al que
se encuentran adscritos se coordinaran también con dicho departamento.

De todas las circunstancias que se produzcan en esta reunion se levantara acta firmada por todos
los miembros del departamento, de la que se dara copia inmediata a la jefatura de estudios.

b) Tutorias

Tutores ESO, Bachillerato y Ciclos Formativos: El tutor sera nombrado por la directora, a
propuesta de la jefatura de estudios, y del resultado de la eleccion de grupos llevada a cabo en
los diferentes departamentos.

Se consideraran preferentes para dicho puesto a los profesores que impartan un area o materia
a todos los alumnos del grupo.

En los Programas de Diversificacion Curricular, se asignara la tutoria al docente que les imparta
mayor numero de periodos, y a ser posible, sera el mismo hasta el final del programa.

Tutores de Formacion en Centros de Trabajo: Se estara a lo dispuesto por la instruccion que
desarrolla este periodo, y en todo caso, seran propuestos por acuerdo del departamento y
nombrados por la directora.

Tutor de médulo de Proyecto: Se estara a lo dispuesto por la instruccidon que desarrolla este
periodo, salvo que indique lo contrario, se asignara esta tutoria a los profesores que imparten
docencia en estos grupos. Esta asignacién se producira en el momento en el que estos
docentes interrumpan su actividad lectiva al iniciarse el médulo de FCT.

c) Jefatura de Departamento:

La designacion de los jefes de los departamentos didacticos se establecera del siguiente modo:
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a. Los jefes de los departamentos didacticos seran designados por la directora del instituto y
desempefaran su cargo durante cuatro cursos académicos.

b. La jefatura de departamento sera desempefiada por un profesor que pertenezca al mismo
con la condicion de catedratico. Si en un departamento haya mas de un catedratico, la
jefatura del mismo sera desempefiada por el catedratico que designe la directora, oido el
departamento.

c. Cuando en un departamento no haya ningun catedratico, o habiéndolo se hubiese producido
la circunstancia sefalada en el apartado 2 del articulo 52 de este Reglamento (RD 83/96 de
26 de enero por el que se aprueba el Reglamento Organico de los IES), la jefatura sera
desempefada por un profesor del cuerpo de profesores de ensefianza secundaria, que
pertenezca al mismo, designado por la directora, oido el departamento.

La “Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de
regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten
ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formaciéon Profesional en la
comunidad de Castilla-La Mancha”, en su articulo 10 indica que se nombraran los siguientes
puestos especificos:

1. Coordinador/a de la formacion y transformacion digital, designado por la directora a
propuesta de la jefatura de estudios.

Coodinador/a de programas europeos (Erasmus +).

Responsable de plan de lectura.

En aplicacion de la Ley Organica 8/2021 de 4 de junio, un coordinador/a de bienestar y
proteccion, responsable del desarrollo del programa de convivencia.

Coordinador/a de aula APE.

Coordinador/a de Proyecto Bilingle:

Coordinador/a de prevencion de riesgos.

Responsable de actividades complementarias y extracurriculares.

. Coordinador/a de FCT.

10. Responsable del sistema de Gestion de Calidad.

Powbd
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Todos ellos designados por la directora a propuesta de la jefatura de estudios.
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9. ATENCION AL ALUMNADO EN CASO DE AUSENCIA DEL

PROFESORADO

PROFESOR DE GUARDIA

El nimero de guardias de cada docente quedara determinado en funcion de las horas
complementarias de su horario hasta completar el total de horas de permanencia en el
centro.

Las guardias estaran distribuidas en tres zonas:

- Edificios A-B-E (minimo tres profesores por periodo lectivo)

- Edificio C (minimo un profesor por periodo lectivo)

- Edificio D (minimo dos profesores por periodo lectivo).

FUNCIONES

El profesorado debe hacer la guardia en el edificio asignado en su horario, no obstante puede
ser requerido para cubrir ausencias en cualquiera de los otros edificios.

La ausencia de cualquier profesor en una hora de guardia o el incumplimiento de sus
funciones se comunicara inmediatamente a Jefatura de Estudios y se hard constar en el parte
de guardias.

Anotara las ausencias, retrasos de los profesores y cualquier otra incidencia o anomalia que se
haya producido y anotara su nombre en el parte correspondiente.

Los profesores de guardia revisaran el parte de guardia en Teams. A continuacion se distribuiran
para atender a los grupos con profesorado ausente y recorrer las distintas

dependencias de los edificios (pasillos, vestibulo, aseos, patios, etc.) para cerciorarse de que
no hay ninguna ausencia imprevista y que el alumnado esta dentro de sus aulas.

Permanecer en la sala de profesores del edificio correspondiente (para atender cualquier
incidencia) cuando no se esté atendiendo ningun grupo.

Colaborar a 12 y 42 hora con los profesores en la gestion de las filas del alumnado (edificios C y
D)

Colaborar, a 32 y 62 hora con los profesores para desalojar los edificios de forma ordenada y
cumpliendo las normas del centro.

Para estar informados de la localizacién de los grupos del profesor ausente, dispondran de los
horarios del centro en las salas de Profesores, y Conserjerias del centro.

Los profesores de guardia que coincidan en una misma hora realizaran conjuntamente las
funciones encomendadas. Podran distribuirse la asistencia a los grupos con profesorado ausente
de forma consensuada o mediante la elaboracion de un cuadrante.
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Cuando falte algun profesor que tenga clase en un aula especifica, los alumnos, como norma
general, no accederan a esta aula, debiendo ser atendidos por el profesor de guardia en su aula
ordinaria y, en caso de estar esta ocupada, consultar con Jefatura de estudios.

