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“Las Normas de organizacién, funcionamiento y convivencia del centro estaran basadas en el
respeto entre las personas y la conciencia de la dignidad propia y la del otro; y se concretaradn en el
ejercicio y respeto de los derechos vy el cumplimiento de las obligaciones de todos los componentes de la
comunidad educativa.”

Art. 9, Orden de 118/2022 DE 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de
regulacion de la organizacién y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de
Educacién Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en la Comunidad Auténoma de
Castilla-La Mancha).

(Art. 25, Orden de 25-09-2008, de la Consejeria de Educacion y Ciencia, por la que se dictan
instrucciones que regulan la organizacién y funcionamiento de los Institutos de educacién secundaria en
la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha).

(Articulo 124. Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia de la ley 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacidn).

1. Los centros elaborardn un plan de convivencia que incorporaran a la programacién general
anual y que recogera todas las actividades que se programen con el fin de fomentar un buen clima
de convivencia dentro del centro escolar, la concrecidn de los derechos y deberes de los alumnos
y alumnas y las medidas correctoras aplicables en caso de su incumplimiento con arreglo a la
normativa vigente, tomando en consideracién la situacidon y condiciones personales de los
alumnos y alumnas, y la realizacion de actuaciones para la resolucién pacifica de conflictos con
especial atencion a las actuaciones de prevencidon de la violencia de género, igualdad y no
discriminacion.

2. Las normas de organizacién, funcionamiento y convivencia de los centros seran de obligado
cumplimiento, y deberdn concretar los deberes de los alumnos y alumnas y las medidas
correctoras aplicables en caso de incumplimiento, tomando en consideracién su situacién y
condiciones personales.

Las medidas correctoras tendran un caracter educativo y recuperador, deberan garantizar el
respeto a los derechos del resto de los alumnos y alumnas y procurardn la mejora en las relaciones de
todos los miembros de la comunidad educativa.

Las medidas correctoras deberan ser proporcionadas a las faltas cometidas. Aquellas conductas
que atenten contra la dignidad personal de otros miembros de la comunidad educativa, que tengan como
origen o consecuencia una discriminacién o acoso basado en el género, orientacién o identidad sexual, o
un origen racial, étnico, religioso, de creencias o de discapacidad, o que se realicen contra el alumnado
mas vulnerable por sus caracteristicas personales, sociales o educativas tendran la calificacion de falta
muy grave y llevaran asociada como medida correctora la expulsidn, temporal o definitiva, del centro.

Las decisiones de adoptar medidas correctoras por la comision de faltas leves seran
inmediatamente ejecutivas.

3. Los miembros del equipo directivo y los profesores y profesoras serdn considerados autoridad
publica. En los procedimientos de adopcion de medidas correctoras, los hechos constatados por
profesores, profesoras y miembros del equipo directivo de los centros docentes tendran valor
probatorio y disfrutaran de presuncion de veracidad «iuris tantum» o salvo prueba en contrario,
sin perjuicio de las pruebas que, en defensa de los respectivos derechos o intereses, puedan
sefialar o aportar los propios alumnos y alumnas.
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4.

Las Administraciones educativas facilitaran que los centros, en el marco de su autonomia, puedan
elaborar sus propias normas de organizacién y funcionamiento.

Las Administraciones educativas regularan los protocolos de actuacion frente a indicios de acoso
escolar, ciberacoso, acoso sexual, violencia de género y cualquier otra manifestacion de violencia,
asi como los requisitos y las funciones que debe desempefiar el coordinador o coordinadora de
bienestar y proteccién, que debe designarse en todos los centros educativos
independientemente de su titularidad. Las directoras, directores o titulares de centros
educativos se responsabilizaran de que la comunidad educativa esté informada de los protocolos
de actuacidn existentes, asi como de la ejecucién y el seguimiento de las actuaciones previstas en
los mismos. En todo caso deberdn garantizarse los derechos de las personas afectadas.

Art31 ley Organica 8/2021, de 4 de junio, de proteccion integral a la infancia y la adolescencia

frente a la violencia

Articulo 31. De la organizacidn educativa.

Todos los centros educativos elaborardn un plan de convivencia, de conformidad con el
articulo 124 de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, entre cuyas actividades se
incluird la adquisicion de habilidades, sensibilizacion y formacién de la comunidad educativa,
promocién del buen trato y resolucidon pacifica de conflictos por el personal del centro, el
alumnado y la comunidad educativa sobre la resolucién pacifica de conflictos.

Asimismo, dicho plan recogera los cddigos de conducta consensuados entre el profesorado que
ejerce funciones de tutor/a, los equipos docentes y el alumnado ante situaciones de acoso escolar
o ante cualquier otra situacién que afecte a la convivencia en el centro educativo, con
independencia de si estas se producen en el propio centro educativo o si se producen, o
contindan, a través de las tecnologias de la informacidn y de la comunicacion.

El Claustro del profesorado y el Consejo Escolar tendran entre sus competencias el impulso de
la adopcién y seguimiento de medidas educativas que fomenten el reconocimiento y proteccion
de los derechos de las personas menores de edad ante cualquier forma de violencia.

Las administraciones educativas velaran por el cumplimiento y aplicacién de los principios
recogidos en este capitulo. Asimismo, estableceran las pautas y medidas necesarias para el
establecimiento de los centros como entornos seguros y supervisaran que todos los centros,
independientemente de su titularidad, apliquen los protocolos preceptivos de actuacién en
casos de violencia.
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1. PRINCIPIOS EN

LOS QUE SE

INSPIRAN LAS NORMAS DE ORGANIZACION

FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA. CARTA DE CONVIVENCIA.

El I.E.S. “Don Bosco” es un Centro publico y, por tanto, abierto a todo el alumnado que relna los
requisitos académicos establecidos por la ley, independientemente de su raza, sexo o creencias religiosas.

Nuestro IES se manifiesta aconfesional, respetuoso con todas las creencias y libre de cualquier
tendencia ideoldgica o politica determinada.

Las normas de organizacién, funcionamiento y convivencia del centro que recogemos en el
presente documento se ajustan a los tres principios en los que se fundamenta la ensefanza:

Una educacion de calidad para todos.
La colaboracion de todos los componentes de la Comunidad educativa para conseguir el

objetivo anterior.

Un compromiso decidido con los objetivos educativos planteados por la Unién Europea.

Los principios y valores que orientan la convivencia en nuestro centro estdn basados en los
objetivos generales del proyecto educativo y quedan recogidos en la siguiente Carta de Convivencia:

IES DON BOSCO 967 21 54 05
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

CARTA DE CONVIVENCIA DEL IES DON BOSCO
(Decalogo de Convivencia)

Promoveremos un proceso de ensefianza y aprendizaje de calidad, que
permita que nuestro alumnado desarrolle sus capacidades y competencias
atendiendo a la diversidad de sus aptitudes, intereses, expectativas y
necesidades.

Desarrollaremos un curriculo rico en informaciéon y conocimientos cldsicos,
humanisticos y cientificos, que incorpore el uso de las herramientas propias de
la sociedad de la informacién y la comunicacién. El fomento de la lectura y el
estudio de al menos dos lenguas extranjeras seran dos aspectos prioritarios en
este curriculo.

Fomentaremos el ejercicio de la interculturalidad como medio para favorecer
la acogida e insercién socio-educativa de todo el alumnado.

Potenciaremos la orientacién y la tutoria para que el alumno madure personal
y socialmente y sepa tomar decisiones con responsabilidad a lo largo de su vida.

Alentaremos la participacion de la comunidad educativa en la marcha y
funcionamiento del Centro, sobre todo en aquellos proyectos de mejora y
calidad de éste. Potenciaremos las asociaciones de padres y las de alumnos
como medio de canalizar las inquietudes, problemas y espiritu de colaboracion
del centro.

Velaremos por el cumplimiento de los derechos y deberes de todos los
miembros de la comunidad educativa, asi como por el respeto, la tolerancia y
la defensa de la libertad de pensamiento y expresion.

Fomentaremos una actitud critica, solidaria y comprometida frente a
situaciones cotidianas que vulneren los derechos humanos.

Propiciaremos el respeto por el valor de las diferencias personales, asi como el
rechazo por las desigualdades sociales.

Trabajaremos por una convivencia escolar pacifica rechazando el uso de la
fuerza, la violencia o la imposicion frente al débil y promoviendo la practica
de la mediacién escolar para la resolucién de conflictos.

10) Promoveremos las relaciones de colaboracion y cooperacién con entidades,

asociaciones y centros educativos del entorno como fuente de enriquecimiento
mutua.

AENOR
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, APLICACION Y REVISION DE LAS NORMAS.
COMISION DE CONVIVENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR.

Estas normas se elaboraran mediante un Grupo de Trabajo que les dara forma y elevara sus
propuestas a la Comision de Coordinacién Pedagdgica. Cuando se tenga un borrador mas o menos
adecuado se pasardn al Consejo Escolar, que se encargard de estudiarlas y proponer, si lo considera
necesario, las modificaciones oportunas. De las conclusiones se informara al claustro de Profesores y de
ahi volvera otra vez al Consejo Escolar. Los diferentes representantes del mismo velardn porque se oiga
la voz de todos los componentes de la Comunidad Educativa. En todo caso, serd este érgano el que se
encargue de la aprobacidn final de estas Normas.

Cualquier miembro de la Comunidad Educativa puede hacer una propuesta de revisiéon de un
determinado apartado de estas Normas. El Consejo Escolar arbitrara el medio mas adecuado para dar
respuesta a estas proposiciones. En todo caso, cada cuatro afios, con la renovacién del equipo directivo,
estas Normas deberdn ser revisadas segin el método que el Consejo Escolar decida.

Comision de Convivencia.

Estara formada por el director que actuara como presidente, el jefe de Estudios, un profesor/a, un
padre o madre de alumnos y un alumno/a, elegidos por cada uno de los sectores de entre sus
representantes en el Consejo Escolar. Se constituird en la primera reunién del Consejo escolar.

La Comisidn de Convivencia tendra como responsabilidad la de asesorar a la direccidn del centro
y al conjunto del Consejo Escolar en el cumplimiento de lo establecido en este Decreto, canalizar las
iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para prevenir y evitar el conflicto y mejorar la
convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en los centros docentes.

Esta Comisién elaborard un informe anual analizando los problemas detectados en la gestién de
la convivencia y, en su caso, en la aplicacidn efectiva de los derechos y deberes del alumnado, que serd
trasladado a la direccion del centro y al Consejo Escolar.

3. NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA DE LAS AULAS.
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y RESPONSABLES DE SU APLICACION.

3.1.- Principios generales.

- El centro, entendido como comunidad educativa, necesita respeto mutuo entre todas las
personas que lo forman para que la convivencia entre todos sus miembros seaagradable
y provechosa.

- Todas las dependencias del centro (aulas, pasillos, servicios, laboratorios, talleres, gimnasio,
vestibulos ...) deberdn utilizarse adecuadamente. El mobiliario, enseres, material pedagdgico
etc. es algo que estd al servicio de todos y por tanto, todos debemos contribuir a su
conservacion y limpieza.

- El centro escolar es un lugar de trabajo y estudio, por lo que todos debemos esforzarnos en
mantener el debido silencio para no entorpecer el desarrollo de la funcién docente. Se
debe hablar en un tono normal en el Instituto, los gritos y ruidos no son acordes con el
ambiente de estudio y molestan a todos.

- Esta prohibido fumar en cualquier dependencia del centro.

- Esta prohibido el uso de méviles y otros dispositivos electrénicos.
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- Limitacién de velocidad, para el transito de vehiculos, en el interior del centro a 20 Km/h.
- Prohibicién de aparcar u obstaculizar los accesos o vias de evacuacion del centro.
- Respetar la sefializacidn de seguridad preventiva o vial del centro.

3.2.- Normas basicas.
3.2.1. Apertura y cierre de las puertas de acceso al centro.

Las puertas de acceso permaneceran cerradas durante los intercambios de clase,
produciéndose su apertura en el recreo con el objeto de facilitar la salida, durante este periodo, a
los alumnos de estudios postobligatorios mayores de edad y menores con permiso.

3.2.2- Asistencia y puntualidad.

- Laasistencia a las clases y otros actos organizados por el centro es obligatoria.

- Lallegadaal centro y todas las entradas y salidas de clase deben hacerse con puntualidad.
Para prevenir los retrasos las puertas del Centro se cerraran a las 8:30 y a las 15:40
horas. Las faltas de puntualidad serdn sancionadas por los profesores.

- Cuandoun alumno llegue tarde a clase deber3 justificar ante el profesor correspondiente
la causa del retraso, debiéndosele permitir la entrada a clase. En este caso, el alumno
accedera al aula sin alterar el normal desarrollo de la clase.

- En horas de clase ningin alumno debe estar en los pasillos.

- Las faltas de asistencia siempre deben ser justificadas por el alumno en el plazo de una
semana.

- Se sefialara con un solo toque de timbre el final de la clase y el inicio de la siguiente.

3.2.3.- Movimientos, salidas y descansos.

- En los cambios de clase hemos de evitar los retrasos y las pérdidas innecesarias de
tiempo. Los alumnos que no cambien de aula, permanecerdn en ella, los que tengan que
desplazarse lo hardn causando las menores molestias posibles (5 minutos de
desplazamiento).

- En ningln caso se podra dar por finalizada la clase y salir del aula antes de que el
profesor asi lo autorice.

- Sepermiteir al servicio durante las clases, con permiso del docente, y de forma ordenada
e individual; ademas durante los cambios de clase, sin que esta circunstancia repercuta
en la puntualidad a la clase siguiente.

- Ante la ausencia de un profesor, los alumnos esperaran en clase hasta que llegue el
profesor de guardia. Este pasara lista y sera responsable del grupo mientras no concluya
la sesidn o no llegue el profesor titular de esa clase. Si, trascurridos cinco minutos, no se
hubiere presentado en el aula ningun profesor, el delegado o subdelegado comunicara
tal circunstancia al jefe de estudios.

3.2.4.- En las aulas, laboratorios y talleres.

- El respeto mutuo, la no discriminacién de nadie por ningun motivo, la tolerancia y la
convivencia en armonia son los valores primordiales en nuestra clase. No tienen cabida,
por lo tanto, los insultos, las palabras malsonantes, los abusos o los actos que ridiculicen
a alguien. Cualquier tipo de violencia entre companeros es intolerable y sera sancionada.
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Los teléfonos mdviles, aparatos musicales o cualquier dispositivo electronico no son
necesarios para los alumnos durante la jornada lectiva, por lo que no se deberian traer
a la clase, estando prohibido su uso. De la pérdida, robo o deterioro de estos objetos no
se hace responsable el centro, ni iniciard trdmite alguno.

Los ordenadores portatiles, tablets, etc no son obligatorios, por lo que, de la pérdida,
robo o deterioro de estos objetos no se hace responsable el centro, ni iniciara tramite
alguno.

Solamente esta permitido el uso de teléfonos méviles en el aula bajo la supervision del
profesor y para fines Unicamente educativos.

Los alumnos tienen la obligacidon de asistir puntualmente a clase y participar en las
actividades propuestas y programadas. Se debe esperar al profesor dentro del aula.
Todos los alumnos deben cumplir las minimas normas civicas de decoro en la vestimenta,
imagen personal adecuada y una dptima higiene y aseo personal.

Los alumnos deben mostrar respeto hacia sus profesores guardando silencio durante las
explicaciones, manteniendo un comportamiento adecuado para el aprendizaje y
permitiendo la intervencién de todos.

Es importante que los alumnos respeten el derecho a aprender de sus compafieros/as,
el esfuerzo que realizan y su trabajo personal. Para ello se debe seguir el turno de
palabra indicado por el profesor, tener una conducta correcta y no realizar
interrupciones de ningun tipo durante las clases. La conducta contraria a estas normas
sera motivo de amonestacion y/o parte de incidencia.

Los alumnos tienen la obligacion de traer a diario el material escolar necesario para el
seguimiento adecuado de las asignaturas y realizar las tareas encomendadas.

La responsabilidad del estado de los pupitres, los equipos informaticos y otros materiales
didacticos y audiovisuales del aula, recaera sobre los alumnos que los utilizan.

Los alumnos que, individual o colectivamente, causen danos de forma intencionada o
negligente en el aula quedan obligados a reparar el dafo causado. Igualmente, los
alumnos que sustrajeran bienes dentro del aula seran sancionados segun lo fijen las
presentes normas.

Las aulas, el laboratorio, el gimnasio, etc. deben mantenerse en perfectas
condiciones, tanto para nuestro uso como para quienes los utilicen después que
nosotros.

El aula es un lugar de trabajo por lo que esta prohibido consumir alimentos, chucherias,
chicles, pipas o bebidas que puedan ensuciarla.

En la ultima clase los alumnos deben dejar el aula ordenada, apagar las luces y cerrar las
ventanas, subir las sillas (edificio A y B) Todos los profesores del centro velaran por el
cumplimiento de esta norma.

Los profesores deben cerrar las aulas al finalizar la hora anterior al recreo.

OBLIGACIONES DE LOS ALUMNOS EN MATERIA DE SEGURIDAD EN LAS AULAS TALLER DEL

CENTRO.

El alumno, con arreglo a su formacion y siguiendo las instrucciones del profesor, debera:

1. Comprar, utilizar y cuidar correctamente los equipos de proteccion individual que tendra la
obligacion de usar en el aula-taller, segun listado suministrado por el profesor al inicio de cada
curso escolar.
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2. Colocar el equipo de proteccion individual después de su utilizacidn en un lugar apropiado para
ello.

3. Informar de inmediato al profesor de cualquier defecto o anomalia apreciado en el equipo
de proteccidn individual utilizado que, a su juicio, pueda entrafiar una pérdida de su eficacia
protectora.

4. Usar adecuadamente, de acuerdo con su naturaleza y los riesgos previsibles, las maquinas,
aparatos, herramientas, sustancias peligrosas, equipos de transporte y, en general,
cualesquiera otros medios con los que desarrollen su actividad en el aula-taller.

5. No poner fuera de funcionamiento y utilizar correctamente los dispositivos de seguridad
existentes o que se instalen en los medios relacionados con su actividad en el aula-taller.

6. Cooperar con el profesor para que éste pueda garantizar unas condiciones de trabajo que
sean seguras y no entrafen riesgos para la seguridad y la salud de los alumnos.

