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Introduccion:

El presente documento, segun se indica en el articulo 6 del Decreto 3/2008, de
08 de enero, es el que regula la convivencia en los centros docentes, asi como la
organizacion y el funcionamiento. Para ello, hemos confeccionado unas normas
basadas en el respeto entre las personas y en el cumplimiento de las obligaciones
de cada uno de los componentes de la comunidad educativa de la que formamos
parte, alumnado, familias, profesorado y personal de administraciéon y servicios.

Para la elaboracion de las normas hemos tenido en consideracién y han sido el
marco de referencia:

e Ley Orgéanica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. (LOMLOE)

¢ Plan de contingencia aprobado el 08/09/2021.

e El Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia Escolar en Castilla-La
Mancha.

e El Acuerdo por la Convivencia de la Resolucién de 27 de abril de 2006.
e LaLey3/1999, de 31 marzo, del Menor de Castilla-La Mancha.

e El Decreto 13/2013,de 21/03/2013, de autoridad del profesorado de Castilla la
Mancha.

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

e Protocolo de actuaciéon dirigido a menores sobre identidad y expresiéon de
género.

e Texto de la Constitucion espafiola.

e La Declaracion Universal de Derechos Humanos.

Estas NCOF se actualizaron por ultima vez por el Claustro y Consejo el 02 de
noviembre de 2023.

I. Identificacion y definicion de los principios recogidos en nuestro Proyecto
Educativo.

IGUALDAD

Consideramos que en nuestro centro todos los miembros de la comunidad
educativa deben ser respetados por igual. Abogamos por una educacion de calidad
para todo el alumnado, sin distincion de ningun tipo; esta igualdad se vera
reforzada por mecanismos compensadores, tanto materiales como humanos,
puestos por las Administraciones educativas a disposicion del centro.

IES LOS NAVALMORALES Pagina 2



IES LOS NAVALMORALES

RESPETO

Nuestro centro debe ser un lugar en el que debe primar el respeto entre todos
los miembros de la comunidad educativa, basico para un buen entendimiento.
Participamos de la necesidad de fomentar el respeto entre los alumnos y el
derecho de cada uno de ellos al trabajo y al estudio. Consideramos que debe ser
respetada la figura del docente, como guia del proceso educativo de los alumnos, y
las normas de convivencia como el marco general y democratico en la resolucion
de conflictos.

PARTICIPACION

Creemos que la participacién responsable de todos los miembros de la
comunidad educativa en la organizaciéon y funcionamiento del centro es basica
para la consecucion de los logros educativos.

ESFUERZ0O

Entendemos el esfuerzo como una premisa bdasica para la superacién de
dificultades, la adquisicion de habitos intelectuales, técnicas de trabajo y
conocimientos, por parte del alumnado, del profesorado y especialmente de las
familias, primeros responsables de la educacion de sus hijos/as.

II. Procedimiento de elaboracién, aplicacion y revision. Composicion y
procedimiento de eleccion de los componentes de la Comision de
Convivencia del Consejo Escolar.

1. Elaboracion

El presente documento ha sido elaborado por el Equipo directivo, teniendo en
cuenta las aportaciones del resto de miembros de la Comunidad educativa, asi
como la legislacion vigente y el contexto.

Hemos partido de la formacion de un grupo de trabajo, constituido
principalmente por miembros del Equipo directivo durante los cursos 2007-08 y
2008-09. Este grupo, recopilando la informacién y documentos necesarios, realizé
un foro de discusién y trabajo, concluyendo con la elaboracién de un documento
base, que fue trasmitido a la Junta de Delegados del alumnado, a la Asociacién de
madres y padres, al Claustro de profesores y a cada uno de los representantes en el
Consejo Escolar. Junto con la entrega de este documento base, se solicitaron
posibles propuestas de modificaciéon o ampliaciéon. Una vez recogidas las
propuestas de cada uno de los sectores, se informé y debatié el documento en el
Claustro y posteriormente fue aprobado por mayoria absoluta en sesién ordinaria
de Consejo Escolar de 19 de mayo de 2009.

En los ultimos meses del curso 2012/13, a raiz de la publicacién del Decreto
13/2013,de 21/03/2013, de autoridad del profesorado de Castilla la Mancha, han
sido revisadas estas Normas con la incorporacion de las conductas que
menoscaban la autoridad del profesorado y sus correspondientes medidas
correctoras. Se han expuesto en reuniones de CCP y Claustro, y aprobado en
Consejo Escolar del 28 de junio de 2013.
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En los dultimos afos, ante el aumento de situaciones de acoso y de
discriminacidn por cuestiones, entre otras, de género, se ha incluido la legislacion
relativa a estos aspectos, con fecha 31 de enero de 2017 y 9 de noviembre de 2017,
respectivamente.

2. Aplicacion v revision

Responsables de su aplicacion seran:

- El profesorado, contribuyendo a que las actividades del centro se desarrollen
en un clima de respeto, tolerancia y libertad, y fomentando en el alumnado
valores democraticos.

- El Claustro, proponiendo medidas para favorecer la convivencia, conociendo
la resolucién de conflictos y velando para que el procedimiento se atenga a la
legalidad vigente.

— La Direcciéon del centro, favoreciendo el buen clima de convivencia en el
centro, al garantizar los procedimientos mas adecuados para la resolucién de
conflictos e imponer las medidas correctoras previstas.

—  Los padres y las madres, favoreciendo la convivencia mediante el apoyo a las
decisiones tomadas por el profesorado, a través del Consejo escolar y
participando voluntariamente en el equipo de mediacidn.

- El alumnado, participando en la elaboracién, debate y aprobaciéon de las
Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del aula.

- El Consejo escolar, proponiendo medidas para la mejora de la convivencia,
conociendo la relaciéon de conflictos disciplinarios y velando para que el
procedimiento sancionador se atenga a la normativa vigente.

- El responsable en el centro de los procesos de mediacién, intentando una
resolucion pactada de los conflictos mediante su intervencién imparcial.

- El personal de administracién y servicios, contribuyendo con su trabajo y
disposicion a favorecer el buen clima de convivencia en el centro.

La revision de las normas, como corresponde a un documento vivo y en
constante mejora, se podra realizar en cualquier momento, a propuesta de alguno
de los sectores de la Comunidad. No obstante, las propuestas de modificaciéon
deberan ser aprobadas finalmente en el Consejo escolar por mayoria de dos tercios
de sus miembros con derecho a voto.

3. Comision de Convivencia del Consejo Escolar

En nuestro centro la Comision de Convivencia estd formada por el Jefe de
Estudios, un profesor, un representante de las familias y un representante del
alumnado. La eleccion de éstos ultimos se producira en las diferentes
constituciones del Consejo escolar y siempre que una de las plazas quede vacante,
se cubrird por votacion directa de cada uno de los sectores.

La Comisién de Convivencia tendra como responsabilidad la de asesorar a la
Direccion del centro y al conjunto del Consejo escolar en todo aquello relacionado
con la convivencia y la de canalizar las iniciativas de todos los sectores a este
respecto.
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La Comisiéon de Convivencia elaborara un informe anual analizando los
problemas detectados en la gestion de la convivencia, que sera trasladado a la
Direccion del centro y al Consejo escolar por medio de la Jefatura de Estudios.

III. Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del aula.

1. Procedimiento de elaboracion.

Las Normas de convivencia, organizaciéon 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. Una
vez que han sido elegidos el delegado y subdelegado de cada uno de los grupos, en
diversas sesiones de tutoria se trabajara con el alumnado los contenidos propios
de las normas de aula y se reflexionara sobre los aspectos mas destacados que
afectan al aula. Se debatiran los planteamientos presentados por los alumnos y el
responsable de la tutoria, y finalmente se aprobaran las normas consensuadas por
todos. Estas normas seran expuestas en un lugar visible del aula. El Consejo escolar
velard para que dichas Normas no vulneren las establecidas con caracter general
para todo el centro.

2. Criterios comunes v elementos basicos

Las normas de aula deben estar orientadas a:

— Alcanzar el respeto entre todos los miembros que conviven en el aula.
- Fomentar el esfuerzo en el desarrollo educativo diario.

- Adquirir la responsabilidad formativa y docente.

— Conseguir un clima de convivencia que posibilite un adecuado trabajo
escolar.

-~ Fomentar la integracién total de todo el alumnado.

Para su elaboracion se debe tener especial cuidado en que:

— Serealicen con la intervencion de todos los que conviven en el aula.
-~ Tengan una formulacidn clara, concisa y realista.

- Estén formuladas en términos positivos.

— No contradigan las normas generales del centro.

- Sean conocidas por todos y estén bien publicitadas.

- Vayan dirigidas a la mejora de la convivencia, la organizaciéon y el
funcionamiento del aula.

El responsable de la aplicacion de estas normas de aula sera el profesorado que
en cada momento acompaifa al alumnado.
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IV. Los derechos y obligaciones de los miembros de la comunidad educativa.

Los derechos y deberes de los que convivimos en el centro toman como
referencia los indicados en la disposicion final primera de la Ley Organica de
Educacion de 3 de mayo, que modifica la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio,
reguladora del Derecho a la Educacién, en diferentes articulos.

1. El alumnado tiene derecho a:

a)

d)

9)

h)

Recibir una formacién integral que contribuya al pleno desarrollo de su
personalidad.

Adquirir habilidades intelectuales, técnicas de trabajo y habitos sociales.

Adquirir conocimientos cientificos, técnicos, humanisticos, histéricos y
artisticos y de uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacién.

Recibir una educacion en valores.

Que sea respetada su identidad, integridad y dignidad personales.

Que su dedicacidén, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos
con objetividad. Para ello:

el alumnado y su familia seran informados de los elementos basicos de las
programaciones didacticas de cada materia, ambito o mddulo.

Seran informados de los resultados de las evaluaciones parciales y finales
de cada curso.

Seran informados del procedimiento de reclamaciéon a calificaciones
adoptadas a final de curso.

Las opiniones del alumnado seran escuchadas y tenidas en cuenta, si
procede.