No se puede sacar a ningin grupo al patio.

Los profesores de guardia a sexta hora seran los responsables de apagar y comprobar que los
ordenadores e impresora de la sala de profesores quedan apagados.

El profesor de guardia, en situaciones excepcionales y en ausencia de los cargos directivos, esta
facultado para tomar las decisiones pertinentes, de las cuales informara posteriormente a la
direccion.

ATENCION A GRUPOS CON PROFESORADO AUSENTE

Poner las faltas en Seguimiento educativo del grupo atendido.
Informar al alumnado de las tareas que dejen los profesores ausentes en su aula virtual o distribuir
material correspondiente.

Los alumnos seran atendidos dentro del aula y dedicaran esta hora al estudio o a la
realizacién de ejercicios y actividades, bien de la asignatura que les corresponda en ese
momento o de otras asignaturas. El profesor de guardia esta facultado para encomendar trabajo
o actividades que contribuyan al desarrollo formativo de aquellos alumnos que manifiesten
no tener tareas ni trabajo alguno pendiente.

No estara permitido el uso del teléfono movil.

ATENCION A ALUMNOS CON MALESTAR O EMERGENCIA MEDICA

Acompafar a jefatura de estudios o a consejeria a los alumnos/as con sintomas de
enfermedad o malestar, llamar a su familia para su recogida. El tutor legal que lo recoja, debe
rellenar sus datos en el cuaderno de recogida de alumnos en consejeria

En caso de accidente, atender al alumnado y rellenar las hojas segun modelo del SGCAL, que
se encuentran en unas carpetas en cada sala de profesores y entregarla en Direccion.

Salvo casos excepcionales, no se trasladara a ningun alumno al centro de salud. En caso de
que necesite asistencia meédica urgente se llamara al 112.

Mientras el alumno espera la asistencia médica, el profesor de guardia, juntamente con el equipo

directivo o cualquier otro profesor que esté disponible, tomaran las medidas que consideren
oportunas para la mejor atencion al alumno.

PROFESOR DE GUARDIA DE RECREO

Las guardias de recreo se realizaran en los recintos de los edificios A-B- E y C-D.
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Cada control de recreo computara como una hora complementaria. El profesorado podra
solicitar en su horario estas guardias y prevalecera, para su asignacion, el edificio en el que
impartan clases.

Siempre habra, al menos, cuatro profesores de guardia de recreo en cada recinto.

LAS FUNCIONES DEL PROFESOR DE GUARDIA DE RECREO SON:

Controlar que los alumnos salen al patio, quedando libres, con luces apagadas y cerradas
las aulas . S6lo podran permanecer dentro de los edificios los alumnos o los grupos
que estén acompainados por su profesor.

Mantener el orden en los patios de recreo, para lo que vigilardn por separado todas
las zonas, distribuidos por patios y siempre habra uno dentro de los edificios.

Controlar la entrada y salida de los alumnos en los edificios en colaboracién con los
ordenanzas. Los alumnos podran utilizar los servicios durante el periodo del recreo
bajo supervision de los profesores de guardia y respetando el aforo maximo permitido.

Controlar que no esta permitido comer ni beber en el patio.

Evitar que los alumnos se acerquen y / o permanezcan en las vallas del recinto. (prohibido
en todos los edificios)

EN CASO DE LLUVIA SE PROCEDERA DE LA SIGUIENTE MANERA:

El profesor de 32 hora se queda en el aula con los alumnos. Los profesores de guardia se
distribuiran por los correspondientes edificios para cubrir posibles ausencias y relevar al
profesorado de 32 hora.

Aquellas otras funciones que les encomiende el equipo directivo relacionadas con el orden y
control de alumnos durante el periodo de recreo.

AULA DE CONVIVENCIA

Anualmente se revisa y evalua el protocolo del aula de convivencia del centro, que se dara a
conocer a la comunidad educativa al inicio de curso.

En la medida de lo posible y en funcion del numero de horas complementarias, las aulas de
convivencia se organizaran de la siguiente forma:

Aula convivencia edificio D durante todas las horas lectivas. Si no hubiese horas
complementarias suficientes, se organizara de 2% a sexta horas. (aula D105)

Aula convivencia recreos edificios C y D. (aula D0O08)

Aula convivencia recreos edificios A, B y E. (aula B202)
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AULA CONVIVENCIA MUNICIPAL.

Anualmente se revisa y evalua el protocolo del aula de convivencia municipal, que se dara a
conocer a la comunidad educativa al inicio de curso.

10. ORGANIZACION DE ESPACIOS Y TIEMPOS EN EL CENTRO:

NORMAS PARA EL USO DE INSTALACIONES Y RECURSOS

Al inicio de la jornada escolar y al terminar el recreo el alumnado formara filas en los lugares
indicados en los edificios C y D y se dirigirdn a sus aulas siempre acompafiados por el
profesorado.

Una vez finalizada la jornada escolar el alumnado desalojara ordenadamente y respetando los
turnos segun la ubicacién de sus aulas. Las salidas para el alumnado usuario del transporte
escolar sera diferenciada del resto de alumnado que reside en Ocana.

Las salidas al recreo se realizaran de forma ordenada una vez tomada la comida y bebida en las
aulas en los edificios C y D. Durante este periodo el alumnado debe permanecer en los patios
exteriores, salvo que las circunstancias no lo permitan y entonces permaneceran en sus aulas
acompanados del profesorado. Es el momento de utilizar los bafios siguiendo las normas de
centro.