Ademas, corresponde a cada alumno velar, segun sus posibilidades y mediante el cumplimiento
de las medidas de prevencidon que en cada caso sean adoptadas, por su propia seguridad y salud en el
aula-taller y por la de aquellas otras personas a las que pueda afectar su actividad, a causa de sus actos y
omisiones en el aula-taller, de conformidad con su formacion y las instrucciones del profesor.

3.2.5.- En los pasillos.

e No estd permitido permanecer en los pasillos.

o El pasillo debe estar en todo momento limpio.

e Los pasillos son lugares de transito, nunca lugares de permanencia de los alumnos entre
las clases y no se debe correr, gritar o pelearse.

3.2.6.- En el patio.

e El patio es un espacio de uso habitual por los alumnos durante el recreo. Durante
los periodos de clase, los alumnos sélo podran usar el patio bajo la responsabilidad y
cuidado del profesor a cuyo cargo estén en ese momento (titular o de guardia).

Las pistas deportivas son un espacio natural para el desarrollo de las clases de
Educacion Fisica. Se respetara la prioridad de estas clases en el uso de tales pistas.
Todos aquellos que usen el patio durante el periodo lectivo, no interferiran en el normal
desarrollo de otras actividades.

Se debe cuidar la limpieza del patio, utilizando correctamente las papeleras y no
tirando al suelo bolsas, latas, papeles, pipas, etc.

Esta prohibido, tanto en horario escolar como extraescolar, el uso de juegos que
puedan causar dafio tanto a las personas como a las instalaciones.

3.2.7.- En departamentos, laboratorios y aulas especiales (musica, tecnologia, talleres,
gimnasio...).

e En estas dependencias, que albergan materiales e instrumentos de especiales
caracteristicas, los alumnos sélo podran entrar y/o permanecer en ellas con la
presencia, al menos, de un profesor quien velara por el uso adecuado de dicho material.

e Siempre se procedera al cierre de estas aulas una vez finalizadas las clases.

e En los talleres, los alumnos —al término de la clase- deberan dejar limpios y ordenados
estos espacios para facilitar su posterior utilizacion.
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3.2.8.- En aseos y servicios.

Horario de apertura de los aseos.
Los aseos del centro permaneceran abiertos Unicamente en los siguientes intervalos:
- Segunda hora lectiva.
- Quinta hora lectiva.
- Periodo de recreo.
Cierre de los aseos en el resto del horario lectivo.
Fuera de los periodos sefialados, los aseos permaneceran cerrados.
Acceso en caso de emergencia.
En situaciones de necesidad urgente, el alumnado podra solicitar la apertura puntual
del aseo en conserjeria o en Jefatura de Estudios, donde se dispondra de la llave
correspondiente.
Cumplimiento de la norma.
El alumnado debera respetar los horarios establecidos y hacer un uso adecuado de las
instalaciones. El profesorado y el personal del centro colaborardn en la supervision de
esta norma.

3.2.9.- En la Biblioteca

Como regla general, los alumnos no deben estar en horario lectivo en la biblioteca, a
no ser que sea con permiso del profesor para realizar alguna consulta.

Es obligatorio respetar al profesor de guardia de biblioteca.

Es obligatorio respetar el silencio en este espacio.

La mala utilizaciéon de la biblioteca puede ser amonestada y sancionada segun las
normas de organizacidén, funcionamiento y convivencia por el profesor de biblioteca.
Todos los alumnos del centro pueden acceder al servicio de préstamo de la biblioteca.
Queda terminantemente prohibido comer y beber en el interior de este espacio
del centro.

3.2.10.- Recreo

Los alumnos y alumnas permanecerdn en los patios que tiene el centro durante el recreo. Solo

podran salir del centro los alumnos de Bachillerato y Ciclos Formativos mayores de edad o con
autorizacion por escrito de los padres o tutores legales si son menores de edad.

Los alumnos y alumnas autorizados a salir del centro durante el recreo tendrdn un carnet especial

para mostrarlo a la salida a los ordenanzas o profesores de guardia.

3.2.11.- Actividades extracurriculares.

Todas las actividades extracurriculares que se realicen, tienen que estar incluidas en la PGA, en

su Adenda o aprobadas por el Consejo Escolar o la Comisién de Actividades Extraescolares. El
profesorado responsable de la Actividad debe velar por este cumplimiento.
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e Tenga un 25% de faltas injustificadas, desde el inicio del curso hasta 15 dias antes de la
realizacion de la actividad, en la materia o mdédulo del departamento que organiza dicha
actividad extracurricular.

3.2.12.- Huelga de estudiantes.

De conformidad con en el articulo 8 de la Ley Orgdnica 8/1985, de 3 de julio, Reguladora del
Derecho a la Educacioén, segun la redaccién dada por la disposicion final primera de la Ley Orgénica 2/2006,
de 3 de mayo, de Educacion, las decisiones colectivas adoptadas por los alumnos y las alumnas a partir
del tercer curso de la Educacion Secundaria Obligatoria, con respecto a la inasistencia a clase, no tendran
la consideracién de faltas de conducta ni serdn objeto de sancién cuando éstas hayan sido resultado del
ejercicio del derecho de reunién y sean comunicadas previamente a la direccion del centro.

Por todo ello, el tutor del grupo serd el encargado de recoger el listado de alumnos que tiene
intencién de realizar la huelga, con antelacion a la fecha de la convocatoria. Entregara copia a Jefatura de
Estudios y posteriormente, al dia de la huelga, justificara la falta.

3.3.- Procedimiento de elaboracidn de las normas y responsables de su aplicacion.

Las Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia de las diferentes dependencias que
aparecen en los apartados anteriores se han elaborado recogiendo las ya existentes y lo dispuesto en el
Proyecto educativo del centro y ademads de otras aportaciones de los distintos miembros de la comunidad
educativa. El Equipo Directivo y un grupo de trabajo creado a tal efecto se han encargado de plasmarlas
en el presente documento.

No obstante, los Tutores y el Profesorado en general, podran establecer normas especificas para
sus aulas, laboratorios y talleres. En la elaboracion de las mismas participaran también los alumnos.
Estas normas deberan respetar los principios generales de convivencia y las normas bdsicas expuestas
anteriormente.

Los responsables de la aplicacién de estas normas seran tanto los profesores como los alumnos.
Participardn en esta responsabilidad los componentes de la Comunidad Educativa que se vean
involucrados en el desarrollo de las actividades propias del Centro.

4. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

4.1.- Profesores

Por lo que respecta al régimen disciplinario de los profesores esta recogido en el R.D.33/1986, de
10 de enero, por el que se aprueba el Régimen Disciplinario de los funcionarios de la Administracién Civil
del Estado. Y Arts. 93 a 98 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Como miembro del claustro de profesores y componente de un departamento didactico, de
orientacién, o de actividades extraescolares, sus funciones vienen determinadas en el R.D.83/96, por
el que se aprueba el Reglamento Organico de los IES.

La eleccion de materia, grupo y, en su caso, turno por el Profesorado se ajustara a los
criterios pedagodgicos establecidos por el Claustro de Profesores. La eleccidn se llevard a cabo en cada uno
de los Departamentos de Coordinacidn Didactica, de acuerdo con el procedimiento y el orden de prioridad
establecida en las Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia. Respecto a la eleccion de
turno, materia o mdédulo de los que impartird docencia, se estara a lo dispuesto en las Instrucciones que
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regulan la Organizacién y Funcionamiento de los Centros publicos que imparten ensefianzas de Educacién
Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional, Orden 118/2022, de 14 de junio, articulo

21 apartado 3.

4.1.1.- Derechos

El profesorado tiene derecho a:

Ser respetado en su integridad fisica y moral y en su dignidad personal, no pudiendo ser
objeto en ningun caso de tratos vejatorios y/o degradantes.

Participar en los drganos colegiados del Centro tanto como elector como elegible.
Realizar actividades de formacion: el profesorado podra disponer, como maximo de
cuarenta y dos horas, por curso académico. Articulo 20 orden 118/2022. En el supuesto
de que el numero de profesores interesados en asistir a una determinada actividad
formativa sea tal que pueda afectar al funcionamiento del Centro, el director, asesorado
por Jefatura de Estudios, determinard qué profesores pueden asistir.

La libertad de catedra ampara el derecho del profesor a determinar qué orientacion le
parece cientificamente correcta y cual es el contenido y método adecuado de la
explicacidon que se imparte, sin mas limitacion que el respeto a la programacioén, a las
directrices del Departamento y al Proyecto Curricular.

Conocer y consultar las actas del Consejo Escolar, del Claustro, de la Comisién de
Coordinacion Pedagdgica, y cualquier otra documentacidon administrativa que le afecte,
salvo aquella cuya difusidn pudiera afectar al derecho a la intimidad de las personas.
Recibir informacién a través de sus representantes en los érganos colegiados y de
coordinacion de los acuerdos adoptados por los mismos.

Recibir informacion de todos los aspectos que le afecten laboral y profesionalmente.

La libertad de expresidn, sin perjuicio de los derechos de los restantes miembros de la
comunidad educativa, y el respeto debido a todos los miembros de la misma.

Reunirse en el Centro para asuntos relacionados con su actividad docente y profesional,
previa comunicacion al equipo directivo.

Utilizar las instalaciones del Centro con las precauciones necesarias en relacién con su
propia seguridad, la adecuada conservacién de los recursos y el correcto destino de los
mismos, siempre en ejercicio de su labor profesional y previa informacidon y acuerdo con
el equipo directivo.

Participar en la elaboracion de la Programacién General del Centro.

Disponer de los medios adecuados para realizar sus actividades.

4.1.2.- Deberes

Conforme al articulo 91 de la LOMLOE las funciones del profesorado son, entre otras, las
siguientes:

Empresa
Registrada

191472008

La programacion y la enseianza de las areas, materias, mdédulos o ambitos curriculares
gue tengan encomendados.

La ensefianza de las dreas, materias y modulos que tengan encomendados.

La evaluacién del proceso de aprendizaje de los alumnos, asi como la evaluacion de los
procesos de ensefianza.
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La tutoria de los alumnos, la direccion y la orientacidn de su aprendizaje y el apoyo en su
proceso educativo, en colaboracion con las familias.

La orientacion educativa, académica y profesional de los alumnos, en colaboracién con
los servicios o departamentos especializados.

La atencidn al desarrollo afectivo, social y moral de los alumnos.

La organizacion y participacion en las actividades complementarias, dentro o fuera del
recinto educativo, programadas por los centros.

La contribucion a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto,
de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en los alumnos los valores de
ciudadania democratica y de la cultura de paz.

La contribucion a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto,
de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en los alumnos los valores de
la ciudadania democratica.

La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccién que les sean
encomendadas.

La participaciéon en la actividad general del centro.

La participacién en los planes de evaluacidon que se determinen por las Administraciones
educativas.

La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de ensefianza
correspondiente.

Los profesores realizardn las funciones expresadas anteriormente bajo el principio de colaboracién
y trabajo en equipo.

Ademas de las funciones expuestas anteriormente y cualesquiera otras que pudieran resultar de
aplicacion, el profesorado de este Centro debera:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Empresa
Registrada

191472008

Permanecer en el Centro durante toda la jornada laboral establecida en el horario
individual, en el que estdn incluidas las horas lectivas y las complementarias.

En el caso de falta de asistencia, se avisara a la Jefatura de Estudios con la maxima
diligencia. Los profesores que sepan que van a faltar a determinadas horas y dias deberdn
preparar tareas para sus alumnos. En Jefatura de Estudios habra una carpeta junto al
parte de guardia para dejar estas tareas.

Justificar debidamente las ausencias y retrasos, acompafiadas de los documentos
acreditativos, el mismo dia de su incorporacién al Centro. En todo caso, e
independientemente de la tramitacion de los partes de baja médica preceptivos, el
profesorado deberd cumplimentar y entregar en la Jefatura de Estudios los justificantes
correspondientes. A estos efectos, se tendran a disposicién del profesorado los modelos
de justificantes en la Jefatura de Estudios.

Asistir con puntualidad a todas las actividades del Centro que directamente le
conciernan, o a las que esté convocado oficialmente.

Controlar la asistencia de los alumnos, registrando las faltas mediante la aplicacion
informdtica DELPHOS.

Introducir las calificaciones de los alumnos en DELPHOS con una antelacién minima de
24 horas respecto a la fecha fijada para la evaluacion del grupo.

Informar, al comienzo del curso, a los alumnos de los contenidos generales y minimos y
los criterios para la evaluacién y calificacion del mddulo, drea o materia.
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8) Respetar y cumplir los criterios generales de evaluacién y calificacion de los alumnos,
contenidos en la programacion, asi como todos los aspectos que se desprendan del
proyecto curricular del drea o materia.

9) Valorar de forma objetiva el rendimiento de los alumnos, corrigiendo y calificando las
pruebas realizadas por los mismos. Explicar al alumnado la calificacién obtenida en cada
prueba, mostrandosela segun los principios de la evaluacion formativa.

10) Cumplimentar la documentacion relativa a la evaluacion del proceso de ensefianza-
aprendizaje con puntualidad.

11) Atender las reclamaciones contra las decisiones y calificaciones que, como resultado del
proceso de evaluacidn, se produzcan al finalizar el curso.

12) Colaborar en la correccién de conductas de los alumnos que alteren la convivencia en el
Centro.

13) Notificar al tutor y/o Jefatura de Estudios la incidencia en relacién con las conductas que
alteren la convivencia del alumnado, a través del modelo que se establezca.

14) Recibir a los alumnos y a sus padres o tutores e informarles sobre su rendimiento
escolar.

15) Comunicar a la Secretaria, por el procedimiento que se establezca, las anomalias de
funcionamiento, deterioro de materiales o infraestructuras que observe.

16) Recomendar al alumnado de Educacién Secundaria Obligatoria el uso de archivadores
con el fin de aligerar el peso de las mochilas.

4.2.- Alumnos
4.2.1.- Derechos
De conformidad con la redaccion dada por la LOE al articulo 6 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de

julio, reguladora del Derecho a la Educacién:

1. Todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes, sin mas distinciones que las
derivadas de su edad y del nivel que estén cursando.

2. Todos los alumnos tienen el derecho y el deber de conocer la Constitucion Espafiolay el
respectivo Estatuto de Autonomia, con el fin de formarse en los valores y principios
reconocidos en ellos.

3. Sereconocen a los alumnos los siguientes derechos basicos:

a) A recibir una formaciéon integral que contribuya al pleno desarrollo de su
personalidad.

b) A que serespeten su integridad y dignidad personales.

c) A que su dedicacion y esfuerzo sean valorados y reconocidos con objetividad.

d) A recibir orientacion educativa y profesional.

e) A gque se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas y sus
convicciones morales, de acuerdo con la Constitucion.

f) Ala proteccidn contra toda agresion fisica o moral.

g) A participar en el funcionamiento y en la vida del centro, de conformidad con
lo dispuesto en las normas vigentes.

h) A recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y
desventajas de tipo personal, familiar, econdmico, social y cultural,
especialmente en el caso de presentar necesidades educativas especiales, que
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impidan o dificulten el acceso y la permanencia en el sistema educativo. A la
proteccion social, en el ambito educativo, en los casos de infortunio familiar
o accidente.

Asimismo, se reconocen los derechos de asociacion y de reunién de los alumnos. Las decisiones
colectivas que adopten los alumnos con respecto a la asistencia a clase no tendrdn la consideracion de
faltas de conducta ni seran objeto de sancién, cuando éstas hayan sido resultado del ejercicio de estos
derechos y sean comunicadas previamente a la direccidn del centro.

Como desarrollo de todo lo anterior se establecen los siguientes derechos:

1.

w

10.
11.

12.

Recibir una ensenanza de calidad y exenta de todo tipo de adoctrinamiento que, a su
vez, fomente su capacidad y actitud critica.

Recibir informacion sobre los objetivos, contenidos, minimos exigibles y criterios de
evaluacién de cada una de las areas del nivel correspondiente.

Solicitar aclaraciones sobre su rendimiento escolar.

A que su actividad académica se desarrolle en las debidas condiciones de seguridad e
higiene.

A la ayuda necesaria en caso de accidente o de enfermedad prolongada, para que esto
no suponga merma de su rendimiento escolar.

A que se guarde reserva sobre toda aquella informacién de que el Centro disponga
acerca de sus circunstancias personales y familiares. No obstante, el Centro comunicara
la autoridad competente las circunstancias que puedan implicar malos tratos para el
alumno, o cualquier otro incumplimiento de los deberes establecidos por las leyes de
proteccion del mismo.

Los alumnos tienen derecho a elegir, mediante sufragio directo y secreto, a sus
representantes en el Consejo Escolar, y a los delegados de grupo.

Derecho a ser informados por la Junta de delegados, y por los representantes de las
Asociaciones de Alumnos, tanto de las cuestiones propias del Centro, como las que afecten
a otros centros docentes, o al sistema educativo en general.

A expresarse libremente, siempre y cuando no contravengan los derechos de los miembros
de la comunidad educativa o el respeto que merecen las instituciones, de acuerdo con los
principios y derechos constitucionales.

Derecho a manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas que les afecten.
Los alumnos podran reunirse en el centro para actividades de caracter escolar o
extraescolar, que formen parte de la programacion general anual, asi como para aquellas
otras a las que se les pueda atribuir una finalidad educativa o formativa. Dichas reuniones
se llevardn a cabo fuera del horario lectivo, o en los recreos.

Previa solicitud a la Direccion, los alumnos podran utilizar las instalaciones del Centro
con las limitaciones derivadas de la programacién de actividades escolares y extraescolares
y con las precauciones necesarias en relacién con la seguridad de las personas, la adecuada
conservacion de los recursos y su correcta utilizacion.

Con el fin de garantizar el uso adecuado del servicio de transporte escolar, se incluyen
también en este apartado los siguientes derechos:

Empresa
Registrada

191472008

A la informacidn sobre la normativa vigente del transporte escolar.
Al uso diario del autobus escolar en las debidas condiciones de calidad y seguridad.
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4.2.2.-

A la llegada y salida del centro con un margen de espera no superior a diez minutos.

A que la permanencia en el autobus sea inferior a 45 minutos en cada sentido del viaje.

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

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

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 en el caso de no poder utilizar la ruta contratada por
motivos justificados, o la inexistencia de ésta.

Deberes

Segun el art. 6 de la LODE, en la redaccién dada por la LOE, son deberes basicos de los

alumnos:
a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)
h)

Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo segun sus capacidades.
Participar en las actividades formativas vy, especialmente, en las escolares y
complementarias.

Seguir las directrices del profesorado.

Asistir a clase con puntualidad.

Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucién de un
adecuado clima de estudio en el centro, respetando el derecho de sus compafieros a la
educacion.

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

Respetar las normas de organizacidn, convivencia y disciplina del centro educativo
Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del centro y materiales didacticos.

Estos deberes se concretan en:

1.

Empresa
egistrad

Registrada

191472008

Los alumnos tienen el deber de justificar sus faltas de asistencia a clase y a los actos
obligatorios ante el profesor correspondiente. Los menores de edad las justificaran
mediante escrito de sus padres o responsables legales; los mayores de edad podran
hacerlo por si mismos. En cualquier caso, y especialmente si la falta se hubiera producido
durante una prueba de evaluacién (Ordinaria y/o Extraordinaria), el profesor podra
solicitar que se aporte la documentaciéon que proceda a efectos de su justificacién
(certificado médico, etc.). El Profesor, una vez comprobada dicha justificacién, podra
repetir la prueba correspondiente. No obstante, no existe obligacién para el docente de
repetir examenes que no coincidan con las circunstancias anteriormente descritas.

Los alumnos menores de edad tienen el deber de solicitar autorizacidn por escrito del jefe
de estudios o, en su ausencia, del miembro de la Junta Directiva que se encuentre de
guardia, para ausentarse del centro en horario lectivo. Para conseguir dicha autorizacién,
sera imprescindible la presentacién de un justificante firmado por los padres o tutores
legales donde se especifiquen los motivos para su ausencia.

Los alumnos deberan cuidar y utilizar correctamente los bienes, muebles e instalaciones
del Centro, y respetar las pertenencias de los otros miembros de la comunidad escolar.
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4. Mantener las mismas conductas y actitudes exigidas en el Instituto cuando se realicen
visitas, excursiones o cualquier otra actividad organizada por el Centro que se desarrolle
fuera del mismo.

5. No fumar en ningun lugar del recinto escolar, ni ingerir bebidas alcohdlicas ni, en general,
productos nocivos para la salud, y colaborar en la consecucién de unos habitos higiénicos
y saludables.

Con el fin de garantizar el uso adecuado del servicio de transporte escolar, se incluyen
también en este apartado los siguientes deberes:

4.

4

- De observar en el autobus buena conducta, como si se tratara del Centro Escolar.

- De hacer un buen uso del autobus, dar un buen trato a los asientos y cuidar que se
mantenga limpio.

- De permanecer sentado durante el viaje.

- De puntualidad en el acceso al autobus, a fin de no modificar el horario establecido.

- De obediencia y atencion a las instrucciones del conductor y acompafiante, en su caso.

- De cumplir durante el viaje las normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del
centro.

- De entrary salir con orden del autobus.

- De solidaridad y ayuda con sus compaiieros.

- De utilizar obligatoriamente el cinturdn de seguridad en aquellos vehiculos que lo tengan
instalado.

3.- Padres, Madres y Tutores.

.3.1.- Derechos

De acuerdo con la redaccion dada, por la LOE al articulo 4 de la Ley Organica 8/1985,de 3 de julio,
reguladora del Derecho a la educacion:

“l. Los padres o tutores, en relacién con la educacién de sus hijos o pupilos, tienen los
siguientes derechos:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

g)

Asim

A que reciban una educacién, con la maxima garantia de calidad, conforme con los fines
establecidos en la Constitucidn, en el correspondiente Estatuto de Autonomia y en las leyes
educativas.

A escoger centro docente tanto publico como distinto de los creados por los poderes publicos.
A que reciban la formacion religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias
convicciones.

A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integracidon socio-educativa de sus
hijos.

A participar en el proceso de ensefianza y aprendizaje de sus hijos.

A participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y evaluacién del centro educativo,
en los términos establecidos en las leyes.

A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacion académica y profesional de sus
hijos.

ismo, las administraciones educativas favoreceran el ejercicio del derecho de asociacién de los

padres y la formacion de federaciones y confederaciones.
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Ademas de lo anterior, y como desarrollo de ello, se concretan los siguientes derechos:

1. A conocer el proyecto educativo del Instituto, asi como el resto de los documentos
institucionales que le afecten como parte interesada.

2. Conocer los criterios generales de evaluacién, minimos exigibles, criterios de promocion, y
cuantos otros aspectos académicos se desprendan de los proyectos curriculares de los
distintos niveles de ensefianza que se imparten en el Centro.

3. A ser informados de todo lo concerniente a la enseflanza y formacidon de sus hijos,
especialmente de las faltas de asistencia y de los resultados de las evaluaciones.

4. A ser atendidos y escuchados al expresar sus opiniones, reclamaciones, sugerencias y quejas,
sobre el rendimiento y la evaluacion de sus hijos a través de los cauces oportunos.

5. A colaborar en la labor educativa del Centro y a participar en la organizacién de actividades
complementarias y extraescolares.

6. A realizar aportaciones para la elaboracion de las Normas de organizacién, funcionamiento y
convivencia del centro.

7. Conocer, mediante sus representantes en el Consejo Escolar, las actas de dicho Consejo,
y cualquier otra documentacién administrativa que les afecte, salvo aquella cuya difusiéon
pudiera afectar al derecho a la intimidad de las personas o al normal desarrollo de las
actividades académicas.

8. Reunirse en el centro para las actividades que puedan tener relacién con la educacién o
formacién de sus hijos, o con la vida o actividad del centro en general, siempre previa
notificaciéon y acuerdo de la direccién del mismo.

Los Padres, Madres o Tutores legales de los alumnos podran ejercer el derecho de obtener copia
de los exdmenes del alumnado o pruebas de evaluacién. Instruccion, de 7 de noviembre de 2016 de la
Viceconsejeria de Educacion, Universidades e Investigacion.

Los Padres, Madres o Tutores legales de los alumnos que quieran obtener una copia de los
examenes deberan realizar una solicitud por escrito en la secretaria del centro, de forma presencial,
dirigida al director o directora. Esta solicitud se realizara de forma individual por examen o prueba de
evaluacién. Un examen o prueba de evaluacidn se podra solicitar una Unica vez.

El director o directora entregara directamente, o a través de la secretaria del centro, las copias de
los examenes cuando el nimero de hojas sea igual o menor a 50. En el caso de que el nUmero de copias
de examenes solicitadas sea igual o superior a 50 hojas, los padres, madres o tutores legales deberan
cumplimentar el modelo 046 y pagar las tarifas que correspondan en su caso.

4.3.2.- Deberes

De acuerdo con la redaccidn dada, por la LOE al articulo 4 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio,
reguladora del Derecho a la educacion:

“2. Asimismo, como primeros responsables de la educacion de sus hijos o pupilos, les corresponde:

a) Adoptar las medidas necesarias, o solicitar la ayuda correspondiente en caso de dificultad,
para que sus hijos o pupilos cursen los niveles obligatorios de la educacién y asistan
regularmente a clase.

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

c) Estimularles para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les encomienden.
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d)

e)
f)

g)

Participar de manera activa en las actividades que se establezcan en virtud de los
compromisos educativos que los centros establezcan con las familias, para mejorar el
rendimiento de sus hijos.

Conocer, participar y apoyar la evolucion de su proceso educativo, en colaboracién con los
profesores y los centros.

Respetar y hacer respetar las normas establecidas por el centro, la autoridad y las
orientaciones educativas del profesorado.

Fomentar el respeto por todos los componentes de la comunidad educativa.”

Como desarrollo de lo anterior se concretan los siguientes deberes:

1.

Acudir al Centro cuantas veces sean requeridos. A tal efecto, los padres respetaran el
horario establecido para entrevistas con los profesores, asi como con los dérganos
unipersonales (Tutor, Orientador, director, etc.) siempre que sea posible, y avisar con la
suficiente antelacion en caso de no poder asistir a la cita previamente concertada.

No deberdan interrumpir la realizacién de las actividades docentes, complementarias o
extraescolares, ni interferir en asuntos técnico-pedagodgicos. De igual forma, no entraran
en la zona de aulas, salvo en caso justificado o a peticidn del profesor o Tutor.

Procurar la puntual asistencia de su hijo al Centro. En el caso de que sean menores de
edad, deberdn justificar debidamente las faltas de asistencia en un plazo maximo de cuatro
dias, contados a partir del de su incorporacion.

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

Informar del estado de salud de su hijo, especialmente en el caso de existir una
enfermedad infecto-contagiosa, pero también en el caso de enfermedades, o deficiencias
fisicas o psiquicas, que puedan influir en su normal rendimiento, con el fin de adoptar las
medidas educativas oportunas.

Notificar al centro los cambios de domicilio, teléfono, etc., que se produzcan a lo largo
de la estancia de sus hijos en el mismo.

Exigir a sus hijos los informes trimestrales de calificaciones, y devolver al tutor el
documento que acredita tener conocimiento de dichas calificaciones. Si la comunicacién se
hace Por EducamosCLM, los padres deberdan preocuparse de tener las claves
correspondientes para acceder a la informacion necesaria.

4.4.- Personal de administracion y servicios

El personal de Administracidon y Servicios estd constituido por las personas destinadas en los
servicios administrativos, ordenanzas y personal de limpieza del Instituto, ya sean funcionarios o personal

laboral.

Son los encargados de atender los servicios generales del Centro, bajo la supervisiéon y direccion
de la persona que ocupe el cargo de secretario/a del Centro.

El Personal de Administracion y Servicios (P.A.S.) disfrutara de los derechos que la legislacién
aplicable en cada caso les reconozca.

La jornada laboral, los permisos y las vacaciones del personal de administracion y servicios sera la
establecida en la orden del 12 de mayo de 1989 y en sus modificaciones posteriores.

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

AENOR
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4.4.1.- Derechos

Como miembros de la comunidad educativa, tendran derecho a:

1.

10.
11.

12.

44.2.-

Conocer el proyecto educativo del Instituto, asi como el resto de los documentos
institucionales, y participar en su elaboracion.

A que se respete su integridad fisica y moral, y su dignidad personal, no pudiendo ser
objeto en ningln caso de tratos vejatorios o degradantes por parte de ninglin miembro de
dicha comunidad.

A que se respeten sus convicciones religiosas, morales e ideoldgicas, asi como su intimidad
en lo concerniente a tales creencias o convicciones.

Participar en los 6rganos colegiados (Consejo Escolar) del centro tanto como elector como
elegible.

Participar en la vida del Centro a través de su representante en el Consejo Escolar.
Conocer, mediante sus representantes en el Consejo Escolar, las actas del mismo vy
cualquier otra documentacion administrativa que les afecte, salvo aquella cuya difusion
pudiera afectar al derecho a la intimidad de las personas.

Ejercer la libertad de expresion, sin perjuicio de los derechos de todos los miembros de Ia
comunidad escolar, y el respeto que los mismos merecen.

Trabajar en las condiciones de salud y seguridad, legalmente establecidas.

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

Recibir la informaciéon que les afecte laboral y profesionalmente.

Reunirse en el centro para actividades relacionadas con sus obligaciones y derechos
laborales o profesionales, sin alterar el normal funcionamiento del mismo, y previa
comunicacién y acuerdo con la Direccién.

Reclamar ante los érganos de gobierno del Instituto, o ante el érgano competente de Ia
Delegacién Provincial de la Consejeria de Educacién, cuando consideren que sus
derechos han sido conculcados, o se ha impedido el ejercicio efectivo de los mismos.

Deberes

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

Como miembros de la comunidad educativa tendran el deber de:

1.
2.

w

Empresa
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Aceptar y cumplir las presentes normas.

Respetar la integridad fisica y moral, asi como la dignidad personal de todos los miembros
de la comunidad educativa, no pudiendo hacer objeto a ninguno de ellos de tratos
vejatorios y/o degradantes.

Colaborar en la consecucion de los fines y objetivos propuestos por el Centro.

Cooperar con la direccion y el profesorado en la buena convivencia del Centro y colaborar
para su correcto funcionamiento.

Atender a cuantas personas requieran su informacién y ayuda.

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

Cumplir con los requisitos fijados en el S.G.C.
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5. ORGANOS DE GOBIERNO, PARTICIPACION Y COORDINACION DOCENTE

5.1.- Organos colegiados de gobierno

Los drganos colegiados de gobierno de los centros publicos son el Equipo directivo, el Claustro de
profesores y el Consejo Escolar.

5.1.1.- Equipo Directivo

El equipo directivo es el drgano ejecutivo de gobierno del Centro, estando integrado por el
director/a, el jefe/a de estudios, el secretario/ay jefes/as de estudios adjuntos.

La eleccién, competencias, cese y funcionamiento de los Organos unipersonales de gobierno, esto
es, del equipo directivo: director, jefe de Estudios, jefes de Estudios Adjuntos y secretario, estan regulados
en la Ley Orgénica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion.

Este equipo trabajard de forma coordinada en el desempeiio de sus funciones, conforme a las
instrucciones del director y las funciones especificas legalmente establecidas. El director, previa
comunicacion al Claustro de Profesores y al Consejo Escolar, formulara propuesta de nombramiento y
cese a la Administracidon Educativa de los cargos de jefe de Estudios y secretario de entre los profesores
con destino en el Centro.

Todos los miembros del equipo directivo cesaran en sus funciones al término de su mandato, o
cuando se produzca el cese del director.

El Equipo directivo tendra basicamente las siguientes funciones:

v Velar por el buen funcionamiento del Centro.

v' Estudiar y presentar al Claustro y al Consejo Escolar propuestas para mejorar la
participacion y el funcionamiento del Centro.

v" Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion de las decisiones tomadas en el Consejo
Escolary en el Claustro.

v’ Establecer los criterios para la elaboracién del proyecto de presupuestos.

Competencias del director o directora:

Las competencias estan reguladas en el articulo 132 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo
(LOE):

Son competencias del director o directora:

a) Ostentar la representacién del centro, representar a la Administracién educativa en el
mismo y hacerle llegar a esta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la
comunidad educativa.

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

c) Ejercer la direccién pedagdgica, promover la innovacion educativa e impulsar planes para la
consecucion de los fines del proyecto educativo del centro.

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

e) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacién en la resolucion de los
conflictos e imponer las medidas correctoras que correspondan a los alumnos y alumnas, en

AENOR

IES DON BOSCO 967 21 54 05
| Eq Paseo de la Cuba, 43. 02006 Albacete
R www.iesdonbosco.com 0200741.ies@educastillalamancha.es

Re

191472008



http://www.iesdonbosco.com/

Castilla-LaMancha

CENTRO NORMAS DE ORGANIZACION, E.S.
LS. et
PROYECTO BILINGUE FUNCIONAMIENTO Y ‘::‘Y\i"@n BOSCO
S i CONVIVENCIA

Pagina 26 de 82

f)

g)

h)

j)

k)

m)

n)

cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al
Consejo Escolar en el articulo 127 de esta Ley. A tal fin, se promovera la agilizacién de los
procedimientos para la resoluciéon de los conflictos en los centros.

Impulsar la colaboracién con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten la
relacion del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el
desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacién integral en conocimientos y
valores de los alumnos y alumnas.

Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y en
la evaluacién del profesorado.

Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del Claustro del
profesorado del centroy ejecutar los acuerdos adoptados, en el ambito de sus competencias.
Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los gastos de
acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las certificaciones y
documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que establezcan las
Administraciones educativas.

Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los miembros del equipo
directivo, previa informacién al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar del centro.
Promover experimentaciones, innovaciones pedagdgicas, programas educativos, planes de
trabajo, formas de organizacidn, normas de organizacién, funcionamiento y convivencia,
ampliacién del calendario escolar o del horario lectivo de dreas o materias, de acuerdo con
lo recogido en el articulo 120.4.

Fomentar la cualificacion y formacion del equipo docente, asi como la investigacion, la
experimentacién y la innovacién educativa en el centro.

Disefar la planificacidon y organizacion docente del centro, recogida en la programacion
n general anual.

Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracién educativa.»

Competencias del jefe de Estudios:

Son competencias del jefe de Estudios. Art. 37 de la orden 118/2022 de 14 de junio:

a)

b)

Ejercer, por delegacion del director y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente
en todo lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia al trabajo del mismo.
Sustituir al director en caso de ausencia o enfermedad cuando no exista vicedirector. c)
Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacidn, incluidas las derivadas
de la coordinacion con los Centros de Educacién Primaria que tenga adscritos el Instituto.
Elaborar, en colaboracion con los restantes érganos unipersonales, el horario general del
Instituto, asi como los horarios académicos del alumnado y del profesorado, de acuerdo
con los criterios incluidos en el Plan Anual de Centro, asi como velar por su estricto
cumplimiento.

Coordinar las actividades de los jefes de Departamento.

Coordinar y dirigir la accidon de los tutores con la colaboraciéon del Departamento de
Orientacion, de acuerdo con el plan de orientacion y de accién tutorial.

Coordinar la realizacién de las actividades de perfeccionamiento del profesorado que, de
acuerdo con el plan de formacién, organice el Equipo Técnico de Coordinacidon Pedagdgica.
Organizar los actos académicos.
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h) Organizar la atencién y el cuidado de los alumnos y alumnas de la etapa de Educacién
Secundaria Obligatoria en los periodos de recreo y en otras actividades no lectivas.

i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la normativa vigente y por el Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento del Centro.

Competencias del secretario:
Son competencias del secretario. Art. 38 de la orden 118/2022 de 14 de junio:

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

b) Actuar como secretario de los drganos colegiados de gobierno del Instituto, levantar
acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del director.

c) Custodiar los libros oficiales y archivos del Instituto.

d) Expedir, con el visto bueno del director, las certificaciones que soliciten las autoridades y
las personas interesadas.

e) Realizar el inventario general del Instituto y mantenerlo actualizado.

f) Adquirir el material y el equipamiento del Instituto, custodiar, coordinar y gestionar la
utilizacion del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo
con la normativa vigente y las indicaciones del director.

g) Ejercer, por delegacion del director y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracion y servicios adscrito al Instituto y controlar la asistencia al trabajo del
mismo.

h) Elaborar en colaboracién con los restantes érganos unipersonales, el horario del
personal de administracidn y servicios, asi como velar por su estricto cumplimiento.

i) Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del Instituto.

j) Ordenar el régimen econdmico del Instituto, de conformidad con las instrucciones del
director, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.
k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la normativa vigente y por las presentes
normas de organizaciéon y funcionamiento.

5.1.2.- Claustro de profesores

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

El Claustro sera presidido por el director y estara integrado por la totalidad de los profesores que
presten servicio en el centro.

La composicidn y competencias del Claustro de profesores estan reguladas en los articulos 128 y
129 de la Ley 2/2006, de 3 de mayo de Educacién.