Recibir orientacion educativa y profesional, con wuna planificaciéon
equilibrada de las actividades de estudio que, atendiendo a sus aptitudes,
intereses y caracteristicas, permitan el desarrollo de sus capacidades.

Que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas y
morales, de acuerdo con la Constitucion.

La proteccidn contra toda agresion fisica o moral. A trabajar en un ambiente
donde el clima de convivencia propicie actuaciones formativas.

Participar en el funcionamiento y en la vida del centro, de conformidad con
lo dispuesto en las normas vigentes.

Derecho a elegir a sus representantes en el Consejo escolar y en el aula.

Derecho a reunirse en el propio centro teniendo en cuenta la legislacion
vigente y las normas propias del centro.

Recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y
desventajas de todo tipo.
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- Arecibir el apoyo educativo necesario en el caso de presentar necesidades
educativas especiales que dificulten el acceso o la permanencia en el
sistema educativo.

- A recibir ayudas de tipo personal, familiar, econémico, social y cultural, a
través de los diferentes servicios publicos. Derecho a becas, gratuidad de
materiales curriculares y otras ayudas que ofrezca la Consejeria de
Educacion de Castilla-La Mancha.

1) La proteccidn social, en el ambito educativo, en los casos de infortunio
familiar o accidente.

2. El alumnado tiene el deber de:

a) Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo de sus
capacidades. Entender la necesidad del esfuerzo como premisa para lograr
el éxito en el trabajo formativo.

b) Participar en las actividades formativas del centro, lectivas vy
complementarias. Mantener durante su desarrollo, incluso en las
complementarias y extracurriculares una actitud positiva, activa, valorando
el provecho que aportan a la formacion personal.

€) Seguir las directrices del profesorado respetando sus decisiones y
aportaciones.

d) Asistir a clase y con puntualidad.

e) Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la
consecucion de un adecuado clima de estudio en el centro.

- Respetando el derecho de los compafieros a la educacién y al estudio.
- Respetando la autoridad y siguiendo las orientaciones del profesorado.

- Cumpliendo las normas y siguiendo las pautas establecidas por el
profesorado para posibilitar un trabajo sistematico y la mejora del
rendimiento.

f) Respetar lalibertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales, y la
dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad
educativa.

g) Respetar las Normas de convivencia, organizacidon, funcionamiento y
disciplina del centro educativo y del aula, atendiendo a la Carta de
Convivencia como marco de referencia para la convivencia en nuestro
centro.

h) Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del centro, mobiliario y
materiales didacticos. Asi mismo, respetar el entorno y el medio ambiente.

i) Cumplir las normas de seguridad, salud e higiene incidiendo especialmente
en la prohibicion de fumar, ingerir bebidas alcohdlicas y consumir
estupefacientes.
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Derechos de los padres, madres o tutores

Las familias del alumnado, en relacion con el proceso formativo de sus hijos,
tienen derecho a:
a) Que reciban una educacidn, con la maxima garantia de calidad, conforme a los
fines establecidos en la Constitucion, en el correspondiente Estatuto de
Autonomia y en las leyes educativas.

b) Escoger centro docente tanto publico como privado o concertado.

€) Que reciban la formacion religiosa y moral acorde a sus propias convicciones
o deseos.

d) Ser informados del progreso del aprendizaje e integracién socio-educativa de
sus hijos.

9)

h)

Esta informacidn se trasladara a los padres o tutores trimestralmente y en
ella se detallaran los resultados obtenidos durante el trimestre escolar y, en
su caso, las medidas de recuperacion.

Las familias, no obstante, en cualquier momento podran solicitar del tutor o
profesor informacién sobre el aprendizaje e integracion.

Participar en el proceso de ensefianza y aprendizaje de sus hijos, reforzando
o ampliando lo trabajado en clase.

Elegir a sus representantes en los 6rganos de gobierno del centro y a
participar en la organizacién, funcionamiento, gobierno y evaluacién del
centro educativo, en los términos establecidos en las leyes.

Ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacién académica y
profesional de sus hijos, siguiendo los cauces establecidos por la
organizacion del centro.

Que sea respetada la intimidad y confidencialidad en el tratamiento de la
informacion que afecte a sus hijos o al ntcleo familiar.

Ser tratados con respeto por todos los miembros de la comunidad
educativa.

Los padres, madres y tutores de nuestro alumnado tienen el
deber de:

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

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

Estimularles para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les
encomienden, haciendo un seguimiento diario de la Agenda Escolar que
programa el trabajo diario de los alumnos, entrevistandose con el tutor y
los distintos profesores.
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h)

)

k)

9)

h)
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Participar de manera activa en todas aquellas actividades que se
establezcan con las familias, para mejorar el rendimiento de sus hijos.

Conocer, apoyar y participar en la evolucidn del proceso formativo de sus
hijos en colaboracion con el profesorado.

Informar a los profesores y, de modo especifico al tutor del alumno, de
cuantas incidencias pudieran influir en el proceso educativo de sus hijos:
sanitarias, sociales, intelectuales...

Responsabilizarse de la asistencia, puntualidad, comportamiento, higiene y
limpieza, alimentacion, buena educacién y estudio de sus hijos.

Ensefiar a sus hijos a cuidar de los materiales, instalaciones y mobiliario del
centro y responder de los desperfectos causados por los mismos.

Asistir a las reuniones convocadas por el centro, fundamentalmente al
principio de curso y entrevistas con los tutores, asi como respetar los
procedimientos establecidos por el centro para la atencién a las familias.

Conocer, respetar y hacer cumplir las Normas de convivencia internas del
centro y fomentar el respeto de sus hijos hacia ellas, hacia la autoridad y las
orientaciones educativas del profesorado.

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

Asistir a las reuniones y entrevistas con el profesorado, con una actitud
respetuosa.

El profesorado tiene derecho a:

Ser respetado en su dignidad personal y profesional por el resto de los
sectores de la comunidad.

Intervenir en todo lo que afecte a la vida del centro, utilizando los canales
reglamentarios.

Asistir a las sesiones de Claustro con voz y voto, asi como a todas aquellas
reuniones de los 6rganos de los que forme parte.

Ejercer la docencia haciendo uso de la metodologia que considere mas
apropiada, segun las caracteristicas del alumnado y dentro de las
directrices generales consensuadas y resefiadas en el Proyecto educativo de
centro.

Contactar con los padres del alumnado y a convocarlos, informando de ello
al Tutor.

Ejercer su trabajo en condiciones dignas, y a disponer del material
adecuado y suficiente para desempenar su tarea con garantias de éxito.

Recibir una formacion permanente en actualizacién didactica y en otros
aspectos de la coordinacion del centro, encaminada a mejorar la calidad de
la ensefianza y el funcionamiento del centro.

Organizar actividades complementarias y extracurriculares como
complemento de las actividades lectivas, disefiadas para responder a los
objetivos y contenidos del curriculo, recogidas y aprobadas previamente en
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la Programacion General Anual.

6. Son deberes del profesorado:

a) Asistir con puntualidad a sus clases, a las reuniones de los 6rganos de los
que forme parte y a las convocadas por la autoridad competente.

b) Programar, preparar y enseflar las materias, modulos o areas que tenga
encomendadas.

c) Evaluar el proceso de aprendizaje del alumnado de forma objetiva, dando
cuenta a éste y a su familia de los resultados al menos trimestralmente.

d) Asumir, con el apoyo de los servicios de Orientacion del centro y Jefatura de
estudios, la tutoria, la orientacién educativa, académica y profesional, y la
atencién al desarrollo intelectual y afectivo del alumnado en colaboracién
con las familias.

e) Organizar y participar en las actividades generales del centro.

f) Contribuir a que las actividades se desarrollen en un clima adecuado,
participando del control de la convivencia en las aulas, pasillos y patios.

g) Controlar la asistencia del alumnado, asi como el trabajo encomendado
diariamente.

h) Participar en los procesos de evaluacidn del centro y en los determinados
por las Administraciones educativas, poniendo en practica los procesos de
mejora resultantes.

i) Realizar las funciones encomendadas en cada momento por la autoridad
educativa.

V. Conductas contrarias a la convivencia, organizacion y funcionamiento
del centro. Medidas preventivas y correctoras.

1. Disposiciones generales

1.1 Conductas susceptibles de ser corregidas.

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

- Dentro del recinto escolar.

- Durante la realizacion de actividades complementarias y extracurriculares.

- Enel uso delos servicios complementarios del centro.

Asimismo, se tendran en consideracidon aquellas que, aunque se realicen fuera
del recinto, estén motivadas o directamente relacionadas con la actividad escolar.
1.2. Criterios de aplicacion de las medidas educativas correctoras.

- Parala aplicacién de las medidas correctoras se tendran en cuenta, junto al
nivel y etapa escolar, las circunstancias personales, familiares y sociales.

- Las medidas correctoras deben ser proporcidnale a la gravedad de la
conducta que se pretende modificar y deben contribuir al mantenimiento y
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la mejora del proceso educativo. En este sentido, deben tener prioridad las
que conlleven comportamientos positivos de reparacién y de compensacion
mediante acciones y trabajos individuales y colectivos que tengan
repercusion favorable en la comunidad y en el centro.

En ningln caso pueden imponerse medidas correctoras que atenten contra
la integridad fisica y la dignidad personal del alumnado.

El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacion
y, en el caso de la educaciéon obligatoria, de su derecho a la escolaridad. No
obstante, lo anterior, ante determinadas conductas contrarias a la
convivencia o gravemente perjudiciales, se podra imponer como medida
correctora la realizacién de tareas educativas fuera del aula o del centro
docente, durante el periodo lectivo correspondiente. Se concretan en el
apartado de medidas correctoras.

1.3. 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 espontdneo de su conducta incorrecta.
La ausencia de medidas correctoras previas.

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

El ofrecimiento para compensar, en la medida de lo posible, los dafos
causados.

La falta de intencionalidad.

El ofrecimiento para participar en un proceso de mediacion, si esto fuera
posible, en su caso, y de cumplir los acuerdos que se adopten durante los
mismos.

Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad:

Los dafios, injurias u ofensas a compafieros/as de menor edad o de nueva
incorporaciéon, 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 exhibicién, comerciales o
publicitarios.

Las realizadas colectivamente.

Las amenazas previas.
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2. Medidas educativas preventivas v disuasorias

El Consejo escolar, su Comision de Convivencia, los demas érganos de gobierno
del centro, el profesorado y los restantes miembros de la comunidad educativa
pondran especial cuidado en la prevencién de actuaciones contrarias a las normas
de convivencia, estableciendo las medidas educativas y formativas necesarias.
Estas podrian ser:

- Demanda por parte del centro a los padres del alumnado o instituciones
publicas competentes, de la adopcion de medidas necesarias para modificar
las circunstancias determinantes que incidan en las actuaciones contrarias
alas Normas de convivencia.

- Transmisién al profesorado de la informacién del Departamento de
Orientacién o Tutor, sobre las situaciones familiares que inciden en la
conducta del alumnado.

- Intervencién lo mas rapida posible ante el atisbo de un mal
comportamiento.

- Establecimiento de compromisos de convivencia previos entre las familias
del alumnado conflictivo y los servicios de Tutoria y Orientacion del centro.

Existen comportamientos del alumnado que, sin ser merecedores de una
medida correctora inmediata, de las indicadas mas adelante, si merecen una
llamada de atencidn, que puede ser considerada como preventiva o disuasoria. Son
aquellas faltas leves que, por la frecuencia, llegan a ser conductas contrarias a la
convivencia del centro.

Es por ello que el profesorado conviene que haga un uso previo de
amonestaciones y apercibimientos, cuando lo permita o asi lo aconseje el tipo de
conducta:

- Amonestacién oral y comunicacién posterior del profesor al tutor.

- Amonestacion por escrito en la Agenda escolar, con la obligacion del
alumno de traerla firmada por sus padres y ensefarla al profesor.
Comunicacion del hecho del profesor al tutor.

- Comparecencia ante Jefatura de estudios, que tomara nota de la conducta,
con posterior comunicacion telefénica a los padres por parte del profesor.
Sera explicita la amenaza de la sancién a la préxima ocasion. Comunicaciéon
del hecho del profesor al tutor.

- Extraordinariamente, cuando asi lo requiera la situacién, cualquier profesor
podra tomar la determinaciéon de aplicar inmediatamente una correccién
individual o colectiva sin seguir el procedimiento indicado a continuacidn.
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3. Tipologia de conductas y sus correspondientes medidas
correctoras.

- Conductas contrarias a las NCOF del centro y del aula. Medidas correctoras
y responsables de su aplicacion. Reclamaciones y prescripcion. (3.1.)

- Conductas contrarias a las NCOF del centro y aula que atentan contra la
autoridad del profesorado. Medidas correctoras y responsables de su
aplicacion. Reclamaciones y prescripcion. (3.2.)

- Conductas gravemente perjudiciales a las NCOF del centro y del aula.
Medidas correctoras y responsables de su aplicaciéon. Reclamaciones y
prescripcion. (3.3.)

- Conductas gravemente atentatorias a la autoridad del profesorado.
Medidas correctoras y responsables de su aplicaciéon. Reclamaciones y
prescripcion. (3.4.)

- Medidas correctoras extraordinarias. (3.5.)

En el caso de identidad entre las conductas contrarias a las NCOF del centro y
del aula descritas en los apartados 3.1. y 3.3. y las recogidas en los apartados 3.2. y
3.4. relacionados con el menoscabo a la autoridad del profesorado, se aplicara
preferentemente el régimen establecido en los segundos.

3.1. Conductas contrarias a las NCOF del centro y del
aula.

Son conductas contrarias a las Normas de convivencia, organizacién y
funcionamiento del aula y el centro, las siguientes:

a) Las faltas injustificadas de puntualidad o asistencia a clase a partir de 18
faltas de asistencia en dias completos y de 6 faltas en horas sueltas,
computandose dos retrasos como una hora de ausencia. Todas aquellas
faltas de asistencia a clase del alumnado que por su frecuencia y
reiteracidn incidan negativamente en la actividad pedagégica del docente.

b) Laalteracion del desarrollo normal de las actividades del centro.
c) Cualquier acto que perturbe el normal desarrollo de las clases:

- Interrumpir las explicaciones del profesor sin motivo.

- Utilizacién de dispositivos moviles o electrénicos que provoquen la
distraccion entre el alumnado.

- Salir de clase sin permiso.
- Molestar a los compafieros de forma reiterada.

d) No respetar las normas dispuestas por el profesor respecto a su
aprendizaje:

- No traer el material indicado a clase.

- Norealizar las tareas encomendadas en clase o para casa.
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e) La desconsideracidn, falta de respeto e indisciplina con los otros miembros

de la comunidad escolar.

f) La sustraccién y/o el deterioro no grave, causado intencionadamente, de

las dependencias del centro, de su material, o de las pertenencias de
cualquier miembro de la comunidad escolar.

g) La utilizacion de teléfonos méviles y dispositivos de grabacion dentro del

3.1.1.

recinto del centro. Excepto con autorizacién expresa del profesorado.

Medidas correctoras ante conductas contrarias y responsables de su

aplicacion

La finalidad de la imposicion de medidas correctoras es la de corregir los
comportamientos contrarios del alumnado, no la de sancionar. Las conductas
contrarias, para cuya imposicién se tendran en cuenta los criterios de aplicacién y
la graduacidn, conllevara alguna de las correcciones siguientes y que podran ser
impuestas, por delegacién del director, por cualquier profesor o tutor:

a)

b)

d)

La restriccién de uso de determinados espacios y recursos del centro.
La decision corresponde al tutor, previa entrevista con el alumno

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

La decision corresponde a cualquier profesor, previa entrevista con el
alumno.

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

La decision corresponde a cualquier profesor, previa entrevista con el
alumno.

Esta medida se utilizara en los casos en los que, una vez agotadas otras
posibilidades, su conducta siga impidiendo al resto del alumnado del grupo
ejercer su derecho a la ensefianza y aprendizaje. Serda una medida especifica
para el periodo lectivo en el que se produzca la conducta que debe ser
corregida.

Es obligado que el profesor organice el trabajo del alumno que sale del aula,
asi como informar de los motivos de esta correccién tanto a Jefatura de
estudios como al Tutor. El profesorado a cargo de la vigilancia informara del
comportamiento del alumno al profesorado de origen, tutor y Jefatura de
estudios.

Esta medida estara a expensas de la determinacién del Equipo Directivo,
segun la disponibilidad horaria del profesorado para cada curso escolar.

La realizacidn de tareas escolares en sus casas o en el centro en el horario
no lectivo del alumnado, como puede ser durante el recreo, por un tiempo
limitado y con el conocimiento y la aceptacion de los padres del alumno.

La decision corresponde al Tutor, previa entrevista con el alumno.

IES LOS NAVALMORALES Pagina 14



IES LOS NAVALMORALES

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

Las conductas contrarias expuestas en el apartado f), ademas de la
correccidn correspondiente, conllevara la obligacion por parte del alumno o
sus padres de hacerse cargo del coste econd6mico que suponga la reparacion
o la restitucion de lo sustraido. La conducta contraria recogida en el
apartado g) conllevara la retirada del dispositivo y la posterior entrega a los
padres del alumno, pasado un tiempo.

3.1.2. Reclamaciones y prescripcion de las conductas contrarias y sus
medidas correctoras.

Los alumnos o sus padres pueden presentar una reclamacién ante la
imposicién de una correcciéon. No obstante, las correcciones que se impongan por
la comisién de conductas contrarias a la convivencia no serdn objeto de ulterior
recurso, independientemente de que los interesados puedan acudir a la Delegacién
Provincial de Educacién a formular su reclamacién.

Las conductas contrarias a la convivencia prescribiran en el plazo de un mes
desde su comision, sus medidas correctoras también prescribiran al mes de su
imposicion. Se excluyen del cdmputo los periodos vacacionales

3.2. Conductas contrarias a las NCOF del centro y aula que
atentan contra la autoridad del profesorado.

Son conductas que atentan contra la autoridad del profesorado los actos
reflejados en los apartados b), c), d), e), f), g) y h) del punto 3.1) que estén
directamente relacionados con el menoscabo a la autoridad del profesorado, su
desconsideracidn, el deterioro de sus propiedades y material personal. Ademas,

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

3.2.1 Medidas correctoras educativas ante conductas contrarias que
atentan contra la autoridad del profesorado.

Ante una conducta contraria a las NCOF y que atente contra la autoridad del
profesorado se proponen las siguientes medidas correctoras:

a. La realizacion de tareas escolares en el centro, en el horario no lectivo del
alumnado, como puede ser durante el recreo, por un tiempo minimo de cinco
dias lectivos.

Esta medida sera adoptada, por delegacion del Director del centro, por
cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o alumna.

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

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

Las medidas b), c) seran adoptadas por el Director del centro educativo.

Para la aplicaciéon de estas medidas correctoras el profesor o profesora
afectado contara con el apoyo y la colaboracién del equipo directivo y, en su caso,
del resto de profesores del centro.

3.2.2. Reclamaciones y prescripcion de las conductas que atentan contra
la autoridad del profesorado y sus medidas correctoras.

Las conductas contrarias a las NCOF del centro y del aula que atentan contra
la autoridad del profesorado, asi como sus medidas correctoras prescriben
trascurrido el plazo de dos meses a contar desde la fecha de su comisién. Se
excluyen del computo los periodos vacacionales. En cuanto a posibles
reclamaciones, sera de aplicacién lo ya detallado en el apartado 3.1.2.