Las salidas del aula durante el periodo lectivo se realizaran unicamente de manera extraordinaria
y en caso de urgente necesidad, previa peticion al profesorado y autorizacion de éste, firmando la
agenda escolar, y solicitando la llave de los aseos en conserjeria. Después del uso de estos
espacios, se devolvera la llave y se recogera la agenda escolar.

Bocadillo recreo

Momentos antes de la salida al recreo una sefial acustica indicara que el alumnado debe tomar el
bocadillo en clase, en su pupitre, en los edificios C y D. Es importante que todo el alumnado ingiera
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alimento y bebida la educacion nutricional se considera parte del proceso de ensefianza-
aprendizaje y es necesaria la supervisiéon del profesorado.

Al terminar, cada alumno/a recoge los residuos y los deposita selectivamente en su papelera y

sale al recreo. Las zonas comunes se mantienen de esta forma limpias y aptas para el desarrollo

de las diferentes actividades de recreos activos y ocio libre.

El profesorado de guardia durante los recreos controlara que nadie coma ni beba en el patio.
Recreos lluvia

En caso de lluvia, el profesor de 32 hora se queda en el aula con los alumnos. Los profesores de

guardia se distribuiran por los correspondientes edificios para cubrir posibles ausencias y relevar
al profesorado de 32 hora apoyados por jefatura de estudios.

11.COMUNICACION, JUSTIFICACION Y AUTORIZACIONES EN LAS

FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE.

ACTUACIONES Y REGIMEN SANCIONADOR

Las actuaciones ante las faltas de asistencia injustificadas tienen por objeto corregir la
actitud del alumno cuando incumple la obligacion que tiene de asistir a clase.

Los profesores tienen la obligacién de pasar lista al grupo al inicio de cada clase y registrar las
ausencias y retrasos en la plataforma Educamoscimm. Este registro debe hacerse
preferentemente en la sesion de clase y si no fuera posible, en ese mismo dia.

En todo caso, es responsabilidad del profesor poder dar cuenta de qué alumnos han
asistido a su clase o0, en caso de los profesores de guardia, a la del profesor ausente al que se
sustituye.

Cuando se observe una ausencia significativa de alumno, el profesorado, en coordinacién con el
tutor, llamara a sus padres o tutores interesandose por dicha ausencia o al propio alumno si es
mayor de edad.

PROCEDIMIENTO:

Las actuaciones que a continuacion se citan se refieren al numero de faltas o retrasos acumulados.

1. La constancia de que, al menos tres faltas o cinco retrasos son injustificados dara lugar a una
amonestacién escrita por parte del profesor si se han producido en su materia o del tutor si se
acumula en varias. En coordinacién con jefatura de estudios, se grabara en Delphos esta
conducta contraria a las normas y se comunicara a los padres por escrito.
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2. Si se siguen produciendo faltas, se impondra una medida correctiva por parte del tutor y jefatura
de estudios y se tendra una entrevista con los padres. Estas medidas correctivas podran ser, la
realizacion de trabajos especificos durante los recreos, suspension de actividades extraescolares
durante un mes y cualquier otra que determinen conjuntamente el tutor y el jefe de estudios.

3. Enlos alumnos en edad de escolarizacion obligatoria, si persistiesen las faltas injustificadas,
con la intervencion del Orientador y PSC, se contactara con la familia y/o con los Servicios
Sociales de la localidad, con el fin de recabar informacion e iniciar, de ser necesario, el protocolo
de absentismo. (Orden de la Consejeria de Educacion del 9/3/2007 por la que se establece el
programa regional de prevencion y control del absentismo escolar)

4. En el caso de alumnos de bachillerato y ciclos formativos, los tutores deberan informar tanto a
ellos como a sus familias, si son menores de edad, de la obligatoriedad de asistir a clase, dado
el caracter presencial de estas ensefianzas, y comunicar en los casos necesarios, la pérdida
del derecho a evaluacién continua.

El Centro debe trasladar al alumnado y a las familias la repercusién que, ademas, conlleva
la acumulacion de ausencias, como por ejemplo en la concesion de ayudas o becas por parte de
la administracion educativa.

Sin perjuicio de lo anterior, la ley de autoridad del profesorado expresa que la acumulacion
de faltas de asistencia injustificada a clase o de puntualidad podra ser sancionada por el profesor
con la consideracién de menoscabo a su autoridad.

Del mismo modo, la Comisién de convivencia podra marcar directrices en cuanto a las
actuaciones a seguir por faltas injustificadas.

PERDIDA DEL DERECHO A LA EVALUACION CONTINUA

Base legal:
. Articulo 44, punto 2 R.D. 732/1995, de 5 de mayo:

La falta a clase de modo reiterado puede provocar la imposibilidad de la aplicacién correcta de
los criterios generales de evaluacion y la propia evaluacion continua. Aparte de las correcciones
que se adopten en el caso de las faltas injustificadas, a juicio del tutor, los Reglamentos de
régimen interno estableceran el numero maximo de faltas por curso, area y materia y los sistemas
extraordinarios de evaluacién previstos para estos alumnos.

. Articulo 4. Evaluacién continua (Orden de evaluacién de FP)
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1. La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado de formacion profesional inicial del
sistema educativo sera continua, integradora y diferenciada segun los distintos médulos y se
realizara a lo largo de todo el proceso formativo del alumno.