Competencias:

a. Formular al equipo directivo y al Consejo escolar propuestas para la elaboracién de los
proyectos del centro y de la programacion general anual.

b. Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo y todos los aspectos educativos de los
proyectos y de la programacion general anual.

c.  Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacién y recuperacion de los
alumnos.
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d. Promover iniciativas en el ambito de la experiencia y de la investigacion pedagdgicay en la
formacién del profesorado del centro.

e.  Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccién del
director en los términos establecidos por la presente Ley.

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

g. Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucidn del rendimiento
escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el
centro.

h.  Informar las normas de organizacién y funcionamiento del centro.

i.  Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y la imposicién de sanciones y velar por

gue éstas se atengan a la normativa vigente.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

k.  Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracién educativa o por las
respectivas normas de organizacion y funcionamiento.

—

Las sesiones preceptivas del claustro seran: una al comienzo del curso, al menos una por cada
trimestre y otra al final del curso. También podra ser convocado a peticién del director/a o ante la
solicitud de un tercio de sus miembros. Ademds, se convocara un Claustro extraordinario para
conocer las candidaturas a la direccién y los programas presentados por los candidatos.

Las reuniones se celebraran fuera del horario lectivo, y en horas en las que todos sus miembros
puedan asistir. Se remitird una convocatoria a todo el claustro de profesores a través de la plataforma
EducamosCLM, con al menos cinco dias habiles de antelacién para convocatorias ordinarias y dos dias
para convocatorias extraordinarias y con el orden del dia. Se facilitaran los documentos que se vayan a
debatir. La asistencia es obligatoria y, por tanto, no podra celebrarse conjuntamente ninguna otra
actividad en el Centro. La sesion se iniciara siempre que haya quérum. El quérum necesario para que
tenga validez una reunidn serd el de la mayoria absoluta de sus componentes, es decir, la mitad mas una
del nimero de personas que forman parte del érgano colegiado en cuestidn; si no existiese quérum, el
drgano colegiado se constituira en segunda convocatoria veinticuatro horas después de la sefialada para
la primera, siendo en este caso suficiente con la asistencia de la tercera parte de sus componentes,
siempre que su numero no sea inferior a tres.

Los documentos propuestos para debate, especialmente los del. PEC y los curriculares, seran
previamente analizados y discutidos en las reuniones de los departamentos y en la Comisién de
Coordinaciéon Pedagdgica, y sus conclusiones serdn posteriormente presentadas en el Claustro vy, si
procede, aprobadas.

Las decisiones en las que se requiera una votacién se tomaran por mayoria simple de los
presentes. Esta votacion se realizard a mano alzada salvo que la cuestidn requiera el voto secreto. Los
miembros del Claustro de profesores no podran abstenerse en las votaciones donde se decidan aspectos
referidos al ejercicio de las funciones docentes, salvo en elecciones de personal (Consejo Escolar,
Direccion, etc.).

El Claustro, como 6rgano colegiado, quedara validamente constituido, aunque no se hubiesen
cumplido los requisitos de la convocatoria, cuando estén reunidos todos sus componentes y lo acuerden
por unanimidad.
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De cada reunion, el secretario levantara el acta, la cual contendrd la indicacidn de las personas
asistentes, las que han intervenido, las circunstancias del lugar y tiempo de la reunién, los puntos
principales de las deliberaciones, la forma y resultado de las votaciones y el contenido de 1os acuerdos.

Los componentes del claustro podran hacer constar en acta su voto en contra de un acuerdo
adoptado y los motivos que lo justifican, quedando de esta manera exentos de cualquier responsabilidad
que se pudiese derivar del acuerdo tomado.

5.1.3.-

Consejo Escolar

Articulo 127. Ley 3/2020 Competencias del Consejo Escolar.

El Consejo Escolar del centro tendrd las siguientes competencias:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

g)

h)

j)

k)

Empresa
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Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo V
de la presente Ley.

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

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

Participar en la seleccidon del director o directora del centro en los términos que la presente
Ley establece. Ser informado del nombramiento y cese de los demas miembros del equipo
directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos
tercios, proponer la revocacion del nombramiento del director o directora.

Decidir sobre la admisién del alumnado con sujecién a lo establecido en esta Ley vy
disposiciones que la desarrollen.

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

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

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

Promover progresivamente la conservacidn y renovaciéon de las instalaciones y equipo
escolar para la mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la obtencién de recursos
complementarios de acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3.

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

Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucidon del rendimiento
escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el
centro.
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[) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la Administracion
competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestion,
asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

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

La composicidn se ajustara a lo establecido en el art. 126 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo
de Educacidn y tendra las competencias establecidas en su art. 127. El nimero de sus componentes y su
régimen de funcionamiento vendra regulado por lo establecido en el capitulo Il, seccién 13, del titulo Il
del Reglamento Orgdnico de los IES, y demds normas de desarrollo.

Las reuniones del Consejo Escolar seran, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo
convoque el director o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso, serd preceptiva,
ademds, una reunidn a principio de curso y otra al final del mismo (art. 19 del Reglamento Orgdnico de
Institutos de Ensenanza Secundaria).

Las reuniones del pleno y de las comisiones del Consejo Escolar se celebrardan fuera del
horario lectivo y en horas en las que todos sus miembros puedan normalmente asistir. Excepcionalmente,
y por razones de urgencia, las comisiones se podran reunir en periodo lectivo (durante los recreos)
cuando se posibilite la presencia de todos sus miembros y ello no impida la asistencia a las clases.

Convocatoria y desarrollo de las reuniones:

Se remitird una convocatoria a todos los miembros a través de la plataforma EducamosCLM, con
al menos cinco dias habiles de antelacion para convocatorias ordinarias y dos dias para convocatorias
extraordinarias, con el orden del dia a tratar y adjuntando, si fuera necesario, los documentos que vayan
a ser objeto de debate.

De cada reunion, el secretario levantara el acta, la cual contendrd la indicacién de las personas
asistentes, las que han intervenido, las circunstancias del lugar y tiempo de la reunidn, los puntos
principales de las deliberaciones, la forma y resultado de las votaciones y el contenido de los acuerdos.

Los componentes del Consejo Escolar podran hacer constar en acta su voto en contra de un
acuerdo adoptado y los motivos que lo justifican, quedando de esta manera exentos de cualquier
responsabilidad que se pudiese derivar del acuerdo tomado.

Los profesores representantes en el Consejo Escolar tendrdn autonomia, siempre que
previamente hayan escuchado la opinién del Claustro.

Una vez realizado el Consejo Escolar, el secretario del mismo se ocupara de informar por escrito
de los temas tratados y las resoluciones adoptadas, si asi se acuerda en el Consejo Escolar para algun
tema concreto.

Comisiones del Consejo Escolar:

El Consejo Escolar podra crear cuantas comisiones considere oportunas para su correcto
funcionamiento. Existiran, al menos, las cuatro comisiones siguientes:

v' Comisién Econdmica: compuesta por el director/a, el secretario/a, un profesor/a, un
padre/madre y un alumno/a.

v' Comisiéon de Convivencia: compuesta por el director/a, el jefe/a de Estudios, un
profesor/a, un padre/madre y un alumno/a.
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v' Comisién de Materiales Curriculares: compuesta por el director/a, secretario/a, un
padre/madre y PAS.

v/ Comisién de Extracurriculares: compuesta por el director/a, secretario/a, un profesor/ay
un padre/madre.

Las comisiones del Consejo Escolar tendran la finalidad y la atribucién de tramitar y preparar para
el pleno los asuntos de su competencia.

Comisiéon Econdmica:

Su competencia serd la de elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos.
Comision de Convivencia:

Se informa sobre ella en el apartado 2 de estas Normas.

Comision de Materiales Curriculares:

Deberad realizar el seguimiento del programa de gratuidad de materiales curriculares. Ademas del
Programa del Banco de libros.

Comision de Extracurriculares.

Su competencia serd la de autorizar o no, previa solicitud, de las actividades extracurriculares que
no estén incluidas en la PGA o su Adenda.

Otros cargos:

Responsable de impulsar medidas educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre
hombres y mujeres. Una vez constituido el Consejo Escolar del Centro, este designard una persona,
encargada de promover, a iniciativa propia o de otros miembros de la comunidad educativa, la educacién
en valores, la mejora de la convivencia y la igualdad entre hombres y mujeres en todos los procesos
educativos y de participacion que se den en el Centro.

Representante del Consejo Escolar en el Comité de Calidad.

El Consejo Escolar designara, una vez constituido, a uno de sus miembros como representante de
este drgano en el Comité de Calidad del Centro, con la funcién de coordinar ambos.

5.2.- Organos de participacién

5.2.1.- Junta de delegados del alumnado. Articulos 45 y 46 de la orden 118/2022. Composicion
y régimen de funcionamiento y funciones de la junta de delegados.

En los institutos de educacion secundaria existira una Junta de delegados del alumnado que estara
integrada por los delegados representantes de cada grupo y por los representantes de los alumnos en el
Consejo Escolar.

La Junta de delegados del alumnado elegira entre sus miembros un presidente y un secretario, y
se reunira mensualmente, previa convocatoria del presidente, para cumplir con el desarrollo de sus
funciones. Dos representantes de la Junta de delegados, elegidos por ésta, colaboraran de manera
directa con el departamento de Actividades complementarias y extracurriculares.

El jefe de estudios facilitara a la junta de delegados un espacio adecuado para que pueda celebrar
sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento.
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Funciones de la junta de delegados:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

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

Informar a los representantes de los alumnos en el consejo escolar de los problemas de
cada grupo o curso.

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

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

Elaborar propuestas de modificacion de las normas de organizacién, funcionamiento y
convivencia del centro, dentro del dmbito de su competencia.

Informar a los estudiantes de las actividades de dicha junta.

Debatir los asuntos que vaya a tratar el consejo escolar en el ambito de su competencia
y elevar propuestas de resolucidn a sus representantes en el mismo.

Corresponde a los delegados de grupo:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

5.2.2.-

Asistir a las reuniones de la junta de delegados y participar en sus deliberaciones.
Exponer a los d6rganos de gobierno y de coordinacién diddactica las sugerencias vy
reclamaciones del grupo al que representan.

Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo.

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

Colaborar con los profesores y con los érganos de gobierno del instituto para el buen
funcionamiento del mismo.

Cuidar de la adecuada utilizacién del material y de las instalaciones del instituto.

Asociaciones de alumnos y de madres y padres

Las asociaciones de alumnos y las Asociaciones de madres y padres de alumnos tienen como

finalidad colaborar y participar en la planificacion, desarrollo y evaluaciéon de la actividad educativa y en
la gestidn y control de los centros docentes a través de sus representantes en los érganos colegiados, asi
como apoyar y asistir a las familias en todo lo que concierne a la educacién de sus hijos e hijas.

Asociaciones de Madres y Padres de Alumnos

Unicamente pueden ser miembros de las Asociaciones de Madres y Padres de Alumnos, las madres

y padres o, en su caso, tutores legales del alumnado que esté cursando estudios en el instituto.

a)

b)

Empresa
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Las Asociaciones de Madres y padres de Alumnos tendran derecho a:

Presentar candidaturas diferenciadas para las elecciones de representantes de madres y
padres al Consejo Escolar en los términos que se establezcan.

Participar en cuantas acciones estén dirigidas a la elaboracién y revision del Proyecto
Educativo del centro.

Participar, a través de sus representantes, en cuantas actuaciones se desarrollen en el
Consejo escolar del centroy las comisiones que se constituyan para facilitar sus actuaciones
y queden recogidas en las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del
centro.
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d) Acceder a la informacién sobre documentos programaticos o sobre cualquiera de las
actuaciones programadas en el centro y elaborar informes con la finalidad de mejorar
aspectos concretos de la vida del centro.

e) Utilizar, con preferencia, las instalaciones del centro para el desarrollo de las funciones
establecidas, siempre que no interfieran el desarrollo de la actividad docente.

f) Presentar y desarrollar proyectos de actividades extracurriculares que se incorporen a la
programacion general anual.

g) Tener reservado en el centro, un espacio claramente diferenciado, para informar a sus
socios.

Las Asociaciones de Madres y Padres de alumnos planificaran anualmente su actividad de acuerdo
con los fines que tienen encomendados a cuyo efecto podran elaborar un Plan de Actividades.

La direcciéon del centro facilitara el uso de un local a las Asociaciones de Madres y Padres para
el desarrollo de actividades de gestién y coordinacion, sin que sea imprescindible la presencia del personal
docente o no docente.

Las Asociaciones de Madres y Padres podran utilizar las instalaciones del centro educativo para el
desarrollo del Plan Anual de Actividades, siempre que respeten el normal desarrollo de la jornada escolar
del alumnado.

Los responsables de las citadas Asociaciones solicitaran el uso de la instalacién, y los materiales
que precisen con la antelacién suficiente a la fecha en la que vayan a realizar la actividad.

5.3.- Organos de Coordinacién Docente. Capitulo Il orden 118/2022.

Son érganos de coordinacion docente: la Tutoria, la Junta de profesores de grupo (llamado
también Equipo educativo), el Departamento de orientacién, los Departamentos de coordinacién
didactica, los responsables de la coordinacion de FOL y Economia, la Comision de Coordinacidn
Pedagdgica y el Departamento de Actividades complementarias y extracurriculares.

5.3.1- La Tutoria. Articulo 50 orden 118/2022.

El tutor sera nombrado por el director, a propuesta de la jefatura de estudios, entre los profesores
que imparten docencia al grupo, de acuerdo con los criterios establecidos en las presentes Normas de
organizacién, funcionamiento y convivencia. Se consideraran preferentes para dicho puesto a los
profesores que impartan un area o materia a todos los alumnos del grupo.

Funciones del tutor: Articulo 51 orden 118/2022.

a) Participar en el desarrollo del plan de accién tutorial y en las actividades de orientacién,
bajo la coordinacion de la jefatura de estudios y en colaboracion con el departamento de
orientacién del instituto.

b) Convocar a las familias a las reuniones que establece la normativa, garantizando que cada
familia sea convocada a una entrevista individual al menos, durante el curso escolar.

c) Coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos de su grupo.

d) Organizary presidir el equipo docente y las sesiones de evaluacion de su grupo.

e) Facilitar la integracidon de los alumnos en el grupo y fomentar su participacién en las
actividades del centro.

f) Preveniry controlar el absentismo escolar del alumnado de su grupo.

g) Orientary asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y profesionales.
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h) Colaborar con el departamento de orientacion del centro, en los términos que establezca
la normativa vigente.

i) Encauzar las demandas e inquietudes del alumnado y mediar, en colaboracién con
el delegado/a y subdelegado/a del grupo, ante el resto del profesorado y el Equipo
directivo enlos problemas que se planteen.

j) Coordinar las actividades complementarias del grupo.

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

I) Facilitar la cooperacién educativa entre el equipo docente y las familias del alumnado
del grupo

5.3.2- El equipo docente.

La Junta de profesores de grupo estd constituida por el conjunto de profesores que imparten
docencia a un grupo de alumnos. Estard coordinada por el tutor o, en su caso, por los tutores
correspondientes.

Se reunird segln lo establecido en la normativa sobre evaluacién y siempre que sea convocada por
el jefe de Estudios, a propuesta del tutor del grupo.

Funciones de la Junta de profesores:

a) Llevar a cabo la evaluaciéon y el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo
las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, en los términos establecidos por la
legislacidn especifica sobre evaluacion.

b) Establecer las actuaciones necesarias para mejorar el clima de convivencia del grupo.

c) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo las
medidas adecuadas para resolverlos.

d) Procurar la coordinacion de las actividades de ensefanza y aprendizaje que se propongan
al alumnado del grupo.

e) Conocer y participar en la elaboracién de la informacién que, en su caso, se proporcione a
los padres, madres o tutores legales de cada uno de los alumnos/as del grupo.

f) Cualquier otra que establezca las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia.

5.3.3.- Departamento de Orientacién. Articulo 58 orden 118/2022.

La finalidad del Departamento de Orientacién es facilitar un asesoramiento especializado a la
comunidad educativa para contribuir a la personalizacidn de la educacidon mediante el apoyo a la funcién
tutorial, el desarrollo de los objetivos establecidos para cada etapa educativa a través de la intervencion
en procesos de ensefianza y aprendizaje y la orientacién académica y profesional.

Forman parte del Departamento de Orientacién: el Orientador, los profesores de los Ambitos
Sociolingiiistico y Cientifico-Tecnoldgico, y los profesores de Pedagogia terapéutica.

Funciones generales del Departamento de Orientacion:

a) Favorecer los procesos de madurez personal, social y profesional, de desarrollo de la
propia identidad y del sistema de valores, y de la progresiva toma de decisiones que el
alumno ha de realizar a lo largo de su vida, escolares, profesionales y laborales.
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b) Prevenir las dificultades de aprendizaje y no sélo asistirlas cuando han llegado a
producirse, anticipdndose a ellas y combatir el abandono del sistema educativo, el
fracaso y la inadaptacién escolar.

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

d) Asegurar la continuidad educativa a través de las distintas areas, ciclos y etapas v,
particularmente, el paso de la educacién primaria a la secundaria y de ésta al mundo
académico o al del trabajo.

e) Prestar asesoramiento psicopedagoégico a los diferentes dérganos de gobierno y de
coordinacion docente del centro.

f) Asesorar a las familias en su practica educativa.

g) Colaborar en el desarrollo de la innovacidn, investigacion y experimentacién como
elementos que redundan en una mejora de la calidad educativa.

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

i) Asesorar a la Administracion Educativa y colaborar en el desarrollo de sus planes
estratégicos.

El Departamento de Orientacion es el responsable de la elaboracion y desarrollo del plan de
orientacién del centro. Este plan forma parte del Proyecto Educativo y se concreta para cada afio en la
Programacion General Anual.

El Plan de Orientacion del centro integra las actuaciones a desarrollar desde la tutoria, la
orientacién académica y profesional y las acciones de asesoramiento dirigidas a los distintos drganos de
gobierno y coordinacién del centro, la comunidad educativa y de coordinacidon con otros centros e
instituciones. Se concreta en los subplanes siguientes: Plan de accidn Tutorial (PAT), Plan de Atencién a la
Diversidad (PAD) y Plan de Orientaciéon Académica y Profesional (POAP).