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

Son conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro las
siguientes:
a) Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las
actividades del centro.

b) Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad
escolar, incluidos los ocurridos durante las clases no presenciales.

c) Elacoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para
la salud y la integridad personal de los miembros de la comunidad
educativa. Se aplicard la legislacién vigente ante situaciones de acoso
escolar. (Resolucion de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes. La Resolucion de 20/01/2006, de la Consejeria de Educacion y
Ciencia. El Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia escolar en Castilla-
La Mancha, amparado en lo establecido en La Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion, modificada por la ley organica 8/2013, de 9 de diciembre.)

d) Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquéllas que tengan una
implicacion de género, sexual, religiosa, racial o xeno6foba, o se realicen
contra aquellas personas mas vulnerables de la comunidad escolar por sus
caracteristicas personales, econ6micas, sociales o educativas. Se aplicara la
legislacion vigente ante situaciones de discriminacion relativa al género.

e) Lasuplantaciéon de identidad, la falsificacion o sustraccion de documentos y
material académico, también durante las posibles clases no presenciales.

f) La sustraccién y/o el deterioro graves e intencionados de las dependencias
del centro, de su material o de los objetos y las pertenencias de los demas

IES LOS NAVALMORALES Pagina 16



9)

h)

)

K)

IES LOS NAVALMORALES

miembros de la comunidad educativa.

La manipulacion y uso del panel digital sin presencia del profesorado o sin
su autorizacion.

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 xen6fobos o del terrorismo.

El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

La reiteracién, en un mismo curso escolar, de conductas contrarias a las
normas de convivencia en el centro.

Asistir al centro bajo los efectos de sustancias nocivas para la salud. La
introduccion en el centro educativo o en el aula de objetos o sustancias
peligrosas para la salud y la integridad personal del alumnado y
profesorado.

3.3.1. Medidas correctoras ante conductas gravemente perjudiciales para
la convivencia.

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales
para la convivencia del centro, que seran adoptadas por el director con traslado a
la Comisién de Convivencia, podran ser entre otras, las siguientes:

a)

b)

d)

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

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

El cambio de grupo o clase.

La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension
temporal de la asistencia al propio centro docente por un periodo que
no podra ser superior a quince dias lectivos.

Esta medida no ha de suponer la pérdida del derecho a la evaluacién
continua, por lo que el alumno/a debera acudir periédicamente al centro
para el control del cumplimiento del plan de trabajo, disefiado por el
tutor/a, con las actividades a realizar y con inclusién de las formas de
seguimiento y control durante los dias de no asistencia al centro, para
garantizar asi el derecho a la evaluacion continua. En la adopcion de esta
medida tienen el deber de colaborar las familias del alumno.

La conducta gravemente perjudicial para la convivencia expuesta en el
apartado f), ademas de la correccidn correspondiente, conllevara la obligacién por
parte del alumno o sus padres de hacerse cargo del coste econd6mico que suponga
la reparacion del dafio causado.
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Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia expuestas en los
apartados c) y d) se trataran segun la legislacion vigente.

Aquellas faltas que pudieran ser constitutivas de delito o las faltas perseguibles
penalmente, serdn comunicadas por la direccion del centro al Ministerio Fiscal y al
Coordinador Provincial de SSPP, sin que esto suponga una pausa en la aplicacién
de las medidas correctoras indicadas en las presentes normas.

3.3.2. Reclamaciones y prescripcion

En el caso de las correcciones por conductas gravemente perjudiciales,
impuestas por el director, podran ser revisadas por el Consejo Escolar a instancias
de los padres del alumno. En su caso, la reclamacién serd presentada por los
interesados en el plazo de dos dias a contar desde el dia siguiente a la
comunicacidén de la correcciéon, mediante modelo del centro. El Consejo Escolar, en
el plazo maximo de dos dias lectivos desde la recepcién de la reclamacion, debera
confirmar o revisar la decisién adoptada por el Director, proponiendo, en su caso,
las medidas oportunas.

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia prescribiran a los
tres meses de su comision y sus medidas correctoras a los tres meses de su
imposicién. Se excluyen del computo los periodos vacacionales.

3.4. Conductas gravemente atentatorias a la autoridad del
profesorado.

Son conductas gravemente atentatorias a la autoridad del profesorado las
siguientes:

- Los actos reflejados en los apartados a), b), c), d), e), f), g) h), i) de las
conductas gravemente perjudiciales apartado (3.3.) que estén directamente
relacionados con el menoscabo a la autoridad del profesorado. Ademas,

I) La interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas por parte
del alumnado, asi como las conductas indolentes y pasivas dentro del aula.

3.4.1. Medidas correctoras ante conductas gravemente atentatorias a la
autoridad del profesorado.

Ante una conducta gravemente atentatoria a la autoridad del profesorado se
proponen las siguientes medidas correctoras, que seran adoptadas por el Director
del centro:

a. Larealizacion de tareas educativas en el centro, en horario no lectivo del
alumnado, como puede ser durante el recreo, por un tiempo minimo de
diez dias lectivos y un maximo de un mes.

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

c. 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
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el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

d. La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspension
temporal de la asistencia al mismo por un periodo maximo de quince
dias lectivos. No ha de suponer la pérdida del derecho a la evaluacion
continua. El plazo empezara a contar desde el dia en cuya jornada
escolar se haya cometido la conducta infractora.

e. El cambio de grupo o clase.

Para la adopcion de las medidas correctoras previstas relacionadas con las
conductas gravemente atentatorias a la autoridad del profesorado, sera
preceptivo, en todo caso, el tramite de audiencia al alumnado responsable y sus
familias ante el equipo directivo, sin perjuicio de la adopcion de las medias
cautelares correspondientes. El profesorado responsable de las tutorias debera
tener conocimiento en todos los casos. Las decisiones adoptadas en virtud de
las cuales se impongan las medias correctoras seran inmediatamente ejecutivas.

Para la aplicacién de estas medidas correctoras el profesor o profesora
afectado contara con el apoyo y la colaboracién del equipo directivo y, en su
caso, del resto de profesores del centro

3.4.2. Reclamaciones y prescripcion ante conductas gravemente

atentatorias a la autoridad del profesorado

Las conductas gravemente atentatorias a la autoridad del profesorado
prescribiran a los cuatro meses de su comisiéon y sus medidas correctoras a los
cuatro meses de su imposicion. Se excluyen del computo los periodos vacacionales.
En cuanto a posibles reclamaciones, sera de aplicaciéon lo ya detallado en el
apartado 3.3.2.

3.5. Medidas correctoras extraordinarias.

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

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

- Lapérdida del derecho ala evaluacién continua.

- La expulsion del centro cuando se trate de alumnado que curse
ensefianzas no obligatorias.

Estas medidas previstas se propondran en nombre del centro, desvinculando la
responsabilidad del profesor, por la persona titular de la direccién al Coordinador
Provincial de los Servicios Periféricos quien resolvera previo informe de la
Inspeccién de Educacion. Contra la resolucion dictada se podra interponer recurso
de alzada en la plaza de un mes ante la persona titular de la Consejeria competente
en materia de Educacion, de conformidad con lo establecido en los articulos 114 y
115 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Estas medidas correctoras prescribiran a los cuatro meses de su imposicion. Se
excluyen del computo los periodos vacacionales.
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4. Procedimiento para la imposicion de medidas correctoras

Hay que considerar que existen multitud de situaciones que pueden darse en la
convivencia y que todas ellas son diferentes. Un acto aparentemente similar puede
ser interpretado de distinta forma, atendiendo a quién lo origina, a quién lo sufre, a
quién lo observa; las repercusiones también son diferentes dependiendo del lugar
y contexto en el que se produzca.

Debe tenerse en cuenta que en nuestro centro la mayoria de las conductas
contrarias estan muy ligadas a la reiteracion de conductas que, sin llegar a ser
graves en si mismas, van minando la convivencia diaria del aula o del centro. Por
ello, antes de considerar una falta como contraria y aplicar una de las medidas
correctoras correspondiente, deberiamos agotar las medidas preventivas o
disuasorias, indicadas anteriormente. No obstante, la decision esta supeditada a la
valoracién que realice en cada momento el profesorado, como primer responsable
del clima de convivencia del aula y del centro.

a) Ante una conducta contraria o gravemente perjudicial del alumnado,
menoscabe o no la autoridad del profesorado, el profesor/a solicitara de
Jefatura de estudios un parte o registro de la incidencia, donde indicara: los
datos personales del alumno, profesor, materia si sucede en la clase,
descripcion del incidente y el tipo de conducta.

b) Entrega del registro cumplimentado al Jefe de estudios.

¢) Comunicacién telefénica del profesorado a la familia del alumno, a falta de
confirmar la sancién, requiriendo su presencia lo antes posible en el centro.

d) Audiencia del profesor y Jefe de estudios al alumno y a su familia, ante
conductas contrarias. Segun el art. 28 del Decreto 3/2008, de la Convivencia
Escolar en C-LM.

Audiencia del profesor y director al alumno y a su familia. Ante conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia del centro y ante conductas que
supongan menoscabo a la autoridad del profesorado. Se atendera dicha audiencia
siempre que la familia muestre una actitud dialogante y de respeto. En caso de
manifestacién de conductas agresivas u ofensivas por parte de la familia, el
profesorado tiene la facultad de suspender la reunion.

e) Acuerdo de la medida correctora entre el profesor o tutor y el Jefe de

estudios, para conductas contrarias.

Decision del Director con la informacion del profesorado y Jefe de estudios, para
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro y para las que
menoscaban la autoridad del profesorado, con excepcién de la reflejada en el
apartado a) del punto 3.2.1.

f) Comunicacion por escrito a las familias de los hechos, del tipo de conducta y
de la correccion acordada.
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VI. Procedimientos de mediacion para la resolucion de conflictos.

Segun se indica en el art. 2 del Decreto 3/2008 de la Convivencia escolar, uno
de los principios generales de la convivencia es la practica de la mediaciéon como
medio para la agilidad en la resoluciéon de conflictos a través del consenso y la
negociacion.

Aunque en nuestro centro, los casos de conflictos entre el alumnado, el
profesorado o las familias son escasos, conviene tener operativo y a disposicién de
los miembros de la comunidad que lo requieran, un responsable de la mediacion
en el centro. No obstante, segiin se indica en los articulos 16 y 17 del Decreto
3/2008 de la Convivencia escolar, la creaciéon de los equipos de mediacién es
voluntaria y para conflictos cuya especial trascendencia asi lo aconsejen.