2. La evaluacion continua exige el seguimiento regular del alumnado de las actividades
programadas para los distintos médulos que integran el ciclo formativo. Con caracter general la
asistencia sera obligatoria. Una asistencia inferior al ochenta por ciento de las horas de
duraciéon de cada modulo profesional supondra la pérdida del derecho a la evaluaciéon continua.
Las faltas de asistencia debidamente justificadas no seran computables.

3. Los alumnos que hayan perdido el derecho a la evaluacion continua tendran derecho a la
realizacién de una prueba obijetiva. Dicha prueba tendra como objeto comprobar el grado de
adquisicion de los resultados de aprendizaje establecidos para cada médulo y en base a ella se
realizara la calificacion del alumno en la primera sesion de evaluacion ordinaria.

4. El alumnado que haya perdido el derecho a la evaluacién continua o aun no habiéndolo perdido,
por justificar las faltas adecuadamente, no haya asistido a mas del ochenta por ciento de las
horas de duracion de cada modulo, no podra realizar aquellas actividades practicas o pruebas
objetivas que, a juicio del equipo docente, impliquen algun tipo de riesgo para si mismos, para el
resto del grupo, o para las instalaciones del centro.

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

La falta de asistencia a clase de modo reiterado y sin justificacién alguna puede provocar la pérdida
de la evaluacion continua. El niumero de faltas que dara lugar a dicha pérdida se calculara
multiplicando el numero de horas semanales de la asignatura o moédulo por cinco.

De este hecho se informara al alumno y a sus padres o tutores, e igualmente se les informara que
segun el articulo 44 del R.D. 732/1995, de 5 de mayo, los profesores deberan determinar los
sistemas extraordinarios de evaluacién previstos para aquellos alumnos que pierdan el derecho
a la evaluacion continua. Estos sistemas deberan contener como minimo uno de los siguientes
puntos:

Prueba escrita.
Prueba oral.

Trabajos desarrollados a lo largo del periodo a evaluar.

O o o d

Pruebas especificas de cada materia o modulo.

FALTAS DE PUNTUALIDAD (RETRASOS)

I. E. S " Miguel Hernandez” Ocanfa

48



Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia 2024 - 2025

Los alumnos tienen la obligacion de asistir a clase con puntualidad. Se debe poner especial
atencion a los timbres que marcan el comienzo de la jornada vy la finalizacion del recreo, porque
indican que ya deben dirigirse a las aulas para el comienzo del primer y cuarto periodo lectivo.

Cuando suene el timbre, al terminar cada clase, los alumnos permaneceran dentro del aula y en
caso de necesitar trasladarse al aula en la que se impartira la siguiente sesion, respetaran siempre
el paso de los profesores y el orden en los pasillos. Los alumnos de 1°y 2° de la ESO realizaran
estos desplazamientos acompafiados del profesor de la materia que se impartira en la siguiente
sesion.

Para los cambios de clase se empleara el tiempo imprescindible, ya que, de lo contrario, el
profesor o profesora marcara en la aplicacion Educamoscim la llegada como retraso.

En ningun caso el profesor podra negar la entrada del alumno al aula. No obstante, en aquellos
casos en que el numero de alumnos que llega tarde, sin motivo que lo justifique, sea muy elevado,
se podra decidir llevarlos a la al vestibulo hasta el comienzo de la siguiente hora. En este caso el
profesor contabilizara una falta en lugar de un retraso y contara con la ayuda de los profesores de
guardia y Jefatura de Estudios.

Cuando las faltas de puntualidad sean frecuentes, el tutor o el profesor podra, ademas,
comunicarlo telefénicamente o por escrito a la familia, a través de la agenda o de la plataforma
Educamoscim.

La acumulacion de cinco retrasos en la misma materia puede dar lugar a una conducta contraria
a las normas de convivencia. Sera comunicada a Jefatura de estudios con la notificacion de
conductas contrarias (MD75010801) para su grabacion en Delphos y traslado a la familia.

FALTAS DE ASISTENCIA INJUSTIFICADAS

Si un alumno, una vez iniciada la jornada lectiva, se ausenta del Centro sin haberlo comunicado
ni tener autorizacion expresa del tutor o Jefatura de estudios, se considerara falta injustificada, y
sera corregida con la correspondiente sancion. Se considerara agravante en estos casos el que
el alumno sea menor de edad. La ausencia del cetro en horario lectivo o recreo sin autorizacion
sera considerada falta grave.

En todos los casos, las salidas del Centro dentro del horario lectivo deben registrarse en las
hojas de Conserjeria y ser firmadas por los padres o tutores en los alumnos menores de edad.

No obstante, para los alumnos absentistas se estara a lo dispuesto en la Orden de la Consejeria
de Educacion del 9/3/2007 por la que se establece el programa regional de prevencion y control
del absentismo escolar.

Cuando un alumno no asista a clase porque no esta participando en una actividad
complementaria o extraescolar programada para su grupo, se considerara falta
injustificada y se sancionara con amonestacion

JUSTIFICACION DE AUSENCIAS

Se consideraran faltas justificadas a clase aquellas que motiven la no asistencia de los alumnos
por razones tales como: enfermedad del alumno, defunciones, retrasos de autobus, asistencia a
organismos oficiales, inclemencias meteoroldgicas y aquellas otras que, a juicio del tutor, se
consideren oportunas.
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El tutor o tutora dara validez a la justificacion en funcion de la informacion recibida de los padres,
o de los alumnos mayores de edad, y de la documentacién presentada.