La Jefatura del Departamento de Orientacién sera desempeiiada preferentemente por un profesor
perteneciente al cuerpo de catedraticos de educacién secundaria, de acuerdo con el punto 2 de Ia
Disposicion Adicional Octava de la Ley organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién y con lo establecido
en el articulo 43 del reglamento Organico en lo relativo a especialidad y competencias

El jefe del departamento de orientacién sera designado por el director y actuara bajo la
dependencia directa de la jefatura de estudios y en estrecha colaboracién con el equipo directivo.

Funciones del Orientador:
Con respecto al Plan de Accidn Tutorial:

a) Elaborar y proponer el Plan de Accién Tutorial bajo las directrices de la CCP y con las
aportaciones de los tutores.
b) Revisar el Plan de Accidn Tutorial bajo las directrices de la CCP.
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f)

g)
h)

j)

k)

Colaborar con jefatura de estudios en la coordinacion y desarrollo del Plan, la evaluacion
del mismo y la realizacién de propuestas de mejora.

Elaborar la memoria del Plan de Accidn Tutorial.

Colaborar en el disefio de los cuestionarios de evaluacion del PAT (MD75010509). Con
respecto al Plan de Atencidn a la Diversidad:

Elaborar y proponer el Plan de Atencidn a la Diversidad.

Colaborar en la revision del desarrollo del Plan de Atencién a la Diversidad.

Participar en la evaluacidn del Plan y proponer propuestas de mejora.

Colaborar con los departamentos diddacticos, profesores y tutores en la prevencion y
deteccion de problemas de aprendizaje.

Asesorar al tutor/a y equipo educativo sobre las medidas de atencién a la diversidad
adecuadas para cada alumno evaluado psicopedagdgicamente.

Determinar el perfil psicopedagdgico de los alumnos propuestos, coordinar la evaluacién
psicopedagdgica y emitir informes determinando las medidas adecuadas de atencién a la
diversidad.

Recoger, analizar y valorar la informacidn relevante del alumnado evaluado
psicopedagodgicamente, su contexto familiar y los distintos elementos que intervienen en
el proceso de ensefianza-aprendizaje.

m) Tomar decisiones sobre escolarizacién, adaptaciéon del curriculo y determinacién de

n)
o)
P)
a)
r)

s)
t)

y)
2)

ayudas necesarias.

Realizar un dictamen de escolarizacién cuando se derive un cambio en la modalidad de
escolarizacion.

Indicar la distribucién temporal de las sesiones de atencion al alumno por los profesionales
de apoyo.

Contactar con la asesoria provincial de Orientacién para proporcionar atencién educativa
de alumnos hospitalizados o convalecientes en su domicilio.

Informar a las familias sobre las actuaciones propuestas a los alumnos con necesidades
especificas de apoyo educativo.

Colaborar con Jefatura de Estudios en la coordinacién de las acciones de los tutores y
profesorado del centro, de acuerdo con el Plan de Atencidn a la Diversidad.

Elaborar la memoria del Plan de Atencidn a la Diversidad a final de curso.

Colabora en el disefio de los cuestionarios de evaluacién del PAD (MD75010511). Con
respecto al Plan de Orientaciéon Académica y Profesional:

Elaborar y proponer el Plan bajo las directrices de la CCP y con las aportaciones de los
tutores y colaboracién del érgano de coordinacién didactica de FOL.

Revisar el Plan bajo las directrices de la CCP.

Coordinar el desarrollo del Plan con la colaboracién de jefatura de estudios.

Participar en la elaboracion del consejo orientador sobre el futuro académico vy
profesional del alumno.

Realizar el seguimiento y la evaluacion del POAP.

Elaborar la memoria del POAP con la colaboracion del 6rgano de coordinacion didactica
de FOL.

aa) Colaborar en el disefio de los cuestionarios de evaluacion del POAP
bb) Analizar con jefatura de estudios, y con la colaboraciéon del profesorado de FOL, los
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resultados de los cuestionarios de evaluacion del POAP.
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Funciones especificas y prioridades del profesorado de pedagogia terapéutica:

El profesorado especialista de pedagogia terapéutica, en colaboracion con el resto del
profesorado, desarrollara con caracter prioritario la atencién individualizada al alumnado con necesidades
especificas de apoyo educativo asociadas a necesidades educativas especiales (discapacidad psiquica,
sensorial o motédrica, plurideficiencia y trastornos graves de la conducta que tengan adaptaciones
curriculares significativas), dificultades especificas de aprendizaje, altas capacidades intelectuales, por
haberse incorporado tarde al sistema educativo, o por condiciones personales o de historia escolar.,
también atenderd en funcidn de su disposicion horaria al alumnado con necesidades educativas derivadas
de un desfase curricular que supere dos o mds cursos y en general a todo el alumno que presente
dificultades de aprendizaje.

Son funciones especificas:

a) Desarrollar de manera directa el proceso de ensefianza al alumnado, en aquellos aspectos
gue se determinen en las correspondientes adaptaciones curriculares y en los programas
de refuerzo y apoyo.

b) (Ejercer la tutoria en las unidades de educacidn especial.)

Funciones especificas y prioridades del profesorado de los ambitos sociolingiiistico y cientifico-
tecnoldgico:

Los profesores de los ambitos sociolingliistico y cientifico-tecnolégico impartirdn la docencia en
los grupos de diversificacidon curricular y ejercera la tutoria especifica de los mismos. El tratamiento
horario sera el que corresponda segun el curso de la ESO.

Completaran preferentemente el resto de su actividad docente en el desarrollo de medidas de
atencidn a la diversidad, participando especialmente en las tareas de refuerzo de las dreas de Lengua y
Matematicas.

5.3.4.- Caracter y composicion de los departamentos didacticos y los departamentos de familia
profesional. Articulo 53 orden 118/2022.

1. Los departamentos didacticos y los departamentos de familia profesional. son los érganos
encargados de organizar y desarrollar las ensefianzas propias de las areas, materias, ambitos
o moédulos que tengan asignados, y las actividades que se les encomienden, dentro del
ambito de sus competencias,

2. Enlos Institutos de Educacién Secundaria, se constituiran, con caracter general, los siguientes
departamentos didacticos: artes plasticas, ciencias naturales, cultura clasica, educacion fisica,
economia, filosofia, fisica y quimica, francés, geografia e historia, inglés, lengua castellana y
literatura, matematicas, musica y tecnologia.

3. En los Institutos de Educacién Secundaria que impartan formacidn profesional, existira un
departamento por cada familia profesional, que sera responsable de la coordinacion diddactica
de los ciclos correspondientes a esa misma familia.

4. Cuando el numero de profesores que constituyen el departamento de familia profesional sea
superior a ocho, existira un coordinador de familia profesional designado por el director, oido
el departamento, que colaborara con el jefe del mismo en el desarrollo de sus funciones.

5. En los Institutos de Educacién Secundaria que impartan las ensefianzas de formacién
profesional, existira un departamento didactico de formacion y orientacion laboral supeditado
a que el centro tenga profesorado con jornada completa de esta especialidad.
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6. Los institutos donde estén constituidos los departamentos de latin y griego podran continuar
con los mismos mientras exista profesorado definitivo de las especialidades respectivas.

7. A cada departamento perteneceran los docentes de las especialidades que impartan las
ensefianzas propias de las areas, materias, dmbitos o mddulos asignados al mismo. Aquel
profesorado que posean mas de una especialidad o que ocupen una plaza asociada a varias
especialidades perteneceran al departamento al que corresponda la plaza que ocupan, por
concurso de traslado o por cualquier otro procedimiento.

8. Con cardcter general, el profesorado que imparta asignaturas o mddulos asignados por el
centro a dos o mds departamentos serd adscrito al departamento al que se le haya asignado el
mayor numero de horas lectivas. No obstante, el equipo directivo podra establecer
excepciones a esta norma por razones organizativas vinculadas a las necesidades especificas
de las familias profesionales.

9. Cuando en un departamento se integren profesorado de mas de una de las especialidades
establecidas, la programacion e imparticiéon de las areas, materias o mddulos de cada
especialidad corresponderad a las profesoras y profesores respectivos.

10. Cuando en un centro se impartan areas, materias, ambitos o médulos que o bien no estan
asignadas a un departamento, o bien pueden ser impartidas por profesores de distintos
departamentos y la prioridad de su atribucion no esté establecida por la normativa vigente,
la direccion del centro, a propuesta del claustro, adscribira dichas ensenanzas a uno de dichos
departamentos. Este departamento serd el responsable de resolver todas las cuestiones
pertinentes a ese mddulo o materia asignada, tal como establecen sus funciones.

Adscripcion del profesorado a los nuevos departamentos.

En caso de crearse un nuevo departamento, y de forma transitoria hasta que se consolide su
estructura, la adscripcién del profesorado se realizard de manera voluntaria.

a)

b)

La direccidén del centro comunicara a los jefes de los departamentos implicados la
posibilidad de adscripcion voluntaria al nuevo departamento. El profesorado
interesado en impartir los mdédulos o asignaturas asignados a dicho departamento
podra manifestar su voluntad de adscribirse.

De forma transitoria, no serd requisito que el profesorado imparta la mayor parte de
su horario lectivo en el nuevo departamento para poder adscribirse a él.

Competencias de los Departamentos didacticos: Articulo 54 orden 118/2022

Son funciones de los departamentos didacticos y los departamentos de familia profesional.

Empresa
Registrada

191472008

c)

d)

e)

f)

Formular propuestas al Equipo directivo, a la comisién de coordinacion pedagodgica y al
claustro relativas a la elaboracién o modificacidn del proyecto educativo del instituto y
la Programacion general anual.

Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacién didactica de las
ensefanzas correspondientes a las materias, dmbitos y mddulos integrados en el
departamento, bajo la coordinacién y direccion de la jefatura del mismo, y de acuerdo
con las directrices generales establecidas por la comisién de coordinacion pedagdgica.
Analizar, al menos una vez al mes, el desarrollo y seguimiento de la programacion
didactica.

Promover la investigacion educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de
sus miembros.
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g) Mantener actualizada la metodologia didactica.

h) Colaborar con el departamento de orientacidn, bajo la direcciéon de la jefatura de
estudios, en la prevencion y detecciéon temprana de problemas de aprendizaje, y
elaborar la programacion y aplicacion de medidas de inclusién educativa para los
alumnos que lo precisen.

i) Organizary realizar las pruebas necesarias para los alumnos de bachillerato o de ciclos
formativos con materias o médulos pendientes.

j) Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacidon atendiendo a la
normativa vigente.

k) Elaborar, a final de curso, una memoria en la que se evalue el desarrollo de la
programacion diddctica, la practica docente y los resultados obtenidos, incluyendo los
relativos a las materias pendientes.

Designacion de los jefes de los Departamentos didacticos: Articulo 55 orden 118/2022

1.

La persona que ejerce la direccion del centro serd responsable de la designacion de los
jefes/as de departamento, que podra renovarse en cada curso escolar. La persona titular
de la Administracién provincial competente en materia de educacion efectuara los
correspondientes nombramientos.

La jefatura de los departamentos diddcticos serd desempenada por profesorado
perteneciente al cuerpo de catedraticos de ensefianza secundaria, de acuerdo con el
punto 2 de la disposicién adicional octava de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, o
bien, en su defecto, se nombrara, por este orden, a un profesor/a de ensefianza secundaria
funcionario/a de carrera, funcionario/a en practicas o a cualquier otro profesor, oido
el departamento. Cuando en un departamento haya mas de un catedratico, la jefatura del
mismo sera desempenada por el catedratico que designe la persona que ejerce la
direccion del centro, oido el departamento.

Competencias de los jefes de los Departamentos Didacticos y los departamentos de familia
profesional. Articulo 56 orden 118/2022.

a)

b)
c)

d)

f)

g)

Empresa
Registrada

191472008

Coordinar la elaboracion de la programacién didactica de las materias, ambitos o médulos
gue se integran en el departamento y la memoria final de curso.

Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento.

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

Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacién relativa a la programacion, con
especial referencia a los criterios de evaluacion.

Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los exdmenes para los alumnos con
materias o modulos pendientes y de las pruebas extraordinarias, siempre en
coordinacion con la jefatura de estudios. Presidir la realizacion de los ejercicios
correspondientes y evaluarlos en colaboracion con los miembros del departamento.
Velar por el desarrollo y seguimiento de la programacién didactica del departamento y la
correcta aplicacion de los criterios de evaluacién.

Resolver las reclamaciones de final de curso que afecten a su departamento atendiendo
a la normativa vigente.

Coordinar la organizacién de espacios e instalaciones, adquirir el material y el
equipamiento especifico asignado al departamento, y velar por su mantenimiento.
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i) Promover la evaluacion de la practica docente de su departamento y de los distintos
proyectos y actividades del mismo.

j) Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del
instituto, promuevan los érganos de gobierno del mismo o la Administracidon educativa.

5.3.6.- Comision de Coordinacion Pedagégica. Articulo 59 orden 118/2022.

La Comisién de Coordinacion Pedagdgica es el drgano responsable de velar por la coherencia
pedagdgica entre cursos de cada etapa, de las etapas de cada centro y entre éste y otros centros.

Esta constituida por el director, que serd su presidente, el jefe de estudios, el orientador, los jefes
de los departamentos de coordinacién didactica, el jefe del departamento de actividades
complementarias y extracurriculares y los responsables de los érganos de coordinacién de Economia y
Formacion y Orientacion Laboral. Actuard como secretario el jefe de departamento de menor edad.

Con el objeto de tratar aquellos asuntos que asi lo requieran, el director podrd convocar a las
reuniones a cualquier otra persona o representantes de alguna entidad distintos a los miembros de la
misma.

La Comisidn de Coordinacion Pedagdgica se reunird, al menos, una vez al mes durante el horario
lectivo. Para lo cual, antes del comienzo del curso, serd necesario que la Direccién establezca el dia
semanal y la hora. Asi se hara constar en los horarios de todos sus componentes.

Las reuniones extraordinarias de la comision la CCP seran convocadas por el director del Centro o
a peticion de un tercio de sus componentes. La convocatoria sera nominal y, al menos, con 48 horas de
antelacion; se incluira el orden del dia y se adjuntardn, si los hubiere, los documentos que se vayan a
debatir.

Competencias de Coordinacion Pedagogica:

a) Establecer las directrices generales para la elaboracidon del Proyecto Educativo y sus
modificaciones.

b) Coordinar la elaboracién del Proyecto Educativo y su posible modificacion, y asegurar
su coherencia con la Programacién General.

c) Establecer las directrices generales para la elaboracién y revisidon de las programaciones
didacticas de los Departamentos, del plan de orientacién del centro y del plan de
formacién del profesorado.

d) Organizar bajo la coordinacion del jefe de Estudios, la realizacion de las actividades de
perfeccionamiento del profesorado de acuerdo con el plan de formacion.

e) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las adaptaciones
curriculares adecuadas al alumnado con necesidades educativas especiales, asi como los
programas de diversificacidon curricular y de cualificacién profesional, en su caso.

f) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacién del Proyecto Educativo y de las
Programaciones Didacticas.

g) Proponer al claustro de Profesores la planificacion general de 1as sesiones de evaluacién
y el calendario de exdmenes o pruebas extraordinarias de acuerdo con el jefe de Estudios.

h) Proponer al Claustro de Profesores el plan para evaluar el Proyecto Educativo, en
sus aspectos docentes, y la Programacion General Anual.

i) Fomentar la evaluaciéon de todas las actividades y proyectos que el Instituto realice,
colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los 6rganos de gobierno
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o de la Administracidon Educativa e impulsar planes de mejora, en caso de que se
estime necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

j) Proponer a la Comisidn Econdmica criterios para la elaboracién del anteproyecto del
presupuesto.

5.3.7. Responsable de actividades extraescolares.

Las actividades complementarias son aquellas que se organizan durante el horario escolar, y las
actividades extracurriculares las que se desarrollan fuera del horario lectivo. Las primeras son obligatorias
para todos los alumnos a las que va dirigida la actividad, estan integradas en las programaciones; las
segundas tienen un caracter voluntario.

Un profesor, designado por el director, serd el encargado de coordinar las distintas actividades.
Sus funciones seran las siguientes:

a) Recoger las propuestas de los departamentos, de los profesores, de los alumnos y de los
padres.

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

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

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

e) Organizar la utilizacion de los espacios necesarios para realizar una actividad.

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

g) Elaborar una memoria final de curso con la relaciéon de las actividades realizadas que se
incluird en la memoria de la direccién.

Para la realizacién de las actividades complementarias y extracurriculares se puede consultar el
procedimiento que tenemos en el Sistema de Gestidn de Calidad. Se trata del Proceso Operativo PO7:
Actividades Extraescolares. Se encuentra en el servidor de documentos de Calidad.

6. MEDIDAS CORRECTORAS ANTE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE
ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA

El incumplimiento de las responsabilidades y obligaciones por parte de los miembros de la
Comunidad Escolar serd objeto de valoraciéon y posible correccion conforme a lo establecido en los
siguientes puntos:

6.1.- Profesorado, personal de administracion y servicios, madres y padres

a) La Direccién del Centro comunicard a la Delegacion Provincial en el plazo de 3 dias
habiles cualquier falta o retraso de un Profesor que a juicio de la Jefatura de Estudios no
haya sido advertida previamente o resulte injustificada, con el fin de proceder de la
forma que legalmente proceda. De dicha comunicacidn se dara cuenta simultaneamente
al Profesor correspondiente y a la Delegacion Provincial.

b) La Secretaria del Centro velara por el cumplimiento de la jornada del Personal de
Administracién y Servicios, poniendo en conocimiento inmediato de la Direccién cualquier
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c)

d)

incumplimiento. El procedimiento a seguir sera el mismo que el establecido para el
Profesorado, considerando la diferente regulacién juridica a la que cada uno quede
vinculado. Si el incumplimiento se refiere a Personal Laboral destinado en el Centro, se
estara a lo dispuesto en la Orden Ministerial de 2 de marzo de 1983 y en el Convenio
Colectivo Laboral vigente.

Las faltas cometidas por los padres, madres o representantes legales de los alumnos en
relacion a la escolarizacion de estos seran competencia de las correspondientes
administraciones.

Sin perjuicio de guardar reserva sobre toda aquella informacién de que disponga el
Instituto acerca de las circunstancias personales y familiares del alumnado, los Organos
de Gobierno del Centro comunicaran de forma inmediata a la Administracién Publica
competente cualquier indicio de maltrato que pueda estar sufriendo un alumno; asi como
cualquier incumplimiento relativo a la proteccion y guarda de menores legalmente
establecidas.

6.2.- Alumnado

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

a)
b)
c)
d)

Dentro del recinto escolar.