1. Condiciones para que pueda llevarse a cabo un proceso de
mediacion.

La utilizaciéon de los procesos de mediacién tiene unos limites y condiciones
que seflalamos:
- Puede darse como medida preventiva o como resultado de conductas
contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro.

- Voluntariedad de los implicados a someterse a un arbitraje de una persona
independiente y acatar su resolucidn.

- Imparcialidad del mediador, respecto a los hechos y personas enfrentadas.
- Confidencialidad tanto de los implicados como del mediador.
- Imposibilidad de sustitucién de personas durante el proceso.

- Quedan fuera del proceso de mediaciéon las conductas gravemente
perjudiciales indicadas en los apartados c), d) y g) y las gravemente
atentatorias c), d), g) y j). Son las referidas al acoso, a las vejaciones o
humillaciones, y a la exhibiciéon de simbolos que atenten contra la dignidad
de las personas.

- Quedan fuera las personas que, habiendo utilizado la mediacién en dos
ocasiones anteriores, el resultado haya sido negativo.

2. Procedimiento de mediacion.

A comienzo de cada curso escolar el director nombrara en el seno del Consejo
Escolar un responsable de los procesos de mediacién en el centro. Esta persona,
sea del sector del profesorado, de las familias o del personal de administracion y
servicios, constituira, cuando la situacion lo precise, un equipo de mediacion. El
responsable de la mediacién dara traslado a la Direccion del centro de la
composicion del equipo y de sus actuaciones.

Los pasos para la puesta en marcha de un proceso de mediacién son:

- Peticidn de alguna de las partes implicadas a la Direccion del centro y la
aceptacion de la otra parte.
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- Valoracion positiva del responsable de los procesos de mediacion.

- Propuesta de mediador para que se haga cargo del proceso, por parte del
responsable de mediacion.

- Convocatoria del mediador a un encuentro o los necesarios entre las partes
enfrentadas.

- Informe final del mediador con los resultados, que sera entregado al
responsable de la mediacion en el centro.

VIL Los diferentes organos del Centro, funciones, tareas y responsabilidades.

La composicion de los diferentes d6rganos de los centros de Educacion
secundaria, asi como sus competencias y régimen de funcionamiento, vienen
definidos, en algunos de los casos, en el Titulo V de la Ley Organica 2/2006 de 3 de
mayo de la Educacion. En otros casos, en la LOE s6lo aparece una breve resefia y se
nos remite con caracter supletorio al RD 83/1996, de 26 de enero, por el que se
aprueba el Reglamento Organico de los institutos de Educacién secundaria.

Dado que estas normas y, en este caso concreto, los diferentes 6rganos, su
composicion, competencias y régimen de funcionamiento deben ser conocidos por
todos los sectores de nuestra comunidad, especialmente por sus componentes, y
como por otro lado no queremos hacer de éste un documento demasiado extenso,
vamos a indicar solamente las referencias legislativas, cuando proceda.

P

1. Organos colegiados de gobierno

¢ El Equipo directivo
- Competencias del Director: art. 132 de la LOMLOE.
- Competencias del Jefe de estudios: art. 33 del RD 83/1996, Reglamento
Organico.
- Competencias del Secretario: art. 34 del RD 83/1996, Reglamento Organico.
- Competencias del Jefe de estudios adjunto: art. 39 del RD 83/1996.
e Consejo escolar
- Competencias y composicion: arts. 126 y 127 de la LOMLOE
- Régimen de funcionamiento: art. 19 del RD 83/ 1996.
e C(Claustro
- Composiciéon y competencias: arts. 128 y 129 de la LOMLOE.
- Régimen de funcionamiento: art. 33 del RD 83/1996.

2. Organos de participacién
¢ Junta de Delegados
- Breveresefiaenel art. 119.4 de la LOMCE. LOMLOE

- Composicion, funciones, régimen de funcionamiento: arts. 74 y 75 del RD
83/1996.

e Asociaciones de madres y padres, y de alumnos y alumnas
- Breveresefiaenel art. 119.4 de la LOMLOE
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- Funciones: art. 78 del RD 83/1996.

3. ()rganos de Coordinacion docente

En la LOE se hace una resefia breve y muy general a los 6rganos de
coordinaciéon docente en el art. 130, dejando en manos de las distintas
administraciones educativas o de la autonomia organizativa y pedagogica de los
centros educativos, la regulacién del funcionamiento de estos 6rganos.

e Tutoria

- Designacidon y funciones: arts. 55 y 56 del RD 83/1996. Referencias
del Decreto 43/2005 de 25 de abril, por el que se regula la
orientacion educativa y profesional en CLM. Orden de 26 de junio de
2002 de medidas del Plan de mejora.

No obstante, ademds de lo que se expone en la normativa mencionada,
conviene tener en cuenta los siguientes criterios para la asignacion de la Tutoria:
- El profesor debera impartir clase a todos los alumnos del grupo,
salvo en casos excepcionales y justificados.

- Disponibilidad horaria del Departamento didactico al que se le
asigna la Tutoria.

- Preferentemente, el tutor o tutora no sera miembro del Equipo
directivo, ni Jefe de Departamento.

- Enla medida de lo posible, pero sabiendo que en nuestro centro por
sus caracteristicas es muy dificil, se intentard que un mismo profesor
continie con el mismo grupo de alumnos durante dos cursos
académicos, entre 12 y 29, entre 32 y 42 y durante los dos afios de
Bachillerato.

- El Director del centro, a propuesta del Jefe de estudios, distribuira las
Tutorias entre los distintos Departamentos didacticos.

¢ Junta de profesores de grupo

- Composicion, funciones, régimen de funcionamiento: arts. 57 y 58
del RD 83/1996.

¢ Departamento de Orientacion

- Composicion, funciones: arts. 41 y 42 del RD 83/1996. Referencias
del Decreto 43/2005 sobre estructuras especificas de orientacion.

- Competencias del Jefe del Dpto. de Orientacion: art. 43 del RD
83/1996.

- Profesorado de Apoyo: segin Resolucion de 8 de julio de 2002 de la
Direcc. Gen. de coordinacidn y Politica educativa, sobre modelo de
intervencion.

e Departamentos de Coordinacion de Didactica y responsable de la
Coordinacion Didactica de Economia

- Caracter, composicion y competencias: arts. 48 y 49 del RD 83/1996.

- Designaciéon y competencias de los jefes de departamento: arts. 50 y
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51 del RD 83/1996.
- Comision de Coordinacion Pedagogica
- Composicién y competencias: arts. 53 y 54 del RD 83/1996.

- Departamento de Actividades complementarias y
extracurriculares

- Definicién, designacion y funciones: arts. 45, 46 y 47 del RD
83/1996.

4. Otras tareas y responsables

Responsable del uso de las tecnologias de la informacién y la
comunicacién
Sera designado por el Director, a propuesta del Jefe de estudios y tendra como
competencias:

- Asesorar en lo relativo a la integracion de las tecnologias de la
informacion y la comunicacidn, en las programaciones didacticas y en la
practica educativa, asi como colaborar en los programas de formacién en
centros.

- Dinamizar la utilizacién de los recursos informaticos por parte de todo el
profesorado del centro.

- Coordinar las actividades del aula Althia y la utilizacién de esta aula y
otras con material informatico y poner los recursos disponibles al
servicio de toda la comunidad educativa.

- Colaborar con el Secretario en la gestiéon y el mantenimiento de los
recursos disponibles, asi como en la adquisicién de materiales.

Responsable de la Biblioteca v Plan de lectura.

Sera designado por el Director, a propuesta del Jefe de estudios y tendra como
competencias:
- Elresponsable del plan de lectura, que tendra como funciones la
planificacién, desarrollo y evaluacién del dicho plan.
- Coordinar el préstamo de materiales.

- Coordinar y supervisar el fichado de libros y materiales audiovisuales.

- Realizar cada final de curso un informe sobre la utilizacion de los fondos
bibliograficos y audiovisuales, y los préstamos realizados.

- Poner en marcha programas o proyectos de animacion a la lectura con el
apoyo del Equipo Directivo y del resto de Departamentos.

- Realizar sugerencias de adquisicion de materiales y de mejora de los
espacios.

El Coordinador de Prevencion:
Impulsara las medidas pertinentes para la prevencion de riesgos laborales y
el fomento de la salud laboral.
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Profesorado de guardia

Los profesores de guardia son los encargados del mantenimiento del orden en
el Centro durante el periodo que se le asigne y de la sustitucion del profesorado
ausente, en uno y otro edificio. El nimero de horas semanales de guardia,
incluyendo las guardias de recreo de 30 minutos, se determinara a principio de
curso, segun las necesidades y la disponibilidad horaria del profesorado en
general.

Habra entre dos y tres profesores de guardia por cada sesién, dependiendo de
la disponibilidad horaria del conjunto del profesorado a inicio de curso. Para las
guardias de recreo habra dos profesores.

Jefatura de estudios realizard una distribucién inicial del profesorado de
guardia, atendiendo a criterios organizativos, asignando un profesor a cada uno
de los edificios con el unico fin de que sean atendidos desde el primer momento
los grupos que estan sin profesor en ese momento, y otro, si es posible, para
solventar posibles necesidades en uno u otro edificio. Esto en ningin caso
obliga a que el profesorado asignado inicialmente a un edificio siempre
deba realizar las guardias que se produzcan en ese edificio. Si se pretende y
hay que procurar que el alumnado esté atendido desde el inicio de cada clase, por
su profesor o por el de guardia en el caso de ausencia del primero, posteriormente
se podra realizar la permuta del profesorado de guardia. Por otro lado, conviene
que el reparto de tareas sea lo mas equitativo posible.

Funciones:

- El profesor o profesores de guardia, una vez que toca el timbre de inicio de
sesion, recorrera las diferentes dependencias y pasillos del centro, cuidando de
que todos alumnos estén en el aula y comprobando la presencia del
profesorado. Al mismo tiempo comprobara que las ventanas permanecen
cerradas, principalmente en invierno, y que las luces de pasillos y de las aulas
desocupadas estan apagadas.