Los familias disponen de cinco dias a partir de su incorporacién al Centro para justificar la
ausencia de sus hijos. Dicha notificacion se realizara siempre mediante mensaje al tutor y
profesores de su hijo a través de la plataforma Educamoscim.

La falsificacion de este mensaje (enviado por los alumnos con las contrasenas de sus padres) es
una conducta gravemente perjudicial para la convivencia en el Centro y dara lugar a las
actuaciones correspondientes.

En el caso de enfermedad prolongada o de existir algun problema que impida al alumno acudir
con normalidad al Centro, sus padres o representantes legales deberan comunicarlo
inmediatamente al tutor o a la Jefatura de Estudios para adoptar las medidas que impidan la
interrupcién del proceso formativo del alumno.

Las faltas de asistencia a pruebas o examenes, convocados con antelacién, solo se podran
justificar por enfermedad o motivo de fuerza mayor. Para repetir el examen se podra exigir al
alumno un justificante oficial.

Se consideraran faltas injustificadas aquellas que el tutor, en coordinacion con Jefatura de
estudios, estime que no son motivo para que los alumnos falten a clase.

En el caso de que el tutor no considere valido algun justificante, debera ponerse en contacto con
la familia para notificarselo.

12. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRACURRICULARES.

Las actividades extracurriculares y complementarias, como parte del proceso
de evaluacion, se programan para fomentar la convivencia y completar la formacion
de los alumnos.

Por ello, se debe entender que tienen un caracter ‘casi’ obligatorio para el
alumnado, de modo que su inasistencia solo puede deberse a causas debidamente
justificadas. En ese caso, dicha actividad extraescolar debe ser sustituida por otra
presencial en el aula, elaborada por el departamento que propone la actividad y que
desarrolle objetivos y contenidos similares.

Todas estas actividades deberan estar contempladas en.la PGA y dada su
complejidad, se programaran rigurosamente por los departamentos didacticos.

12.1 Participacion y organizacion de las actividades extracurriculares
y complementarias.

Para lograr un buen funcionamiento de las actividades complementarias vy
extraescolares es necesario guiarse por unos criterios comunes que optimicen los
recursos y permitan tener cierta homogeneidad en las actuaciones.
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Los departamentos didacticos programaran al inicio del curso sus actvidades
extracurriculares y complementarias. En esta programacion se incluiran, brevemente,
las caracteristicas de la actividad, alumnado a la que se dirige, asi como el mes para
el que esta prevista. Se entregara esta prevision a la persona responsable de las
Actividades Complementarias y Extracurriculares con el plazo suficiente para que las
coordine y elabore un calendario equilibrado para el curso académico.

Laaprobacién de las actividades ysu calendario correspondera a la Comision
de Coordinacion Pedagdgica. La informacion quedara organizada mensualmente por
el responsable de AACC y EE para que esté a disposicion del profesorado. No podra
realizarse ninguna actividad que no esté prevista en la Programacion General Anual,
excepto en casos muy justificados, que requeriran autorizacion expresa de la Direccion
y siempre que sea posible se informara previamente a la CCP y al Consejo Escolar.

En estos supuestos, el departamento implicado dispondra de un plazo de, al menos, 15
dias naturales de antelacién para comunicarlo. El jefe del departamento didactico,
el responsable de actvidades

complementarias y jefatura de estudios decidiran sobre la viabiidad de dicha actividad,
segun los criterios aprobados y la organizacion del Centro .

En la tercera evaluacion y como norma general, los alumnos de 2° de bachillerato no
tendran actividades extracurriculares ni complementarias. Para el resto de los cursos,
se estudiara su aprobacion en funcion de la naturaleza de estas.

En la medida de lo posible, se evitaran las fechas previas a las sesiones de
evaluacion para realizar las excursiones previstas, procurando realizarlas en las
fechas inmediatamente posteriores a las citadas sesiones de evaluacion.

Se procurara ofertar a todos los alumnos de la materia y nivel la actividad
organizada por cada departamento didactico. En este punto, debemos diferenciar el
tratamiento entre:

12. 1.1 Actividades de Centro

Podran plantearse a alumnos de diferentes niveles, sin exigirse un porcentaje
concreto, ya que se relacionara con la naturaleza de la actividad: certamenes
musicales, concursos, encuentros o competiciones deportivas en las que los
alumnos representan al Centro. Tienen esta consideracion también aquellas
actividades o viajes vinculados con proyectos o programas del Centro.

12. 1.2 Actividades de uno o varios departamentos didacticos.

Se ofertaran a todo el alumnado de la materia, o materias, por niveles.

Es fundamental que el profesorado estimule su participacién y se planteen estas
actividades adecuadamente, haciendo que sean, de algun modo, evaluables, para
conseguir el compromiso y la motivacién del grupo. Se evitara asi la no realizacién de
estas, cuando el porcentaje de alumnos que se inscriba sea menor del 50%.

Igualmente, el alumnado que no participe en la actividad debe acudir al centro y realizar
la actividad alternativa y evaluable que haya sido propuesta por el departamento
organizador. La falta de asistencia injustificada sera sancionada por el tutor o tutora
como conducta contraria a las normas de convivencia. Se pretende asi evitar la
tendencia a permanecer en casa de aquellos alumnos que no asisten a las
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actividades complementarias y extracurriculares, con lo cual se desvirtia su sentido
y finalidad.

En todos los casos, los alumnos seran acompafiados por un profesor por cada 20
alumnos, excepto cuando participen alumnos con necesidad especifica de apoyo
educativo, en que se podria recurrir a un profesor mas.