Durante la realizacién de actividades complementarias y extracurriculares.
En el uso de los servicios complementarios del centro.

En el uso del servicio de transporte escolar.

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

Criterios de aplicacion de las medidas educativas correctoras:

a)

b)

c)

d)

Para la 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 proporcionales a la gravedad de la conducta que se
pretende modificar y deben contribuir al mantenimiento y la mejora del proceso educativo.
En este sentido, deben tener prioridad las que conlleven comportamientos positivos de
reparacion y de compensacion mediante acciones y trabajos individuales y colectivos que
tengan repercusién favorable en la comunidad y en el centro.

En ningun 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 educacidn vy, en el
caso de la educacién obligatoria, de su derecho a la escolaridad. No obstante, lo anterior,
se podra imponer como medida correctora la realizacién de tareas educativas fuera del
aula o del centro docente durante el periodo lectivo correspondiente.

Graduacion de las medidas correctoras:

Son circunstancias que atenuan la gravedad:

Empresa
Registrada

191472008

El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.
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La ausencia de medidas correctoras previas.

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

El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

La falta de intencionalidad.

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

Son circunstancias que aumentan la gravedad:

a)

Los dafios, injurias u ofensas a compafieros o compafieras de menor edad o de nueva
incorporacion, o que presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o
inferioridad manifiesta, o que estdn asociadas a comportamientos discriminatorios, sea
cual fuese 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 utilizacidn de las conductas con fines de exhibicién, comerciales o publicitarios.

Las realizadas colectivamente.

Conductas contrarias a las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del centro y
del aula, y/o que menoscaban la autoridad del profesorado:

Articulo 22. (Decreto de convivencia).

Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad, salvo aquellas debidas a
situaciones de extrema gravedad social no imputables al propio alumnado.

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.

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

Articulo 4. Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado (Decreto de autoridad del
profesorado).

a)

b)

Empresa
egistrad

Registrada

191472008

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,
guedaran incluidas las faltas de asistencia a clase o de puntualidad del alumnado que no
estén justificadas, y todas aquellas faltas que por su frecuencia y reiteracién 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.

La desconsideracion hacia el profesorado, como autoridad docente.

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
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d)

que ello fuese responsabilidad directa del alumnado, sin detrimento de la responsabilidad
del profesorado en su comunicacidn con las familias o de las propias familias en su deber de
estar informadas del proceso de ensefianza y aprendizaje del alumnado.

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.

Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro y/o gravemente
atentatorias de la autoridad del profesorado:

Articulo 23. (Decreto de convivencia).

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las actividades
del centro.

Las injurias u ofensas graves hacia el profesorado y 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.

Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquéllas 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, econdmicas,
sociales o educativas.

La suplantacién de identidad, la falsificacion o sustraccién 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.

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 manifestaciéon de
ideologias que preconicen el empleo de la violencia, la apologia de los comportamientos
xenoéfobos o del terrorismo.

La reiteracién de conductas contrarias a las normas de organizacion, funcionamiento y
convivencia en el centro.

El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

Articulo 5. Conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado (Decreto de
autoridad del profesorado).

a)

b)

d)

Empresa
Registrada

191472008

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.

La interrupcién reiterada de las clases y actividades educativas.

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

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.

IES DON BOSCO 967 21 54 05
Paseo de la Cuba, 43. 02006 Albacete
www.iesdonbosco.com 0200741.ies@educastillalamancha.es



http://www.iesdonbosco.com/

Castilla-LaMancha

CENTRO NORMAS DE ORGANIZACION, LE.S.
IS Ty o7
‘ PROYECTO BILINGUE FUNCIONAMIENTO Y Don Bosco
[ wotts CONVIVENCIA

Pagina 45 de 82

f)

g)

h)

La suplantacidon de identidad, la falsificacidn o sustraccidon de documentos que estén en el
marco de la responsabilidad del profesorado.

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

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.

El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Tras la valoracién
y el andlisis de los motivos de tal incumplimiento, podrd agravar o atenuar la consideracién
de la conducta infractora y, en consecuencia, matizar las medidas educativas correctoras.
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 ante conductas contrarias a la convivencia o que menoscaben la autoridad
del profesorado:

a)
b)

c)

d)

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

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

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

La realizacién de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por
un tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptacién de los padres, madres o
tutores legales del alumno o alumna.

Si ha habido menoscabo de la autoridad del profesorado:

e)
f)

g)

h)

La realizacidon de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo delalumnado, por
un tiempo minimo de cinco dias lectivos.

La suspensidon del derecho del alumnado a participar en las actividades extraescolares o
complementarias, por un periodo minimo de 5 dias lectivos y un maximo de un mes.

La 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.

La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspensidon 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.

La suspension cautelar del derecho al uso del transporte escolar durante un periodo de
cinco dias lectivos.

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

Empresa
Registrada

191472008

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

El tutor o tutora en los supuestos detallados en los apartados a) y d) anteriores.

En el resto de supuesto por la persona titular de la direccién del centro.
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familia.

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

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

Realizacidon de tareas educativas fuera de clase:

1.

El profesor o profesora del grupo podrd imponer temporalmente, como medida
correctora, la realizacion de tareas educativas fuera del aula durante el periodo de su clase
al alumno o alumna que con su conducta impide al resto del alumnado ejercer el derecho
a la enseiianza y el aprendizaje. Esta medida se adoptarda una vez agotadas otras
posibilidades, y sélo afectara al periodo lectivo en que se produzca la conducta a corregir.
La direccién del centro organizara la atencién al alumnado que sea objeto de esta medida
correctora, de modo que desarrolle sus tareas educativas bajo la vigilancia del
profesorado de guardia o del que determine el equipo directivo en funcion de la
disponibilidad horaria del centro.

El profesor o profesora responsable de la clase informard a la Jefatura de estudios y
al tutor o tutora del grupo de las circunstancias que han motivado la adopcién de la
medida correctora, y el profesorado a cargo de la vigilancia informara igualmente de la
conducta mantenida por el alumno o alumna durante su custodia.

El equipo directivo llevara un control de estas situaciones excepcionales para adoptar, si
fuera necesario, otras medidas, e informard periédicamente de esta circunstancia al
Consejo Escolar y a la Inspeccién de Educacién.

Medidas correctoras ante conductas gravemente perjudiciales para la convivencia o
gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado:

a)

b)

d)

e)

Empresa
Registrada

191472008

La realizaciéon en horario no lectivo de tareas educativas por un periodo superior a una
semana (minimo de diez dias lectivos, si se atenta contra la autoridad del profesorado) e
inferior a un mes.

La suspension del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o
complementarias durante un periodo que no podra ser superior a un mes. (que se realicen
en el trimestre en el que se ha cometido la falta o en el siguiente, si la conducta es
gravemente atentatoria de la autoridad del profesorado).

El cambio de grupo o clase.

La suspensién 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 (si la conducta es gravemente atentatoria de la
autoridad del profesorado).

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 (ni inferior a diez, si la conducta es gravemente atentatoria de la autoridad del
profesorado), sin que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacién continua, y sin
perjuicio de la obligacidon de que el alumno o alumna acuda periddicamente al centro para
el control de la medida correctora. En este supuesto, la tutora o el tutor establecerd un
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plan de trabajo con las actividades a realizar por el alumno o alumna sancionado, con
inclusién de las formas de seguimiento y control durante los dias de no asistencia al centro,
para garantizar asi el derecho a la evaluacién continua. En la adopcién de esta medida
tienen el deber de colaborar las madres, padres o representantes legales del alumno. El
plazo comenzara a contar desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la
conducta infractora.

f) La suspension cautelar del derecho al uso del transporte escolar durante un periodo de
un mes, si el alumno ha cometido una grave infraccién durante el uso del mismo o si ha
protagonizado mas de dos veces un comportamiento inadecuado (en el caso de que
solo sea la segunda vez, la suspensidn cautelar sera de diez dias lectivos).

Las medidas correctoras anteriores seran adoptadas por el director o directora, de lo que dara
traslado a la Comisién de Convivencia.

Para la adopcién de estas medidas serd preceptivo, en todo caso, el tramite de audiencia al alumno
y alumna, las familias y el conocimiento del profesor o profesora responsable de la tutoria.

En todo caso, las correcciones asi impuestas seran inmediatamente ejecutivas.

Estas correcciones podran ser revisadas por el Consejo Escolar a instancia de los padres, madres
o representantes legales del alumnado. La reclamacién se presentard por los interesados en el plazo de
dos dias a contar desde el siguiente a la imposicion de la correccion, y para su resolucién se convocara
una sesion extraordinaria del Consejo Escolar del centro en el plazo maximo de dos dias lectivos a contar
desde la presentacion de aquélla, en la que este érgano colegiado de gobierno confirmara o revisara la
decisién adoptada, proponiendo en su caso las medidas que considere oportunas.

Otras medidas:

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, segln los casos, las siguientes
medidas:

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

b) La pérdida del derecho a la evaluacion continua.

c) Laexpulsién del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas no obligatorias.

El director o directora podra proponer a la persona responsable de la Delegacion provincial de
Educaciéon y Ciencia, en aquellas localidades en las que exista mas de un centro docente, el cambio de
centro de un alumno o alumna por problemas graves de convivencia o por otras causas de caracter
educativo o relacionadas con un determinado entorno que esté afectando gravemente a su normal
proceso de escolarizacidn o aprendizaje.

La persona titular de la Delegacion provincial competente de Educacién y Ciencia resolver3, previo
informe de la Inspeccién de educacién en el que se determine si la nueva situacion va a suponer mejora
en las relaciones de convivencia y del proceso educativo.

Contra la resolucion dictada se podra interponer recurso de alzada en el plazo de un mes ante
la persona responsable de la Consejeria competente en materia de educacion.

Responsabilidad de los dafios:
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El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause dafios a las instalaciones del centro
0 a su material, asi como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro de la comunidad
educativa, queda obligado a reparar el daifo causado o a hacerse cargo del coste econédmico de su
reparacion.

Igualmente, quienes sustrajeren bienes del centro o de cualquier miembro de la comunidad
escolar deberan restituir lo sustraido. Los alumnos y alumnas o, en su caso, las madres, los padres o
tutores legales de los alumnos serdn responsables del resarcimiento de tales dafios en los términos
previstos en las leyes. Si se produce la situacidn en que no se conoce o no aparece el responsable de los
danos causados, el grupo de alumnos en su totalidad asumird el coste correspondiente.

Prescripcion:

- Las conductas contrarias a la convivencia prescriben transcurrido el plazo de un mes a
contar desde la fecha de su comision (dos meses en el caso de conductas que menoscaben
la autoridad del profesorado).

- Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro prescriben por el
transcurso de un plazo de tres meses contados a partir de su comisidn (cuatro meses en el
caso de conductas que atenten gravemente a la autoridad del profesorado).

- Las medidas correctoras ante las conductas contrarias a la convivencia y ante las conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia prescriben transcurrido el plazo de un mes
y tres meses respectivamente (o dos y cuatro meses, respectivamente, si ha habido
menoscabo o atentado grave a la autoridad del profesorado), a contar desde la fecha de
su imposicién o desde que el Consejo Escolar se pronuncie sobre la reclamacién que
pudiera presentarse.

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

Responsabilidad penal:

La direccion del centro comunicard al Ministerio fiscal y a la Delegacion provincial las conductas
que pudieran ser constitutivas de delito o falta perseguida penalmente, sin que ello suponga la
paralizacion de las medidas correctoras aplicables.

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

Articulo 11. Apoyo y asesoramiento administrativo al profesorado.

1. Alos efectos de lo dispuesto en el parrafo c) del articulo 8 de la Ley 3/2012, de 10 de mayo,
y con el objeto de dar respuesta a las situaciones de conflicto escolar en las que pueda
verse implicado el profesorado de los centros y demas miembros de la comunidad
educativa, se crea la Unidad de Atencién al Profesorado, como una unidad administrativa
con las funciones de proteccion, asesoramiento y apoyo al profesorado, que atendera cada
caso de forma individual en funcion de la problemdatica que se plantee, asesorando y
poniendo en conocimiento del afectado las acciones concretas que se deban emprender.

2. En este sentido, y en desarrollo de lo dispuesto en el parrafo f) del articulo 8 de la Ley
3/2012, de 10 de mayo, se establecera un protocolo operativo de actuacién de los centros
educativos en coordinacién con la consejeria competente en materia de proteccidon
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ciudadana, a través de la unidad a la que se refiere el apartado 1y en todos los supuestos
previstos por esta Ley.

3. Una vez iniciado el protocolo de actuacién, a consejeria competente en materia de
educacion realizara una recogida de datos significativos del profesorado afectado y de la
situacioén en la que se encuentra, respetando en todo momento el anonimato, evaluando
el grado de conflictividad y tratando de resolver la situacion de la forma mds beneficiosa
posible.

4. Asimismo, la consejeria competente en materia de educacion elaborara una base de
datos y un informe de seguimiento de las actuaciones que se estén desarrollando al
amparo de lo dispuesto en este articulo, con el objetivo de evaluar y analizar la incidencia
y gravedad de las conductas infractoras, sus causas y repercusiones, de manera que se
arbitren las medidas oportunas para mejorar el ambiente de respeto hacia el profesorado
y de convivencia y trabajo en las aulas y en los centros educativos. Apoyo y asesoramiento
juridico al profesorado.

6.2.1.- Partes disciplinarios

Las conductas contrarias a las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del centroy
del aulay las gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro, asi como las medidas correctoras
para ambas enumeradas en los apartados anteriores y el procedimiento a seguir, se concretan en los
Partes disciplinarios:

- P03/ MDO03: Parte disciplinario. Falta leve (conducta contraria a las Normas de
organizacidn, funcionamiento y convivencia o de menoscabo a la autoridad del
profesorado).

- P03/ MDO04: Parte disciplinario. Falta grave (conducta gravemente perjudicial para la
convivencia en el centro o gravemente atentatoria a la autoridad del profesorado).

Nota:

En los modelos de partes disciplinarios sélo aparecen las conductas contrarias a las Normas de
organizacién, funcionamiento y convivencia del centro y del aula y las gravemente perjudiciales para la
convivencia en el centro que recoge el Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar en
Castilla-La Mancha. Lo mismo sucede con las medidas correctoras. Esto se ha hecho asi para facilitar el
seguimiento y control de estas conductas en el Programa Delphos, ya que en él sélo figuran las conductas
y medidas de ese Decreto.

Entendemos que la mayor parte de las normas en el aula o en el centro que recoge el presente
documento, o, mejor dicho, el incumplimiento de las mismas, se puede encuadrar en las conductas que
recogen los partes disciplinarios. No obstante, se ha incluido un apartado de observaciones para concretar
la conducta del alumno cuando el profesor lo considere oportuno.
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El/la Profesor/a enclase de hace constar que el/la
alumno/a delgrupo__ ha cometido la conducta

contraria a las normas de convivencia que se sefiala a continuacion:
CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA {Decreto de convivencia art 22):

a) Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad {3 retrasos constituyen una falta leve).

b) La desconsideracién con los otros miembros de la comunidad escolar.

c) La interrupcién del normal desarrollo de las clases.

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

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

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

CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO (Decreto de autoridad del profesorado art 4)

a) Actos que menoscaban la autoridad del profesorado y perturban el desarrollo de las clases.

b)Desconsideracion hacia el profesorado.

c) Incumplimiento reiterado de los alumnos de su deber de trasladar a sus padres o tutores la informacién relativa a su de proceso de
ensefianza y aprendizaje.

d)Deterioro intencionado del material personal del profesorado u otro material que utilice en sus clases.

OBSERVACIONES {Descripcidén con mayor detalle de lo sucedido, por parte del profesor):

MEDIDAS CORRECTORAS:

a) La restriccidn de uso de determinados espacios y recursos del Centro.

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

c) El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo habitual, bajo el control de profesorado del centro.
Esta medida solo afectara al periodo lectivo en que se produzca la conducta a corregir.

d) La realizacion de tareas escolares en el centro desde las 14:20 hasta las 15:00. n2 dias:___
S| HA HABIDO MENOSCABO DE LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO

e) La realizacion de tareas escolares en el centro desde las 14:20 hasta las 15:00, un minimo de cincoe dias lectivos. n2 dias:

f) La suspensién del derecho del alumnado a participar en las actividades extraescolares o complementarias, por un periede minimo de
5 dias lectivos y un maximo de un mes. n2 dias:

g) La 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. n dias:

h) La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspension del derecho de asistencia al mismo, por un plaze minimo de
cinco dias lectivos y un maximo de diez dias lectivos. n2 dias:

Decisién de las medidas correctoras: cualquier profesor/a apartados b), ¢} y e); tutor/a apartados a) y d);
direccién del centro todos los apartados.

NOTA: En el caso de que la conducta a corregir sea el uso del mévil en las dependencias del centro, ademas de la medida corre ctora que se decida, el alumno entregara
el mévil en jefatura de estudios. En ESO, seran los padres quienes recojan el mévil incautado; en Bachillerato y FP, se le devolvera al alumno cuando traiga el parte
firmado por los padres.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

e Elprofesor cumplimenta y firma el parte, y se lo entrega al alumno.

e El profesor manda al alumno con el parte a Jefatura de Estudios, donde se escanea, para registrarlo y comunicarlo al tutor (para que en caso necesario decida la
medida correctora a aplicar). Se introducen los datos en Deiphos. Se devuelve el parte al alumno para que lo lleve a casa ylo dewuelva, al dia siguiente, firmado
por la familia.

¢ Elprofesor recoge, al dia siguiente, el parte firmado por el padrefmadre del alumno y lo entrega a Jefatura de Estudios.

® Después de recoger el parte firmado y si la sancién impuesta es la d), el jefe de estudios debe anotar el nombre del alumno en la “hoja de sancionados” que se
encuentra en Jefatura de Estudios.

Notificado al tutor/a del grupo O SI O NO I Notificado a la familia via EducamosCLM [ SI ONO
FECHAS DE CUMPLIMIENTO DE LA SANCION:

FECHA:

El/la Profesor/a Padre/Madre/Tutor legal Jefe/a de Estudios/Director/a
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PARTE DISCIPLINARIO:
FALTA GRAVE

PO3-MD04

Fecha de aprobacion:
marzo 2024

Junta de Comunidades de

Castilla-La Mancha Revision n® 4

El/la Profesor/a en clase de hace constar que el/la
alumno/a del grupo ha cometido la conducta
contraria a gravemente perjudicial para la convivencia del centro que se sefiala a continuacion:
CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA DEL CENTRO (Decreto de convivencia art 23):

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

b) Las injurias u ofensas graves hacia el profesorado y contra otros miembros de la comunidad escolar.