- Enel caso de que no se detectara ninguna ausencia, el profesorado de guardia
debera permanecer en la sala de profesores por si se produjera cualquier
incidencia con el alumnado o profesorado.

- A primera hora, el profesorado de guardia de uno y otro edificio se
comunicaran las ausencias conocidas o indicadas en cualquiera de los partes
de guardia del profesorado para ese dia.

- En caso de ausencia de algtn profesor, el profesorado de guardia se hara cargo
del grupo, pasando lista y tomando nota del alumnado ausente, si lo hubiera. Se
preocupara de comprobar si el profesor ausente ha dejado alguna tarea para el
alumnado en la carpeta de la sala de profesores y se encargara de que el
alumnado la realice.

- Cuando a una hora existan mas grupos sin profesor que profesorado de
guardia, se atendera preferentemente al alumnado de la ESO respecto al de
Bachillerato y a los cursos inferiores sobre los superiores. Los grupos no
atendidos y mas responsables, se dejaran en su aula realizando la tarea
encomendada. Existen otras soluciones posibles como juntar varios grupos o
avisar a algiin miembro del Equipo directivo.
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- Cuando durante una clase se produzca una indisposicion o accidente del
alumnado, el profesor de guardia se hara cargo de ese alumno, llamando a la
familia o actuando como la situacion lo requiera en cada momento.

- Cuando la guardia se produzca en alguna de las aulas especificas como talleres,
laboratorios, Althia, gimnasio o de Plastica, el profesorado de guardia valorara
la conveniencia de trasladar al grupo a su aula ordinaria.

- Concluido el periodo de guardia, los profesores de guardia deberan firmar el
parte de guardia anotando las ausencias y retrasos del profesorado producidos
durante la misma.

¢ Profesorado de guardia de recreo
- Serealizara en el edificio de 12y 22 de la ESO, durante los recreos de cada dia.

- El profesorado de guardia procurara estar en el pasillo cuando toque el timbre
de inicio de recreo y ordenara la salida al patio del alumnado.

- Los dos profesores deberan vigilar al alumnado tanto en el patio como dentro
del edificio.

- Cuidaran de que todo el alumnado permanezca en el patio, si las condiciones
meteorolégicas lo permiten, o en la biblioteca.

- SOlo permitiran la entrada, de manera ordenada y en grupos reducidos, a
aquellos alumnos que necesiten utilizar los aseos.

- Controlardn el buen comportamiento del alumnado, el buen uso de las
instalaciones y su limpieza, corrigiendo los comportamientos contrarios a las
Normas de convivencia del centro.

- Una vez que toque el timbre de final del periodo de recreo, el profesorado de
guardia requerira rapidez al alumnado para el regreso a sus clases. Esta tarea
serd compartida con el profesorado de guardia de cuarta hora.

¢ Proceder del profesorado ausente

- El profesorado, con la antelacion que le resulte posible, comunicard su
ausencia y el motivo de la misma al Jefe de estudios.

- Debera apuntarse en los partes de ausencia de los distintos edificios y dejara la
tarea bien especificada junto al parte y lo comunicard, si es posible, a
cualquiera de los profesores que deban realizar esa guardia.

- Tras su incorporacion, debera rellenar un parte de ausencia, que recogera en
Direccién, adjuntando el justificante de la ausencia.

VIIL Criterios para la eleccion de cursos y grupos.

Previo a la eleccion de cursos, grupos y materias por parte del profesorado de
un departamento didactico o adscrito a éste, el E. Directivo debera haber realizado
una valoracion de las necesidades del profesorado, atendiendo al nimero de
alumnos y a la eleccion de estudios, optativas, modalidad e itinerario indicados por
éstos en la matricula.
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En sesion de CCP, el Director asignara las materias, médulos, cursos y tareas de
las que debe hacerse cargo cada uno de los Departamentos. En dia y hora fijada por
el Director se reunira cada Departamento didactico, a ser posible, con la presencia
de todos sus miembros, en donde se realizara el reparto de horas, atendiendo a los
siguientes criterios:

- Para esta distribucion se tendran en cuenta, principalmente, criterios
pedagdgicos y organizativos.

- Preferencia de los maestros adscritos al centro para impartir docencia en 12
y 22 de ESO.

- Se buscara la idoneidad y el buen funcionamiento del grupo, segin las
caracteristicas del profesorado, tendran prioridad para elegir horario
completo y grupos, el profesorado con mas antigiiedad en el centro, dicho
profesorado, procurara elegir los cursos de bachillerato, por experiencia y
conocimiento del alumnado.

- Siempre que sea posible, se procurara que un mismo profesor imparta la
misma materia a los distintos grupos de un mismo nivel o curso.

No obstante, todo lo anterior, si no hubiera acuerdo en algiin Departamento
sobre el reparto de materias, mdédulos o cursos, se estara a lo dispuesto en la
legislacion vigente sobre el orden en la eleccién de materias, médulos y cursos.

IX. Organizacion de los espacios y los tiempos en el centro. Normas de uso de
instalaciones y recursos.

1. Lajornada escolar

Se define como el espacio dedicado al desarrollo de los procesos de ensefianza
y aprendizaje en cada una de las materias o ambitos del curriculo, el tiempo de
recreo, las actividades complementarias, las actividades del plan de Accion
Tutorial y las actividades extracurriculares.

La jornada escolar diaria comienza a las 8’40 horas de la mafiana y concluye
a las 14’40. Este espacio de tiempo se divide en seis periodos lectivos de 55
minutos con un descanso de treinta minutos tras el tercer periodo. Los finales de
las distintas clases vienen marcados con un solo toque de timbre que indica a la
vez el inicio de la siguiente, con la excepcion en el edificio de primer ciclo que, en
tiempos de pandemia, habra dos toques de timbre tanto para el recreo como para
la salida. con lo que solo existe la pausa necesaria para el movimiento del
profesorado entre aulas y del alumnado, cuando sea preciso. (Los ultimos cinco
minutos de la mafiana se utilizaran para que el alumnado realice una salida
ordenada del centro).

Para evitar la situacidon de retrasos a consecuencia de la distancia entre los dos
edificios que componen el centro, en la elaboracién de los horarios del profesorado

se intentara evitar que las clases en uno y otro edificio sean consecutivas.

Independientemente del horario ordinario antes reflejado, el centro abre sus

IES LOS NAVALMORALES Pagina 27



IES LOS NAVALMORALES

puertas cada mafiana con la antelacion suficiente para que el alumnado que llega
en el transporte escolar no tenga que permanecer en la calle. Ademas, el centro
permanece abierto las tardes que lo requieren las reuniones de los 6rganos de
gobierno, de coordinacién didactica, de asociaciones de madres y padres, de
alumnos, de formacioén del profesorado y para la realizacion de actividades de
refuerzo del alumnado, organizadas desde el centro o para la realizacién de
actividades extracurriculares o trabajos del profesorado.

2. La organizacion de los espacios

Nuestro centro lo componen cuatro edificios, de los que uno es el gimnasio,
otro esta dedicado a zona de despachos de los 6rganos de gobierno y de
coordinacién docente, y de administracion, los dos restantes estan dedicados a las
aulas. En uno de ellos esta el alumnado de 12 y 22 de ESO, y en el otro el alumnado
de 32,42 de ESO, Bachillerato y de FPB.

En el edificio de 12 y 22 de la ESO disponemos de seis aulas generales y siete
especificas. Las primeras se asignan teniendo en cuenta criterios de agrupacion
por curso, de nimero de alumnos y de cercania de las aulas de apoyo que se van a
utilizar. De las siete restantes, cuatro son utilizadas para materias especificas
como: Musica, Plastica, Tecnologia y Ciencias de la naturaleza; el resto son espacios
de uso comun: aula de apoyo o refuerzo, Audiovisuales y Biblioteca. Existe ademas
una pista deportiva, usada principalmente como lugar de recreo.

En el edificio de 32, 42 de ESO, Bachillerato y de FPB disponemos de diez aulas
generales y de tres aulas para apoyos, refuerzos u optativas. Para la imparticiéon
preferente de materias especificas contamos con dos Talleres, un aula de Plastica,
un Laboratorio de Ciencias, uno de idiomas y un aula de Musica. Los espacios de
uso comun son el aula Althia, una sala de Usos multiples y aula de FPB, con
recursos también informaticos y la Biblioteca.

Los criterios para asignar los distintos espacios son los mismos que los
utilizados en el edificio de 12 y 22 ESO, es decir por nimero de alumnos, por
agrupamiento de cursos de un mismo nivel. La utilizaciéon de los espacios de uso
comun al igual que los recursos comunes del centro se organiza por medio de
cuadrantes donde el profesorado se apunta con antelacién suficiente. Las normas
de utilizacién de los espacios y recursos comunes se especifican a continuacion.

La utilizacion de espacio y organizacién de los mismos, estard condicionada al
Plan de Contingencia en lo que este esté vigente.

1. Cinco son las aulas que cuentan con material informatico para uso del
alumnado bajo la direccion del profesorado:

- Aula Althia: aula especifica de ordenadores, en el edificio de bachillerato.

- Usos multiples: de uso compartido con los medios audiovisuales, en el
edificio de bachillerato.

- Dos aulas de FPB.
- Aula de tecnologia y aula TIC en el edificio de 12 y 22 ESO.
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2. Existen materias especificas que, por sus caracteristicas, tendran asignada
alguna de las aulas de ordenadores desde el comienzo de curso, segun los
criterios de uso de espacios de comienzo de curso.

3. Los tiempos restantes, estas aulas estaran a disposicién de cualquier profesor
que requiera su uso con su grupo de alumnos, siempre que hayan sido
reservadas previamente en los cuadrantes de las salas de profesores.

4. La llave de estas aulas sera recogida en conserjeria por el profesor y sera
devuelta inmediatamente después de terminar la clase.

5. En cada una de estas aulas habra un libro de registro, donde el profesor debera
anotar la hora y el grupo de alumnos con los que ocupa el aula y si existe algin
problema con cualquiera de los ordenadores.