Se intentara rentabilizar al maximo los recursos econdémicos coordinando las salidas,
de manera que puedan hacerse dos actividades o visitas, una por la mafana y otra
por la tarde, por ejemplo.

12.1.3. Procedimiento para la realizacion de cada actividad

a) Antes de ser incluidas en la Programacién General Anual, la CCP tendra
conocimiento de las actividades propuestas por los departamentos cada
nivel, con el fin de valorarlas y aprobar su secuenciacion por trimestres.

b) Antes de comenzar cada mes, eljefe del departamento organizador confirmara
al responsable de AA.CC.y EE y a jefatura de estudios la realizacién o
suspension de cada actividad programada y se informara a la C.C.P.

c) Almenos cinco dias antes de la fecha prevista, sobre todo si se precisa tramitar
transporte, se enviara por seguimiento educativo un AVISO DE ACTIVIDAD
COMPLEMENTARIA O EXTRACURRICULAR en el que constara la fecha de
realizacion de la actividad, lista de alumnos participantes, y profesores
acompafantes. Con tres dias lectivos de antelacion, las listas de grupos,
alumnos que participan y los profesores que les acompanaran seran definitivas
y estaran a disposicion de Jefatura de estudios.

d) Todos los alumnos deben entregar a los profesores correspondientes la
autorizacion firmada por los padres o tutores en la que constara sivan a participar
en la misma o no. Los alumnos que no participen deberan asistir obligatoriamente
al Centro, realizando las actividades alternativas que proponga el departamento
correspondiente. Deberan estar relacionadas con la actividad realizada por el
resto de sus companeros fuera del centro y ser también evaluables.

e) Los profesores que participen en la actividad dejaran con antelacion trabajo
para los grupos en los que impartia clase y que seran atendidos por el profesor
de guardia.

12.2. Profesores acompaiiantes.

En aquellas actividades que impliquen salir del Centro educativo y con una antelacion,
como minimo, de tres dias lectivos, es imprescindible cumplimentar y presentar en
Jefatura de estudios el impreso de comisién por razén de servicio que, firmado por
la Direccion, conlleva el permiso vy justificacion del periodo en el que los profesores
estan fuera del Instituto. Este permiso previo debera acompanar también, si procede,
a la solicitud de las dietas que, por este motivo, establece la normativa del Decreto
36/2006 de 4 de abril (DOCM 07-04) y sus actualizaciones.

El niumero de profesores acompanantes, de acuerdo con la normativa vigente, sera
de un profesor por cada
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20 alumnos o fraccion y seran preferentemente los profesores del departamento que
organiza la actividad y departamentos afines, seguidos de los tutores de los grupos y
de aquellos que impartan ese dia algun area a los grupos participantes en la actividad.

No obstante, e intentando conjugar las actividades complementarias vy
extracurriculares con la organizacion general del Centro, el niumero de acompanantes
para cada una de las actividades debera ser, de manera general, de dos profesores
por autobus que se desplace fuera de la localidad y sera necesaria autorizacion
expresa de la direccidon para modificar este numero.

Si la actividad tuviera una duracion de dos o mas dias, el minimo de profesores
acompafnantes sera de dos, independientemente del numero de alumnos.

12.3. Financiacion de las actividades.

No habra subvenciéon alguna por parte del Instituto para la realizacion de excursiones,
salvo las aprobadas expresamente por el Consejo Escolar.

Se exigira al alumno el importe de la excursidon en el momento de solicitar su inscripcion
en la misma (con una antelacion minima de cinco dias sobre la fecha prevista).
Excepcionalmente bastara sélo con una fianza.

El responsable de Actividades Complementarias y Extracurriculares informara, a
través de la Comision de Coordinacion Pedagdgica y de las reuniones de Tutores, de
las subvenciones oficiales para la realizacion de actividades vy visitas.

12.4. Actividades en la localidad

Cuando se salga del instituto para realizar una actividad complementaria o
extracurricular, seguiran vigentes las normas de convivencia y funcionamiento, asi
como las correcciones que se contemplan en este documento.

Se debera extremar la atencién a las indicaciones de los responsables, respetar los
horarios establecidos, asi como las normas de los lugares de visita y de los
transportes.

Estas actividades podran ser propuestas por cualquiera de los diferentes sectores de
la comunidad educativa, por el Ayuntamiento y por otras entidades de caracter cultural,
en funcién de la naturaleza de estas y delinterés educativo, los departamentos se
ocuparan de su organizacion. Si se desarrollan dentro del periodo lectivo y sin coste
econdmico, son obligatorias para los alumnos.

12.5 Actividades fuera de la localidad, de un dia

El Centro podra programar y realizar actividades complementarias y extracurriculares
que requieran salir de la localidad: en ellas se deben extremartodas las medidas
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de seguridad y control necesarias para que se realicen con todas las garantias,
tanto para alumnos como para profesores. Estas actividades pueden ser:

a. Organizadas por un departamento: este, ayudado por el
departamento de actividades complementarias y extracurriculares,
organizara la actividad en todos sus aspectos. Se encargara de informar a
las familias y de la gestiobn econdmica de la misma, si fuera necesario.
El nimero de profesores que controlen la actividad sera de uno por cada 20
alumnos aproximadamente.

b. Organizadas por la direccion del Centro en colaboracidn con otras
entidades: la direccién del Centro, el jefe del departamento de
actividades complementarias y extracurriculares y eldepartamento en
el que se deba encuadrar la actividad, organizaran ésta en todos sus
aspectos.