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

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

e) El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de sumaterial o de los objetos y las pertenen cias de los demas miembros
de la comunidad educativa.

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

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

h) La reiteracién de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro.

i) Elincumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

CONDUCTAS GRAVEMENTE ATENTATORIAS DE LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO {Decreto de autoridad del profesorado art 5)

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

b)Lainterrupcidn reiterada de las clases y actividades educativas.

c) El acoso o violencia contra el profesorado, asi como los actos perjudiciales para su salud y su integridad personal, por parte de 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, econémicas, sociales o educativas.

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

f) Laintroducci6n 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)Elincumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Tras la valoraciény el anélisis de los motivos de tal incumplimiento, podra agravar
o atenuar la consideracién 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.

OBSERVACIONES {Descripcion con mayor detalle de lo sucedido, por parte del profesor):

MEDIDAS CORRECTORAS:

a) La realizacion en horario no lectivo de tareas educativas por un periodo superior a una semana (minimo de diez dias, si se atenta contra la autoridad del
profesorado) e inferior aun mes. n2 dias:,

b)La suspensién del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o complementarias durante un periodo que no podra ser superior a un
mes. {que se realicen en el trimestre en el que se ha cometido la falta o en el siguiente, si la conducta es gravemente atentatoria de la autoridad del
profesorado). n dias:

c) El cambio de grupo o clase.

d)La suspensién 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 (si la conducta es gravemente atentatoria de la autoridad del profesorado).n® dias:

e) La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspensién temporal de la asistencia al propio centro docente por un periodo que no podra ser
superior a quince dias lectivos (ni inferior a diez, si la conducta es gravemente atentatoria de la autoridad del profesorado). n2 dias:

PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

e Elprofesor cumplimenta y firma el parte, y se lo entrega al alumno.
e Elprofesor manda al alumno con el parte a Jefatura de Estudios, donde se escanea, para registrarlo y se cita a los padres.
o Eljefe de estudios recogera, al dia siguiente o en la entrevista con los padres, el parte firmado por ellos.

El directorfa impondra la medida correctora que estime oportuna con la informacién proporcionada por Jefatura de Estudios y p or el profesor/a afectado. Si la
gravedad de los hechos lo aconseja, convocara a la Comisién de Convivencia para adoptar conjuntamente la medida correctora. En todo caso, la Comisién y el
profesor afectado serdn informados de la sancién impuesta.

Notificado al tutor/a del grupo [ 51 CINO I Citados los padres [ s1 Ono
FECHAS DE CUMPLIMIENTO DE LA SANCION:

FECHA:

El/la Profesor/a Padre/Madre/Tutor legal lefe/a de Estudios/Director/a
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Reiteracion de conductas leves contrarias a las normas de organizacidn,
funcionamiento y convivencia

Se exceptuaran del computo los partes leves cuya causa sea la conducta a), es decir, la falta de
puntualidad.

En 19, 22 y 32 de ESO: acumulacion de 5 partes leves, o de 3 partes leves si alguno de ellos ha
conllevado sancién de expulsion breve o de cinco dias en biblioteca.

En 42 de ESO y en Bachillerato: acumulacién de 3 partes leves, o de 2 partes leves si alguno de
ellos ha conllevado sancién de expulsién breve o de cinco dias en biblioteca. (A los alumnos de FP Basica
y a los de Grado Medio se les podria englobar en la categoria de Bachillerato).

La primera vez que el alumno llegue a esta acumulacién de partes leves se le impondra la sancién
de uno a cinco dias de 14,20 a 15,00 en biblioteca.

La segunda y sucesivas veces que el alumno complete un ciclo de acumulacién de partes leves, se
le podrd aplicar la sancion de expulsion (un minimo de tres dias, ampliable segin el grado de
reincidencia).

La graduacion de la sancion, por delegacion del director o directora, corresponde al tutor o tutora
o a la persona titular de la direccién del centro.

7. PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION PARA LA RESOLUCION POSITIVA DE LOS
CONFLICTOS

7.1.- Mediacion

La mediacién es una herramienta de didlogo y de encuentro interpersonal que puede contribuir a
la mejora de las relaciones y a la busqueda satisfactoria de acuerdos en los conflictos. En una época como
la que vivimos a nadie se le escapa que la resolucién de conflictos de un modo pacifico es uno de los
grandes retos de la sociedad actual.

En el curso 2005-06 se decide incluir la educacién en el conflicto en el Proyecto Educativo del
Centro, mediante la mediacién. Un proceso eminentemente educativo que fomenta el didlogo y la
convivencia positiva entre las personas, a la vez que contribuye a la transformacién pacifica de las
dindmicas de conflicto del centro. Mediante la realizacidn de un curso de formacidn se crea la estructura
del Equipo de Mediacidén, que se revisa anualmente

La mediacidon es un método de resolucidon de conflictos en el que las dos partes enfrentadas
recurren voluntariamente a una/varias terceras/s persona/s imparcial/es, para llegar a un acuerdo
satisfactorio. La solucién no es impuesta por terceros, sino que es “creada” por las partes.

Los programas de mediacidn resultan especialmente positivos porque sacan a las personas de
la comunidad educativa del rol pasivo ante los problemas de convivencia y les brindan la posibilidad de
participar en la creacién y mantenimiento de un clima social positivo.

Los chicos y chicas mediadores, por su parte, opinan que la practica de la mediacion les
ayuda a crecer como personas, a comprenderse mejor y a mostrarse solidarios.

Objetivos de la mediacion

1. Prevenir la violencia escolar.
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Formar una red de mediacidn en accidn (Equipo de Mediacidn).

Introducir el proceso de mediacién en el centro como via de regulacién de la convivencia
y los conflictos.

Fomentar la participacién activa y responsable de los diferentes sectores de la comunidad
educativa.

Contribuir al desarrollo activo de la cultura de la paz.

Organizacion y horario

El Equipo de Mediacién debe contar con mediadores (alumnos, padres, profesores y personal no
docente) y un coordinador (escogido entre las personas mediadoras que se ofrecen para asumir este rol).

Es imprescindible que los profesores implicados tengan en su horario alguna hora complementaria

para coordinarse y poder desarrollar estas actividades.

El cargo de coordinador se podra renovar anualmente.

En el caso de que los dos mediadores fuesen alumnos el papel de observador lo asumiria un

profesor.

(El equipo de convivencia)

Este Equipo estd formado por profesores, Educadora Social, Orientador y jefe de Estudios. El
coordinador/a de este equipo serd un profesor o profesora con alguna reduccién horaria para este

fin.

Funciones del coordinador/a y del Equipo de Convivencia:

Coordinar Equipo de Mediacidn.

Planificar y evaluar el programa de mediacién.

Elaborar horarios del Equipo de Mediacidn en colaboracién con la jefatura de Estudios.
Recoger casos y recopilar informacién.

Asignar mediadores.

Preparar las premediaciones.

Planificar campafas informativas y sesiones de tutoria para presentar el programa, asi
como el resto de procesos de informacién y difusidn.

Planificar la formacidon necesaria, la inicial y la permanente, para las personas que
intervengan en el programa de mediacion.

Informar a la Comision de Convivencia.

Coordinar la actividad con Jefatura de Estudios y Direccidn.

Elaborar, revisar y custodiar la documentacidn relativa al programa de mediacidn.

Papel de los mediadores

Podra ser mediador cualquier miembro de la comunidad educativa que lo desee, siempre que
haya recibido la formacién necesaria para ejercer esa funcion.

Funciones del mediador:

Recibir informacion y la derivacién de casos del coordinador
Realizar premediacién y mediacion.
Participar en las sesiones convocadas de coordinacion y evaluacion.

Aula de Mediacion

Empresa
egistrad

Registrada
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El centro dispone de un espacio dedicado a la mediacién. La documentacion referente a las
mediaciones debera estar bajo llave para garantizar la confidencialidad del proceso.

Existe una base de documentacion relacionada con la Mediacién, asi como un registro de las
intervenciones realizadas.

Limites de la mediacion

La mediacidn funciona paralelamente con los sistemas normativos. No se aconseja un proceso de
mediacién en los siguientes casos:

1. Conflictos debidos a faltas graves o delitos.
2. Conflictos que encierran problematicas que requieran tratamiento terapéutico.
3. Conflictos que merecen una respuesta generalizada.

Pero incluso en el caso de faltas muy graves se podria usar la mediacién para reconstruir la
relacion dafiada por el grave conflicto en caso de que ambas partes accedieran a ello.

Se aconseja la mediacién en conflictos que se establezcan entre las personas que forman parte
de la comunidad educativa:

- Disputas entre alumnos

- Cconflictos entre profesores y alumnos.

- Problemas entre profesores, familias, personal no docente.

- Si por faltas leves repetitivas del alumno en clase se llegara a una situacidon limite se
podria recomendar una mediacidn si ambas partes aceptan el proceso para reestablecer
una buena relacién.

*En caso de duda sobre la conveniencia o no de realizar una mediacién el Equipo Directivo con
el asesoramiento del Equipo de Mediacidn y el Departamento de Orientacién del centro, decidira
si se realiza o no.

7.2.- Programa alumno-ayuda

Este programa es una propuesta de ayuda en el medio escolar en el que los alumnos podran
intervenir en la resolucién de conflictos en el aula.

Objetivos generales:

- Fomentar el conocimiento y la busqueda de soluciones a los problemas interpersonales.

- Capacitar a los alumnos en las habilidades de escucha y resolucién de conflictos.

- Mejorar la convivencia en los centros educativos.

- Reducir los casos de maltrato en los alumnos.

- Favorecer la participacion directa del alumnado en la resolucion de conflictos de la escuela.

- Crear canales de comunicacion y de conocimiento mutuo entre educadores y alumnado.

- Establecer una organizacidn escolar especifica para tratar las formas violentas de afrontar
los conflictos.

- Incrementar los valores de ciudadania a través de la responsabilidad compartida y la
implicacion en la mejora del clima afectivo de la comunidad.

Este programa estad funcionando en el centro desde el curso 2007-2008 y su desarrollo conlleva
las siguientes actuaciones:
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Seleccion de los alumnos ayuda

Esta seleccion se realizara en coordinacion con el tutor y se desarrollard en una o dos sesiones
de tutoria, dependiendo de las caracteristicas del grupo.

Se comenzara informando brevemente de los objetivos y cuestiones éticas del programa:

Es necesario que el alumno ayuda tenga claro como actuar, sea capaz de derivar y de
exponer los problemas en estas reuniones de supervision.

El objetivo de este programa es crear personas autonomas que sean capaces
de resolver los conflictos de forma no violenta. No se trata de crear chivatos.
Por ello, el profesorado a cargo del servicio no debe usar a los alumnos ayudas
como delatores.

La confidencialidad es necesaria para preservar la integridad fisica y
psicolégica de los involucrados en el proceso de ayuda. Sin embargo, los
alumnos deben tener claro cuando tienen que derivar el conflicto al
profesorado encargado.

Hay que saber diferenciar entre la relacion ayudante y ayudado y dos
amigos. Cuando un alumno ayuda se sienta sobrepasado o confuso tiene que
saber derivar el problema.

Funciones del alumno ayuda:

ESCUCHAR a quienes tienen problemas, a quienes se sienten mal.

ANIMAR para que sus compafieros se sientan capaces de afrontar sus dificultades.
ACOMPANAR, sobre todo a los compafieros que se encuentren aislados.

ESTAR A DISPOSICION de todo aquel que pueda requerir su ayuda.

ACOGER a los nuevos companeros del grupo, especialmente a aquellos que tienen mas
dificultades para integrarse, por su cultura, su lengua o su caracter.

DETECTAR los posibles conflictos y discutirlos en las reuniones peridédicas para buscar
formas de intervenir antes de que aumenten.

INFORMAR a los companeros sobre los recursos que pueden utilizar para resolver sus
dificultades.

DINFUNDIR el programa a los demas companeros.

MEDIAR en aquellos casos que corresponda, bajo la supervision de los profesores
coordinadores del equipo, realizaran mediaciones no formales.

DERIVAR aquellos casos en los que la gravedad aconseje la intervencién de otras personas:
abusos sexuales, agresiones fisicas muy fuertes o cuando las personas implicadas reflejen
mucho dolor y graves dificultades personales. El profesor encargado valorara con ellos las
alternativas de accidn a seguir.

PARTICIPAR en la actividad general del equipo: elaborar documentos, velar por el clima de
convivencia del centro...

A continuacion, se realizaran actividades para elegir adecuadamente los tres alumnos ayuda por
los propios comparieros bajo la supervisién del tutor.

Estas actividades irdn enfocadas a saber diferenciar y definir sentimientos propios y de los
demas, cualidades y actitudes: compafierismo, solidaridad, sinceridad....

Empresa
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Posteriormente se hablard individualmente con estos alumnos elegidos para que se incorporen al
programa. Si aceptan, se informara a la familia y se comunicard al grupo de clase.

Formacion de los alumnos ayuda

a) Formacion inicial: Es importante crear vinculacién entre los asistentes. La formacién se
realizara para que los alumnos puedan desarrollar las funciones anteriormente
mencionadas y se llevard a cabo por parte del personal del centro y/o personas
especializadas.

b) Formacién permanente. Se hard a través de las sesiones de seguimiento. En cada sesion se
comentan los casos, se fijan objetivos, se establecen estrategias de intervencidn, se buscan
apoyos o se derivan en caso de especial dificultad.

Evaluacién
La evaluacion del programa contempla los siguientes pasos:

Evaluaciéon Continua

Se realizard durante el desarrollo del proyecto, dentro de las sesiones de supervision de las
intervenciones, realizando una critica constructiva ante los inconvenientes que puedan surgir.

Evaluacion Final

Se realizard al final del curso, incluyéndola en la memoria anual del centro. En esta evaluacidn se
plasmaran las conclusiones del programa, los objetivos logrados y las propuestas de mejora recogidas de
la opinion de la comunidad educativa.

8. ASIGNACION DE TUTORIAS Y ELECCION DE CURSOS Y GRUPOS. GUARDIAS Y
BIBLIOTECAS

8.1.- Asignacidn de tutorias y eleccion de grupos y cursos

La elecciéon de materia, grupo y, en su caso, turno, por el profesorado se ajustara a los criterios
pedagdgicos establecidos por el Claustro. En su defecto, habra que seguir el procedimiento y el orden de
prioridad establecidos en la normativa vigente.

Habra un tutor por cada grupo de alumnos. El tutor sera designado por el director, a propuesta
del jefe de estudios, entre los profesores que impartan docencia al grupo.

Se establecerdn distintas reuniones para el reparto de aquellos médulos o materias sobrantes. A
dichas reuniones irdn los jefes de departamentos afectados, la direccién y aquellos profesores de
plantilla, suprimidos, amortizados o desplazados que no tengan suficientes horas, con el fin de establecer
las pautas a seguir en la eleccién de materias o modulos que se deberd adoptar en cada caso, intentando
obtener una solucidn de consenso. Para aquellos médulos que por normativa deban ser impartidos por
un especialista y éste no estuviese en el centro, se reuniran los departamentos que puedan impartirlos
con la direccién del centro y se intentard llegar a un acuerdo.

8.2.- Hora de Atencion a familias.

El calendario y el horario de tutoria con las familias se expondrdn en el tablén de anuncios del
centro, asi como en la pagina web del centro.
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El profesor/a debe estar localizado en la sala de profesores, o en su caso, dejar la informacion a los
Ordenanzas para su localizacion.

8.3.- Guardias
8.3.1.- Aula y Biblioteca

Los profesores de Guardia deben acudir a realizarla con la mayor puntualidad posible,
firmar en el parte correspondiente y auxiliar a cualquier grupo que lo necesite. Tras
cubrir estas necesidades, los profesores deberan dar una vuelta por todos los edificios,
incluidos talleres, para comprobar que los pasillos y patios estdn vacios y los alumnos estan
en sus aulas. Después permaneceran:

o En el turno de mafiana, uno en jefatura de estudios y otro (si lo hubiese) en la
biblioteca; el resto en la Sala de profesores o en su departamento por si son
necesarios a lo largo del desarrollo de la Guardia.

o En el turno vespertino, uno en jefatura de estudios y el resto en la Sala de
profesores o en su departamento por si son necesarios a lo largo del desarrollo de
la Guardia.

El profesor que sepa que va a faltar debe dejar trabajo preparado. En la Jefatura de
Estudios habra una carpeta para dejar las tareas.

El profesor de guardia que entre en algun grupo debera anotar las faltas de asistencia en la
plataforma EducamosCLM En todos los casos, la Biblioteca debe estar cubierta por un profesor
de guardia. Si fuese necesario, se podran llevar alumnos de un grupo sin profesor a la
Biblioteca para asegurar el servicio.

Siempre que el cdmputo global de horas complementarias lo permita, todo profesor
tendra en su horario individual tres periodos de guardias de aula.

8.3.2.- Recreo

Las Guardias de Recreo se cubriran preferentemente, durante el Turno de Mafiana con
aquellos profesores que voluntariamente las soliciten.

Los profesores durante esta guardia permaneceran en el patio delantero y trasero (edificio
D), excepto un profesor que junto con un conserje vigilaran que del centro no salgan alumnos
sin permiso.

También podran solicitarse Guardias de Recreo en la Biblioteca para atender a los alumnos
gue necesiten préstamo de libros o que quieran estudiar.

Si hay alumnos castigados en el recreo, se podrd asignar un profesor de guardia en un aula
para que los acompafie.

9. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y DEL TIEMPO EN EL CENTRO Y NORMAS PARA EL
USO DE LAS INSTALACIONESY LOS RECURSOS

9.1.- Organizacion de espacios y del tiempo en el centro

En este centro se imparten ensefianzas obligatorias y postobligatorias en turnos matutino y
vespertino. Por ello, uno de los objetivos de la planificacion al inicio del curso es optimizar espacios y
tiempos.

El horario general del centro es de 08:20 a 14:20 en el turno de mafiana y de 15:30 a 21:30 en
horario de tarde.
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9.2.- Uso de las instalaciones

Las zonas de uso general del Centro son aquellas que pueden ser utilizadas por cualquier miembro
de la Comunidad Educativa, como, por ejemplo: pasillos, patios, dreas administrativas, servicios para el
Alumnado, cafeteria, etc.