6. En el caso de materias en las que se utilice cualquiera de estas aulas con una
frecuencia semanal, se asignard un ordenar por alumno o pareja de alumnos
para todo el curso, con el fin de facilitar el control sobre el estado de los
ordenadores.

7. El ordenador del profesor no podra ser utilizado, en ningin caso, por alumnos.

8. Existe una impresora en cada aula con el Unico fin de imprimir lo trabajado en
la propia clase, y un scanner, que solo podra utilizarse bajo la supervision del
profesor.

9. Ningun elemento (auricular, ratdn, teclado...) debera ser intercambiado de un
puesto a otro.

10. Las normas de uso deberan ser recordadas a los alumnos por el profesor,
indicandoles que, en caso de dafios por una mala utilizacién, éstos seran
costeados por el alumnado o sus padres.

11. El alumnado no descargara programas o software sin la autorizacién previa
del profesor.

12. Unos cinco minutos antes de finalizar la clase, a indicacién del profesor, los
alumnos apagaran los ordenadores y colocaran las sillas como estaban al
comienzo de la clase.

13. El modo de acceso en los ordenadores del aula Althia: nombre de usuario y
contrasefia, tanto del ordenador del profesor, como el del alumnado estara
disponible en la mesa del profesor.

La biblioteca es un espacio de recursos para la ensefianza y el aprendizaje.

Sus instalaciones pueden destinarse al estudio, a la lectura, a la realizacion de
consultas durante los recreos por parte del alumnado y profesorado, o a impartir
docencia durante el horario lectivo.

1. El profesorado

Los profesores que tengan asignada guardia de biblioteca en su horario,
deberan colaborar en las tareas de la misma, dependiendo de los turnos
establecidos:

Durante el recreo: tendran que realizar tareas de préstamo y devolucion de
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libros segun el programa informatico ABIES. En el edificio nuevo, esta
tarea se efectuard manualmente. También llevaran el control del uso de
los ordenadores por parte del alumnado.

Durante el resto de horas: participaran en las funciones propias de la
biblioteca: catalogar libros, colocar tejuelos, cédigos de barras y otras
tareas encomendadas por el responsable de la Biblioteca.

2. El alumnado
La biblioteca permanecera abierta durante el periodo de recreo.

Los alumnos que lo deseen podran beneficiarse de las distintas prestaciones
que la biblioteca ofrece: sala de lectura, de estudio, de busqueda y seleccion de
informacion, de utilizacion de ordenadores, préstamo y devolucion de libros, ...

Normas de uso:
- No se accedera a la biblioteca con comida ni bebida de ningtn tipo.

- Todo el que acuda a la biblioteca tendrd que permanecer en silencio,
pudiendo ser expulsado de la misma el alumno que no mantenga un
comportamiento correcto.

- Los préstamos de libros se realizaran por 20 dias, prorrogables una semana
mas. Existen libros de dificil sustituciéon que no podran ser prestados sino
s6lo consultados en la biblioteca.

- Los materiales perdidos o deteriorados deberan ser repuestos o abonados
por los causantes.

- Se respetara el mobiliario de la biblioteca, asi como los libros, revistas,
periddicos y demas publicaciones, haciendo buen uso de los mismos.

- Los ordenadores so6lo se usardn como instrumento de consulta e
investigacién y no para jugar. No se podran instalar programas ni juegos.
Para guardar trabajos o informacién, el alumnado precisara de su propia
unidad de memoria externa.

La videoteca:
Es el lugar donde se guardan los recursos audiovisuales educativos del centro.

Todo este material, que se halla ordenado alfabéticamente en un cuarto al que
se accede a través de la Biblioteca, esta a disposicion del profesorado para su uso
como material didactico o personal.

El profesorado, para utilizar este material, debera cumplimentar una ficha con
sus datos personales y del video, cd o dvd que desee retirar. Esta ficha habra de
dejarla en el mismo lugar donde se encontraba el recurso que se va a retirar. En el
momento de la devolucién debera retirarse la ficha anteriormente cumplimentada.

Los recursos audiovisuales, como el resto de recursos materiales del centro,
estdn a disposicion de todo el profesorado para su utilizacion docente. El
procedimiento que se debe seguir es apuntarse con antelacion en los cuadrantes
semanales de las salas de profesores.

Cada profesor sera el responsable de la seguridad y del buen uso que se haga
de este material didactico, tanto durante su utilizacion como en su traslado al lugar
de recogida.
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El Secretario del centro informara en sesion de Claustro de inicio de curso de
los recursos existentes, de su ubicacion y del modo en que se gestiona su uso.

La situacion de los diferentes recursos audiovisuales estard indicada en las
salas de profesores de los distintos edificios.

X. Actividades complementarias y extracurriculares.

Todas las actividades realizadas en el centro deben atenerse a los
siguientes criterios:

1. Todas las actividades complementarias o extracurriculares deben tener un
caracter educativo orientado a la mejor formacién académica, pero también a
conseguir una formacion completa de los alumnos como personas,
potenciando valores como el respeto, la tolerancia o el compafierismo.

2. Se intentara que las actividades se realicen en fechas que no rompan
excesivamente la marcha del curso. También se procurara que no se realicen
las actividades los mismos dias de la semana para que no afecten a las
mismas materias o areas. Por eso, se realizara un calendario con las
actividades programadas.

3. El responsable del departamento de Actividades Complementarias y
Extracurriculares (ACE) promovera y coordinara las actividades culturales y
deportivas en colaboraciéon con el claustro, los departamentos, la junta de
delegados y la asociacion de madres y padres de alumnos. Por tanto,
cualquier iniciativa de este tipo de actividades debe ser consultada con este
departamento para ver su ajuste a la programaciéon y su posibilidad de
coordinacion con actividades de otros departamentos.

4. Los jefes de los departamentos didacticos entregaran a principio de curso al
responsable del ACE las actividades programadas, especificando, si es
posible, los grupos a los que van dirigidas, los objetivos de la materia que se
persiguen, la temporalizacion, evaluacion, etc.; asi como los profesores que se
responsabilizaran de cada actividad. La oferta de actividades debe ser lo mas
equilibrada posible.

5. Esta entrega tendrd como fecha limite el 15 de octubre, para que en el plazo
aproximado de 15 dias el responsable de ACE pueda comprobar que existe
una correcta distribuciéon temporal de las actividades y un equilibrio
aceptable entre todos los grupos y cursos. En caso contrario, deberd, junto
con los distintos responsables de las actividades propuestas, realizar los
ajustes necesarios.

6. Existe un unico modelo de informacion y autorizacion que el responsable de
ACE pone a disposicidon de todos los departamentos en el que se incluye el
profesor responsable de la actividad, los objetivos, contenidos y cdmo se va a
evaluar esa actividad, asi como un espacio para la autorizacion de los padres,
imprescindible para que el alumno pueda realizarla.

7. Una vez finalizada la actividad, el profesor, profesores o departamento
responsable, debera hacer una pequefia memoria de la misma en la que
especifiquen una serie de datos, que serviran para conformar un registro de
actividades realizadas durante el curso (también existe modelo). Esta
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memoria debera entregarse al responsable de ACE.

8. Para poder llevar a cabo una excursién, aunque esté programada, debera
contar con un porcentaje en torno al 70% de los alumnos del grupo al que va
dirigida. No obstante, el responsable de la actividad, de las ACE y la direccién
del centro tendran en cuenta circunstancias especiales, que puedan permitir
su realizaciéon con un porcentaje de asistencia mas reducido. Acompafiara al
alumnado un profesor por cada 20 alumnos, a no ser que las condiciones
requieran otro namero.

9. Losalumnos del grupo, que no vayan a la actividad programada, deben asistir
a clase donde seran atendidos por sus profesores correspondientes. A este
respecto, el profesor organizador de una actividad complementaria, podra
requerir del alumnado que no asista, la elaboracién de un trabajo alternativo.

10. Los promotores de la actividad deberan avisar al responsable de ACE, al
menos, con diez dias de antelaciéon para la contrataciéon del transporte, si
fuera necesario. Las autorizaciones y el dinero aportado por los alumnos,
deberan estar en poder del profesorado responsable de la actividad en los
tres dias anteriores a su realizacion. Para ello, los alumnos han debido recibir
la autorizaciéon con suficiente antelaciéon para que esto sea posible. Los
organizadores de la actividad deberan exponer los listados de los alumnos
ausentes por motivo de la actividad, en la sala de profesores y entregar una
copia de la misma al jefe del ACE.

11. Los alumnos participantes en la actividad sufragaran el 100% de los gastos
de las misma, excepto en aquellas actividades para las que se cuente con una
subvencion determinada o en casos excepcionales, que serdn decididos por el
responsable de ACE, el profesorado responsable y el Director.

12. El profesorado acompafiante percibira las gratificaciones y las dietas que le
correspondan, atendiendo a la reglamentacion vigente en ese momento.

XI. Procedimiento de registro y comunicacion a las familias de las ausencias
del alumnado

La asistencia al centro es una obligaciéon del alumnado, como se indica en el
apartado d) de sus deberes. Por otro lado, los padres y madres estan obligados a
adoptar las medidas necesarias, o solicitar la ayuda correspondiente en caso de
dificultad, para que sus hijos o pupilos cursen las ensefianzas obligatorias y asistan
regularmente a clase. Entre los deberes del profesorado estd el controlar la
asistencia del alumnado, asi como el trabajo encomendado diariamente.

El procedimiento es el siguiente:

1. En los partes de ausencia de cada grupo, el profesor reflejara las ausencias o
los retrasos del alumnado, que posteriormente se incluiran en el Programa
Delphos. También se reflejara en la aplicacién Delphos Papas, de modo que
las familias que tengan activadas las comunicaciones, recibiran de forma
inmediata la comunicacion de la falta.

2. Ante la sospecha de una falta injustificada, el profesor lo comunicara en ese
momento al Tutor o Jefe de estudios, para que la familia sea avisada por via
telefénica lo mas rapidamente posible.
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3. Una vez producida una ausencia y en el plazo de tres dias tras su
incorporacion, el alumno debera traer la justificacion firmada por parte de la
familia en la Agenda escolar, acompafiada de un justificante convincente,
siempre que sea posible y obligatorio en el caso de pruebas o examenes.