12.6. Excursiones fuera de la localidad de varios dias

Podran realizarse actividades extraescolares de varios dias de duracion con el
alumnado. Dentro de esta categoria estan incluidos los viajes de inmersion linguistica,
los intercambios que se realizan con los centros que participan en los programas
Erasmus, los viajes de esqui y el viaje de fin de curso.

12.7. Viaje de estudios

El viaje de estudios se realizara al finalizar la Educacion Secundaria Obligatoria, en 4° de ESO.
Debera tener fundamentalmente un caracter cultural y formativo.

Al principio de curso se creara una comisién que ayude a organizar el viaje de fin de
estudios y a conseguir los recursos econdmicos para su financiacion. Esta comision
estara presidida por la persona responsable de Actividades Extracurriculares vy
Complementarias, algun profesor que imparta clase a los cursos implicados y alumnos
de los grupos de cuarto.

Todo viaje de estudios debera presentar un proyecto, contar con, al menos, un profesor
responsable y recibir la aprobacion del Consejo Escolar. Sélo participaran en este
viagje los alumnos matriculados en el curso.

Podra establecerse un numero minimo de alumnos para que la actividad se lleve a
cabo. Se establecera también un cupo de profesores por nimero de alumnos.

La organizacioén y planificacion del viaje no afectaran al horario lectivo ni a las actividades
académicas de los alumnos ni de los profesores.

Los alumnos podran obtener una ayuda econdmica de sus ayuntamientos de
procedencia.

. En el momento de la inscripcién a un viaje de este tipo, el alumno abonara
una cantidad minima acordada por los profesores organizadores; durante el
curso se realizaran otras aportaciones parciales con l|la periodicidad
establecida por el grupo. El importe recaudado mediante estos mecanismos no
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se devolvera al alumno que finalmente no participe en el viaje, a no ser que existan
motivos de salud o causas de fuerza mayor que impidan su participacion.

‘ Cada alumno se compromete a participar en las actividades de
autofinanciacion que se realicen para el viaje. Si un alumno no participase en
ninguna de las actividades, una vez hechos los calculos finales, podria ver
aumentado el precio del viaje.

. Los alumnos se comprometentambién a organizarse en grupos para ayudar
en la programacion y realizacion de estas actividades, quedando al criterio
del departamento de Actividades

Extracurriculares la exclusion del viaje de aquel alumno que no participe
solidariamente con sus

companeros el desarrollo de estas. Se designara un comité que organice los eventos y
que mantenga informado al departamento.

. El IES Miguel Hernandez no tiene ninguna vinculacion con las actividades
externas que se realicen (fiestas en discotecas, pubs...) y por tanto no asume ninguna
responsabilidad que pudiera derivarse de ello. En ningdn momento podra usarse el
nombre del centro al respecto.

0 Las familias seran informadas de las actividades de autofinanciacién que
se realicen y seran convocadas para conocer los detalles concretos del viaje.

.Si un alumno, a lo largo del curso, decide no participar en el viaje, se le devolvera el
importe de las aportaciones individuales, pero nunca las cantidades obtenidas por
actividades de autofinanciacion. La anulacion debe hacerse con suficiente antelacién y
justificando la causa: mes y medio antes de la fecha de salida, no se autorizara la
anulacién del viaje, salvo por circunstancias médicas o familiares

graves. De no ser asi, perdera las aportaciones realizadas.

Las conductas que, a juicio de los profesores, perturben gravemente la convivencia
o0 el correcto desarrollo de las actividades previstas, podran ser corregidas
cautelarmente, al margen de las decisiones que Jefatura de Estudios tome
posteriormente. Asimismo, podra excluirse de la participacion del viaje a aquellos
alumnos que durante ese curso perturbenlas normas de convivencia del centro.

Para poder llevar a cabo una actividad complementaria y/o extracurricular fuera
del horario escolar, se requerira la implicacion mayoritaria de alumnos y profesores.

Una vez aprobada, se seguiran las normas que establezca en cada caso concreto
jefatura de estudios en coordinaciobn con el departamento de actvidades
extracurriculares y complementarias

15. TRANSPORTE ESCOLAR

15.1 Normativa:

El Decreto 119/2012, de 26/07/2012, por el que se regula la organizaciéon y
funcionamiento del servicio de transporte escolar financiado por la Junta de
Comunidades de Castila-La Mancha establece que los alumnos con derecho al
transporte escolar gratuito seran aquelos que se encuentren matriculados en
niveles de ensefianza basica.
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Excepcionalmente, cuando existan plazas vacantes, la Delegacién Provincial
determinara el uso de estas exclusivamente por los alumnos de bachilerato, ciclos
de grado medio y superior, siempre que vivan en localidad distinta del Centro y no
sean necesarios para los alumnos de ensefanzas obligatorias. Esta autorizacion
no comportara derecho adquirido durante el curso ni en sucesivos.

El dia 7 de diciembre de 2023 se publico en el Diario Oficial de Castilla-La Mancha la Resolucién
de 28 de noviembre de 2023, de la Secretaria General, por la que se aprueba la Carta de Servicios
de Transporte Escolar de Castilla-La Mancha, (DOCM Numero 234).