4. Semanalmente, en reunion de tutores con la presencia del Orientador y del
Jefe de estudios, se procedera a revisar las ausencias del alumnado mediante
un registro semanal de Delphos y, segin el caso, se vera la necesidad de
requerir la justificacion al alumnado, de llamar telefénicamente a las familias
o de imponer una correccion, como se indica en el apartado de conductas.

Ante una reiteracion de faltas de asistencia injustificadas y posible caso de
absentismo escolar, procederemos segin se indica en el Plan de Prevencidn,
Intervencidn y Seguimiento del Absentismo escolar de nuestro centro, aprobado en
el curso 2009/10, basado en la Orden de 9 de marzo de 2007 de las Consejerias de
Educacion y Ciencia y de Bienestar Social, por la que se establecen los criterios y
procedimientos para la prevencidn, intervencion y seguimiento sobre el
absentismo escolar.

Este proceso de intervenciéon y seguimiento, cuya puesta en marcha ha de
garantizar el Director del Centro, tiene los siguientes pasos:

1. El Tutor, ante un determinado nimero de ausencias injustificadas, informara
a la familia telefénicamente.

2. Si las ausencias siguen produciéndose, el Jefe de estudios, mediante un
escrito, convocara a una entrevista a la familia del alumno, donde se
levantara acta de lo tratado y de lo que manifiesten los padres.

3. Silasituacién no se resuelve, el Dpto. de Orientacién realizara una valoracion
de la situacion personal y escolar del alumno/a.

4. Si de la valoraciéon anterior se desprende que predominan los factores socio-
familiares, la Orientadora solicitara una valoracién de los Servicios Sociales
Basicos.

5. El Dpto. de Orientacion y los Servicios Sociales Basicos, de forma conjunta,
concretaran las medidas de actuacién en un plan de intervencién educativa
con el alumnado y su familia, que incluiran: estrategias por parte del
profesorado, incorporacién guiada, intervenciones en el contexto familiar....

Informacién del proceso al Inspector.
Seguimiento periddico por parte del Tutor.

8. Comunicacion del centro a la Comision de Absentismo y solicitud de
colaboracion por parte del Ayuntamiento.

La especificacion del protocolo de actuacion en casos de absentismo escolar
queda recogido en el “Plan de prevencion, intervencion y seguimiento del
absentismo escolar del centro”.

Al respecto de la salida del centro del alumnado durante la jornada escolar, s6lo
podra hacerlo por motivos justificados. En este caso, alguno de los padres o
familiar muy préximo debera firmar un documento de responsabilidad, que se
dejara en Conserjeria. Este registro no exime de la posterior justificacion de la
ausencia por medio de la Agenda escolar.
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XII. Medidas para el buen uso, el cuidado y el mantenimiento de los
materiales curriculares.

Se entiende por materiales curriculares todos aquellos que vienen definidos
como tales en el articulo 2 del Decreto 272/2003, de 9 de septiembre de 2003 por
el que se regula el registro, la supervision y la seleccion de materiales curriculares
para las enseflanzas de régimen general y su uso en los centros docentes no
universitarios de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha. Corresponde la
eleccidn de estos materiales a los Departamentos didacticos.

Los materiales curriculares del profesorado son asignados a cada
departamento didactico, cuyos respectivos jefes seran los responsables de su
custodia y préstamo al resto del profesorado. El Jefe de departamento esta
obligado a tener al dia y revisar anualmente los materiales curriculares, asi como el
resto de materiales asignados a su departamento.

Los materiales curriculares de uso del alumnado de las ensefianzas obligatorias
son de propiedad de la Consejeria de Educacion de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha y nuestro centro es el primer responsable de su custodia y
préstamo al alumnado. El préstamo y el control para su buen uso y mantenimiento
se resume en los siguientes puntos:

- El Secretario del Centro o la persona en quien delegue, entregard los vales
que permitan al primer usuario o a sus padres, adquirir los materiales
curriculares en la libreria que desee. En caso de segundo, tercero o cuarto
usuario, a inicio de curso se le entregara el lote de libros correspondiente.

- Desde el momento de la entrega de los vales o el lote de libros, los
materiales curriculares quedan bajo la responsabilidad del alumnado y sus
padres.

- El Tutor, con las instrucciones previas del Secretario, informard a su
alumnado de las normas de uso y conservacién: forrado, limpieza, no
subrayar... A su vez se identificara al usuario del libro con una pegatina,
proporcionada por Secretaria.

- Corresponde al profesorado de las diferentes materias, comprobar el uso
que hace el alumno de estos materiales y llamar la atencién o sancionar, si
es preciso.

- Durante los udltimos dias de curso, los profesores de las distintas materias o
el tutor, realizara una primera comprobaciéon del estado de los materiales,
informando al Secretario de los materiales extraviados o en mal estado y el
nombre del usuario.

- El Secretario del centro, junto con una Comision del Consejo Escolar,
formada por el Director, un padre y un alumno, determinaran si
corresponde solicitar la reposicion de éstos materiales a las familias. En el
caso de que la familia no quisiera hacerse cargo de esta reposicion, el
alumno se vera privado de la gratuidad en los cursos siguientes.

- Aquellos materiales deteriorados por el uso o por causa no imputables al
alumno, seran sustituidos con cargo al presupuesto del Centro o al
Programa de Gratuidad, segun corresponda.
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X1l Carta de compromiso educativo con las familias del IES Los
Navalmorales.
COMPROMISOS EDUCATIVOS POR PARTE DEL CENTRO CON LAS
FAMILIAS

» Informar a la familia de la ubicacion de los documentos
pedagdgicos institucionales del centro (pagina web del centro) para su
consulta; las normas de organizacion y funcionamiento del centro, asi como
facilitar su participacion en los 6rganos colegiados para los que han sido
elegidos.

» Mantener comunicacion regular con la familia para informarle de la
evolucion académica y personal de sus hijos tanto a través de las tutorias
generales de curso como por parte del tutor y/o equipo docente cuando las
circunstancias lo requieran.

» Comunicar a la familia en un plazo razonable las faltas de asistencia, los
retrasos del alumno/a en el centro y cualquier otra circunstancia que sea
relevante para su desarrollo académico y personal.

» Informar a las familias del proceso de ensefianza aprendizaje mediante: los
boletines de notas, el programa Educamos y tutorias individuales.

» Atender en un plazo razonable a las peticiones de entrevista o de
comunicacién que formule la familia.

» Promover y facilitar una formacién para las familias en los temas
relacionados con la educacién de sus hijos (ciberbullying, drogas, riesgos de
las redes sociales, violencia de género, etc.).

» Fomentar el pleno desarrollo de la personalidad de los alumnos,
ayudandoles a aprender, razonar y tomar decisiones por si mismos.

» Dar a conocer alos alumnos los instrumentos de evaluacién y criterios de
calificacion a comienzo de curso. Dar a conocer los criterios de promociéon y
titulacion.

» Mostrar a los alumnos pruebas o exdmenes una vez corregidos.

» Realizar las recuperaciones pertinentes que se ajusten a la normativa
vigente.

» Orientar a los alumnos tanto en sus opciones académicas como en sus
salidas profesiones.

» Fomentar actitudes de tolerancia, respeto y convivencia entre toda la
comunidad educativa. Evitar actitudes de rechazo o discriminaciéon por
sexo, orientacidn sexual, raza o religion.

» Formar en el compromiso solidario tanto con el entorno como fuera de él,
desarrollando habitos civicos.
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COMPROMISOS EDUCATIVOS POR PARTE DE LAS FAMILIAS CON EL
CENTRO.

» Mostrar interés hacia los canales de participacion del Centro y
hacia las informaciones, actos o eventos que organice el centro. Participar,
en la medida de lo posible, en los mismos.

» Asistir a las reuniones de inicio de curso y todas las que desde el Centro se
convoquen, asi como a las entrevistas individuales que formule el tutor/a,
profesor/a o Equipo Directivo del centro.

» Facilitar la comunicacion directa y personal con los profesores del centro
educativo.

» Velar para que los hijos y las hijas cumplan con su deber basico de estudio y
garantizar la asistencia regular y puntualidad, transmitiéndoles los valores
del esfuerzo y de la responsabilidad como medios para la adquisicién del
conocimiento y del desarrollo personal.

» Ayudar a sus hijos a organizar el tiempo de estudio en casa, proporcionar
las mejores condiciones posibles para realizar las actividades disefiadas en
el proceso educativo de su hijo/a.

» Colaborar con el profesorado siguiendo las indicaciones del mismo para el
adecuado progreso de sus hijos.

» Instar a sus hijos a respetar las normas especificas de funcionamiento del
centro, especialmente, las que afectan a la convivencia escolar, el desarrollo
adecuado de las clases y hacer un buen uso de los materiales y de las
instalaciones.

» Colaborar con el Centro en la resolucion de los conflictos de una manera
pacifica.

» Colaborar para que sus hijos adquieran habitos de vida saludables y acudan
al Centro con la ropa adecuada.

» Justificar las faltas de sus hijos, presentando el certificado médico o el
justificante en los plazos que determine el centro.

» Responsabilizarse de la seguridad de su hijo/s en el transporte escolar.

» Asegurarse de presentar por escrito el consentimiento paterno, materno o
de su representante legal para la realizacién de cualquier actividad en el
exterior del centro.

» Responsabilizarse de cualquier actuacion negligente de su hijo en las
actividades en el exterior del centro, cuando no respondan a las
indicaciones de los profesores o responsables de las actividades.
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Habiendo sido informado el claustro de profesores, el Consejo Escolary los
representantes del AMPA presentes en el mismo. Esta carta de compromiso educativo

del centro y las familias del IES Los Navalmorales, se aprueba por parte del Consejo
Escolar el 02 de noviembre de 2023.
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En Los Navalmorales a 02 de noviembre de 2023
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