La Carta de Servicios de Transporte Escolar es un documento que informa a la ciudadania
sobre los servicios que ofrece, asi como los compromisos que asume en la prestacion de
los mismos.

o El objetivo fundamental de la Carta de Servicios de Transporte Escolar de Castilla-La
Mancha es garantizar el servicio de transporte para el traslado habitual del alumnado que
curse ensefanzas basicas, con origen o destino en un centro docente publico dependiente
de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, asi como la asignacion del servicio,
con las plazas vacantes de las rutas contratadas por la Consejeria, para el alumnado de
otros niveles educativos con el mismo origen y destino.

e Asimismo, incluye en su apartado 6, los compromisos de calidad en la prestacién del
servicio de transporte escolar que seran evaluados con arreglo a una serie de indicadores
definidos en su apartado 7 y que nos permitiran establecer su grado de consecucion, de
forma periddica.

e También recoge las formas de colaboracién y participacion de las personas usuarias
y las vias para la presentacién de iniciativas, quejas y sugerencias.

Carta de Servicios de Transporte publicada por la Consejeria de Educacion

¢ https://www.educa.jccm.es/alumnado/es/servicios-educativos/transporte-escolar/carta-
servicios-transporte-escolar.ficheros/756010-
carta%20de%20servicios%20publicaci%C3%B3n.pdf

Folleto de la carta de servicios de transporte:

e https://www.educa.jccm.es/alumnado/es/servicios-educativos/transporte-escolar/carta-
servicios-transporte-escolar.ficheros/756011-folleto c.s. transporte escolar.pdf

15.2 Derechos y deberes de los usuarios
El alumnado usuario del transporte escolar tendra derecho:
* A la informacién sobre la normativa vigente del transporte escolar.
* A disponer de una plaza en el vehiculo de la ruta al que esté adscrito.

« Al uso del autobus escolar en correcto funcionamiento de todos sus elementos interiores
y exteriores, asi como en adecuadas condiciones de higiene y limpieza.

* A vehiculos adaptados, cuando se trate de alumnado con movilidad reducida y que utilicen
sillas de ruedas, debiendo contar con las mejoras técnicas adecuadas (rampa de acceso o
plataforma elevadora y dispositivos de anclaje o medios de retencion homologados) que
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permitan, tanto el acceso del vehiculo como su permanencia en el mismo durante el trayecto
con total seguridad y confort.

* A sistemas de retencion infantil homologados adaptados al peso y talla de los alumnos y
alumnas.

* A la llegada y salida del centro con un margen de espera no superior a veinte minutos,
salvo que por motivos razonados se autorice por la delegacién provincial el incremento de
ese periodo de tiempo.

* A que la permanencia en el autobus sea inferior a 45 minutos en cada sentido del viaje,
salvo causas justificadas.

* A un trato correcto por parte de los empleados de la empresa de transporte y de los
acompafantes.

* A ser atendidos con prontitud en caso de alguna incidencia surgida durante el viaje.

* A disponer de acomparfiante en los casos en que sea obligatorio en virtud de la normativa
de seguridad vigente.

* A que el autobus se detenga en las paradas de salida y llegada en un lugar seguro, en los
puntos de parada establecidos al efecto.

* A la ayuda individual de transporte para alumnado con derecho a transporte gratuito, en el
caso de no poder utilizar la ruta contratada por motivos justificados, o la inexistencia de ésta.

El alumnado usuario del transporte escolar estara obligado a:
* Observar en el autobus buena conducta, como si se tratara del Centro Escolar.
* Llevar consigo siempre el carné de transporte facilitado por su centro.

* Hacer un buen uso del autobus dando un buen trato a los asientos y cuidando de que se
mantenga limpio.

* Permanecer sentado durante el viaje.

» Observar puntualidad en el acceso al autobus, a fin de no modificar el horario establecido.
» Obedecer y atender a las instrucciones del conductor y acompafiante, en su caso.

+Cumplir durante el viaje las normas del Reglamento de Régimen Interior del Centro.

* Entrar y salir con orden del autobus.

15.3 Presentacion de iniciativas, quejas y sugerencias

Para seguir mejorando en la prestaciéon del servicio, es necesaria la colaboracién de los
ciudadanos mediante la formulacion de las iniciativas, quejas y sugerencias por cualquiera de
los siguientes medios:

* Por correo mediante escrito dirigido a la unidad responsable de la Carta de Servicios:
Servicio de Transporte Escolar. Secretaria General. Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes.
Bulevar Rio Alberche, s/n. 45071 Toledo.

» Mediante el correspondiente formulario de la sede electronica de la Junta en la pagina
web: https://www.jccm.es.
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Una vez cumplimentado el formulario, la aplicacién electronica asignara numero de
registro, fecha y hora del asiento y remitira automaticamente la queja o sugerencia a la Consejeria
de Educacién, Cultura y Deportes como responsable del servicio.

* A través de los formularios impresos presentes en todos los centros, oficinas y organismos
de la Administracién regional, segun modelo aprobado por Orden de 11/10/2011 de la Consejeria
de Presidencia y Administraciones Publicas (DOCM n° 211, de 27/10/2011).

« Mediante llamada al Teléfono Unico de Informacion 012 o al teléfono 925 27 45 52 si se
llama desde fuera de Castilla- La Mancha (o desde una localidad de ésta, pero con el prefijo de
una provincia de otra Comunidad Auténoma), que las formalizara en soporte electrénico.

* Mediante correo electronico: transporte.edu@jccm.es

» De forma presencial, en cualquier dependencia de la Junta con servicio de registro de
entrada, sin tener que acompafiar escrito, siendo la Unidad de Registro la encargada de
formalizarlas en impreso normalizado. La contestacion le sera notificada en el plazo maximo de
15 dias habiles, contados a partir del siguiente al de presentacion de su comunicacion, por el
medio que usted haya sefialado como preferente
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