Se consideran zonas de uso restringido todas aquellas a las que se deba acceder con autorizaciéon
expresa o en compaiiia de un profesor o personal no docente del Centro. Tales zonas son: Conserjeria,
departamentos didacticos, secretaria, sala de profesores, servicios de profesores, laboratorios, aulas de
dibujo, aula de musica, aula de informatica, aula de tecnologia, aulas especificas de docencia, gimnasio,
talleres y los diferentes almacenes y archivos.

Se consideran zonas de seguridad las que entrafien peligro o riesgo potencial y, por ese motivo,
deban ser objeto de una especial vigilancia y estar permanentemente cerradas. A tal efecto, se pueden
considerar las siguientes: Sala de calderas o sistema general de calefaccidén, sala y cuadros eléctricos de
distribucién general o especifica y almacenes de productos quimicos o biolégicos.

9.2.1.- Para la Comunidad Educativa

Cualquier integrante de la Comunidad Educativa podra hacer uso de las instalaciones, con las
restricciones anteriormente citadas para las zonas restringidas y para las zonas de seguridad, a las cuales
tan sélo podra acceder el personal debidamente autorizado por el Equipo Directivo.

El uso de las instalaciones no alterard en ningin caso el normal funcionamiento de las
actividades del Centro.

El uso horario de las aulas tematicas de musica, informatica, gimnasio, tecnologia, laboratorios...,
serd programado a principio de curso por parte de Jefatura de Estudios.

9.2.2.- Para personas o instituciones ajenas al Centro

El uso de las instalaciones por personas o instituciones que no pertenezcan a la Comunidad
Educativa debera solicitarse por escrito a la Direccidn del Centro, haciendo constar en la peticidn el dia,
la hora, el motivo y la persona o entidad responsable del uso de la instalacién.

No obstante, quedara garantizado el uso prioritario de las instalaciones del Centro a los integrantes
de la Comunidad Educativa y no debera verse afectado el normal funcionamiento del centro.

El uso podria conllevar un rendimiento econdmico. En este sentido nos atendremos siempre a la
normativa vigente.

9.2.3.- Responsabilidad y respeto de las instalaciones

Toda persona o entidad perteneciente o ajena al centro serd responsable del uso que se haya
hecho de las instalaciones correspondientes. En caso de uso indebido o desperfectos, el Equipo Directivo
propondra las medidas necesarias para su reparacion.

El buen uso y respeto de cualquier instalaciéon del Centro deberd ser promovido por todos los
miembros de la Comunidad Educativa, independientemente de las responsabilidades y funciones que
éstos desemperien dentro del organigrama general del Centro.

9.2.4.- Cafeteria

- La cafeteria del Centro sera contratada mediante concurso publico y, en todo caso, segun la
normativa en vigor.
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- Serd de uso para el conjunto de la Comunidad Educativa.

- Podra ser utilizada por personas o entidades ajenas a la Comunidad Educativa cuando se
celebren actos o actividades dentro del horario establecido y con la previa aprobacion del
director del Centro.

- El horario de cafeteria se ajustara a las necesidades del Centro, atendiendo a su horario
lectivo, y en todo caso, a lo que se haya pactado en la propuesta de contratacion.

9.2.5.-

Mantenimiento de las instalaciones

Existe un Libro de Mantenimiento en Conserjeria en el que debemos anotar cualquier incidencia
que detectemos. Para que contratar su arreglo con una empresa externa o por personal del centro.

9.2.6.-

Aparcamientos.

Se procurard aparcar en posicion de salida, es decir, con el morro del vehiculo mirando hacia el
centro para facilitar la evacuacion a la calle por si fuera necesario. Ademas, hay que tener en cuenta que:

Esta permitido sélo al personal que presta servicio en este centro (docente y no docente)
y a los suministradores de materiales y servicios.

Las motocicletas, bicicletas, ciclomotores del alumnado si pueden aparcar en el recinto
siempre que accedan o salgan del mismo al comienzo y al final de la jornada o durante el
periodo de recreo.

Sélo se permite aparcar en las zonas autorizadas para cada tipo de vehiculo: automaviles,
motocicletas y bicicletas. El aparcar fuera de estas zonas supone obstaculizar las vias de
evacuacién y de acceso de vehiculos de emergencia, por lo que informaremos al profesor
mediante documento en el parabrisas de su falta.

El centro no sera responsable de los vehiculos aparcados (bicicletas, motos, patinetes, etc.),
por parte del alumnado. Por lo tanto, en caso de robo o deterioro, no iniciara tramite
alguno.

A continuacidn, aparece un disefio del Plan de Aparcamiento del Centro.

Empresa
Registrada

191472008
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9.3.- Uso de recursos
9.3.1.- Sistema de Gestion de Calidad

El instituto forma parte de EDUCAL, una red de centros de Castilla-La Mancha comprometidos en
la implantacion de un sistema de Gestidn de Calidad. El compromiso que el centro adquiere con esta
iniciativa se resume de la siguiente manera:

a) que en nuestro trabajo cotidiano hagamos realmente lo que decimos que hacemos.
b) que nos comprometamos cada afio a mejorar algunas facetas de nuestro trabajo, y
c) que existan registros de lo que hacemos y de la manera en que hemos mejorado.

Existe un Comité de Calidad formado por varios profesores, algunos componentes del equipo
directivo y el Coordinador de calidad, que se encarga de ir revisando los procedimientos del sistema de
gestion.

La Comisién de Coordinacidon Pedagdgica serd el instrumento preferente de transmisién de la
informacién acerca de las modificaciones que se vayan produciendo.

Disponemos en Internet de un servidor de documentos del sistema de Gestion de Calidad. Para
acceder a esta documentacion (Manual de calidad, Métodos, procedimientos y normas, Formularios,
Listado de documentos) utilizaremos la siguiente direccion: http://www.iesdonbosco.com/calidad. Se nos
pedird una contrasefia.

9.3.2.- Biblioteca

La Biblioteca permanece abierta durante todo el horario lectivo. En el turno de manana, todos los
recreos habra un profesor encargado del préstamo de libros. En el turno de la tarde también existirdn
horas destinadas al préstamo. El horario en ambos casos estara pegado en la puerta de la misma.

En el turno de tarde se tratara de garantizar un responsable, al menos de 22 a 52 hora, con el
objetivo de dinamizar la utilizacién de la Biblioteca por parte de los alumnos.

En la Biblioteca existen varios ordenadores a disposiciéon de todos los miembros de la comunidad
educativa. No obstante, el uso de los mismos debera ser controlado por el profesor que se encuentre de
guardia.

9.3.3.- Fotocopias

No se pueden hacer fotocopias de libros enteros. En situaciones excepcionales, tendra que ser
autorizada la fotocopia y registrada en algun Departamento o en la Biblioteca.

Cada Departamento asumird sus gastos de fotocopias con el presupuesto que se le facilitara para
ello.

Cada profesor podra disponer de una tarjeta de fotocopias con el nimero que el Departamento
estime oportuno, ya que sera él el que asuma dicho gasto. Los conserjes anotaran las copias que se hagan
mediante este sistema con el fin de evaluar la eficacia del mismo.

Cuando se fotocopien temas elaborados para los alumnos, éstos tendran que pagarlos utilizando
tarjetas que pueden adquirir en la maquina expendedora situada al lado de la Conserjeria.

Instrucciones para fotocopiar los temas elaborados para los alumnos:

ﬂ %"“ IES DON BOSCO 967 21 54 05
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El profesor entregara el original al conserje para que lo escanee con las caracteristicas que indique,
se guardara en la memoria de la maquina con un cdédigo de identificacion y el original se lo quedara
el profesor.

Posteriormente el profesor indicard a los alumnos el cédigo del trabajo, y estos pasaran a recogerlo
por conserjeria, utilizando su tarjeta para la compra de fotocopias.

Hay que recordar que, cuando el tema ya haya sido recogido por los alumnos, el profesor le
indicard al conserje que ya puede borrarlo de la memoria de la maquina ya que ésta se llena e impide
que otros trabajos puedan ir entrando. En cualquier caso, la maquina procede al borrado automatico cada
quince dias.

9.3.4.- Medios informaticos

El centro dispone de varias aulas especiales: Aula Althia (B 206), Aula Digital (B 207), Biblioteca,
Aulas con Pizarra Digital, Aula de Usos multiples, Aula Ateca, Aula de Empleo y del emprendimiento, etc.
Para usar esas aulas tendra preferencia el profesorado que las haya solicitado con anterioridad. Se podran
solicitar estas aulas mediante el cuadrante, destinado a tal efecto, ubicado en Jefatura de Estudios.

El profesor responsable de los medios informaticos, coordinara el proceso de utilizacidn de estos
medios y propondra cuantos criterios y métodos le parezcan oportunos para que todo funcione mejor.

9.3.5.- Inventarios

El inventario de los recursos materiales corresponde al secretario, el cual contarda con la
colaboracién de los diferentes jefes de los Departamentos Didacticos. Cada Departamento tendra su
propio inventario en el que se reflejaran mobiliario, maquinaria, medios audiovisuales, equipos
informaticos, programas de ordenador, material bibliografico y todo aquel material no fungible que se
encuentre en sus dependencias.

Las entradas y salidas de material del departamento deberdn controlarlas los jefes de
Departamento. Cualquier incidencia (desapariciones, robos, desperfectos irreversibles, etc. de material)
debera ser comunicada inmediatamente al secretario del Centro para que, si procede y previa
autorizacion del director, se realice la correspondiente baja del Inventario General del Centro.Se  esta
procediendo al etiquetado de todos los medios y recursos del Centro, asi como de las maquinas y el
mobiliario que existan en las dependencias del mismo.

9.3.6- Procedimiento de compras

Para cualquier compra que queramos realizar se estara a lo dispuesto en el procedimiento que
tenemos en nuestro Sistema de Gestidn de Calidad. El acceso a dicho proceso es:

IES DON BOSCO 967 21 54 05
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PS1 - Recursos materiales } Proceso Listado de proveedores

acepiables.

PS2 - Recursos humanos (Modelos) Compras }

Propuesia Pedido Interno
PS3 - Prevencion y proteccion (Modelos) Presupuesto

Propuesta Pedido

PS4 - Gestion académica (Modelos) Mantenimiento
docente Solicitud de Oferia

(Modelos) Inventario
Expediente de Compra

(Modelos) Proveedores

9.4.- Prevencion y tratamiento de Emergencias.

Accediendo a la pagina web del centro, dentro del Sistema de Gestion de Calidad, nos
encontramos toda la informacién en el PR6401. De especial relevancia es la el NM 640101 que informa
del “Plan de evacuacién y Plan de Autoproteccién”.

10. CONTROL DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA DE LOS ALUMNOS. ABSENTISMO
ESCOLAR

10.1.- Comunicacion a las familias de las faltas de asistencia a clase.
Autorizaciones o justificaciones para los casos de inasistencia

Para los alumnos de ESO, las autorizaciones para salidas del centro deberan ser por escrito, con el
archivo de estas en jefatura, o con una comunicacion a través de EducamosCLM. En caso contrario, no se
dejard salir del Centro a ningiin alumno que sea menor de edad.

Las faltas de asistencia, para los menores de edad, deberan ser justificadas por los padres, a
través de EducamosCLM o utilizando la agenda escolar.

Si la falta coincide con la fecha de un examen o la de entrega de algln trabajo, los padres deberdn
ponerse en contacto con el profesor para dar la explicacién oportuna, a ser posible antes de la realizacién
del examen. El profesor podra solicitar que se aporte la documentacidon que proceda a efectos de su
justificacion (certificado médico, etc.). El Profesor, una vez comprobada dicha justificacién, podra
repetir la prueba correspondiente. No obstante, no existe obligacidn para el docente de repetir exdmenes
gue no coincidan con las circunstancias anteriormente descritas.

Las familias pueden consultar las faltas de asistencia de sus hijos/as en EducamosCLM
“seguimiento educativo”.

Las comunicaciones por parte del tutor de las faltas de asistencia, estan reguladas en el apartado
“10.2.- Actuaciones para la intervencidn y el seguimiento del absentismo escolar en las ensefanzas
obligatorias”.

Programa EducamosCLM

AENOR
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Los servicios de Papas estan especialmente dirigidos a los padres y madres de los alumnos del
Centro. EducamosCLM proporciona un canal de comunicacién seguro, individual y personalizado,
mediante el cual las familias pueden consultar las faltas de asistencia y las notas de sus hijos, comunicar
las ausencias previstas al centro a través del sistema, consultar el tablon de anuncios del Centro, ... El
acceso a EducamosCLM se realiza mediante usuario/contrasefia o mediante certificado digital. Toda la
Comunidad Educativa tiene acceso al sistema, por lo que se facilitaran estas claves a quienes las soliciten.

10.2.-

Actuaciones para la intervencion y el seguimiento del absentismo escolar en

las enseinanzas obligatorias (Orden de 09-03-2007 de las Consejerias de Educacion y Bienestar Social)

(El profesorado pasa las faltas a Delphos con periodicidad semanal o inferior)

19, Actuaciones del tutor/a:

Control diario de asistencia a clase.

Contacto telefénico periddico con las familias, realizando una intervencién inmediata en el
problema y obteniendo informacién rapida sobre los motivos de las faltas de asistencia del
alumno.

El tutor informara al Equipo Directivo y Educadora Social sobre la situacion detectada y asi
establecer las primeras medidas provisionales.

Envio inmediato de carta al domicilio informando de las faltas de asistencia de los
alumnos con mas de 3 dias o 15 horas sin justificar.

Con mas de 3 dias o 15 horas sin justificar, y no remitiendo el absentismo con otras
actuaciones, citaciéon por carta certificada a la familia del alumno para realizar una
entrevista tutorial con constancia escrita en acta de comparecencia.

22, Se informara de todo el proceso a la Inspeccién Educativa tanto de la situacion de absentismo
detectada como de las medidas inmediatas adoptadas.

32, Sj la situacidn de absentismo no remitiera, se realizarian actuaciones del tutor/a con la
colaboracién del profesional que interviene en materia de absentismo (educador/a social) y
jefatura de estudios:

Citacion a la familia o tutores legales por carta certificada a una segunda entrevista, donde se
consensuaran nuevas medidas a adoptar entre la familia, alumno/a y tutor/a. También se
levantard acta de comparecencia de esta entrevista.

42, Si continuara la situacion de absentismo:

Empresa
egistrad

Registrada

191472008

El tutor/a trasladara toda la informacién que tenga de la situacion al Departamento de
Orientacién y Educador/a Social.

El Departamento de Orientacion y el educador/a social valorara la situacién escolary
personal del alumno considerando si los factores que predominan son escolares o socio-
familiares.

Si los factores que predominan son escolares estos mismos agentes, con la colaboracién
del tutor/a, acordaran las medidas oportunas para el control y seguimiento del absentismo
del alumno.

Si los factores que predominan son socio-familiares se solicitara la valoracién de los
Servicios Sociales del Ayuntamiento y se elaborara un Plan de Intervencién Socioeducativa
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en coordinacion con el Departamento de Orientacion y el educador/a social, con el
conocimiento y aportaciones del tutor/a.

52, El tutor y el educador/a social realizaran conjuntamente el seguimiento de la
evolucion de la situaciéon de absentismo del alumno.

62. Una vez agotadas todas estas vias, se remitird informe conjunto de Servicios
Sociales y el centro educativo a Fiscalia de Menores.

TUTOR/A

(12 Entrevista)

JEF. DE ESTUDIOS — EDUCADOR SOCIAL — TUTOR

(22 Entrevista)

PLAN DE INTERVENCION SOCIOEDUCATIVA

(Factores Escolares) (Factores Sociofamiliares)
DEP. ORIENTACION — ED. SOCIAL- TUTOR DEP. ORIENTACION — ED. SOCIAL —
S. SOCIALES — TUTOR

10.3.- Actuaciones para la intervencion y el seguimiento del absentismo escolar
en las ensefianzas no obligatorias

(El profesorado pasa las faltas a Delphos con periodicidad semanal o inferior)
Actuaciones del tutor/a:

1. Control semanal de las faltas de asistencia a clase.

2. Hablar con los alumnos que presentan indicios de absentismo.

3. Contacto telefénico periddico, a lo largo del curso, con la familia de los alumnos que
tienen faltas de asistencia injustificadas realizando una intervencién répida, obteniendo
informacién fiable sobre el conocimiento o no de la familia de esta situacién y los
motivos de estas faltas.
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4. Envio de carta informativa al alumno o a la familia del alumno con faltas de asistencia
de mas de 4 dias o 20 horas sin justificar.
5. En caso de no solucionarse el absentismo del alumno con las medidas anteriores, citacién
al alumno o a la familia del alumno a una entrevista tutorial para comentar la situacién
y buscar una solucién al problema.
6. Derivar el caso al departamento de orientacién y educadora social cuando se considere
conveniente, con el fin de solucionar el problema o buscar alternativas.

11. COMUNICACION ENTRE LOS DIFERENTES AGENTES DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

11.1.- Contacto periodico y remision de informacion entre el Profesorado.

El Equipo Directivo elabora y transmite informacién de interés para el Profesorado
(comunicaciones; convocatorias a reuniones, CCP, Claustro, Consejo Escolar y todos aquellos asuntos que
puedan afectar al normal funcionamiento del centro) utilizando para ello el email docente o
EducamosCLM.

El envio de una convocatoria o comunicacién por el email docente o por EducamosCLM implica el
conocimiento y la obligatoriedad de asistir a la misma.

11.2.- Comunicacion Centro Educativo-Familias.

El contacto continuado con las familias de los alumnos del centro constituye uno de los pilares y
objetivos fundamentales del IES DON BOSCO. El cauce de comunicacidn oficial del centro, tanto con el
alumnado como con sus familias, es la plataforma EducamosCLM.

El envio de una comunicacién (convocatoria de reunién, informacidon académica del hijo/a, parte
disciplinario y medida correctora, etc.) por EducamosCLM implica el conocimiento de la misma.

12. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE SITUACIONES DE ACOSO ESCOLAR.

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

12.1.-Definicidn y situaciones

1. Se entiende por acoso escolar la situacion en la que alumnos/as, individualmente o en
grupo, estan expuestos, de forma repetida y prolongada en el tiempo, a través de
diferentes formas de hostigamiento intencionado por parte de otros alumnos/as, de
manera que el alumnado acosado esta en situacién de inferioridad respecto al alumnado
acosador. Dicho acoso escolar produce un desequilibrio en el alumnado acosado que le
impide de salir de la situacién por si mismo.

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

i. Agresiones:
- Agresiones fisicas directas que causen dolor en el alumnado acosado como
pueden ser empujones, zancadillas, bofetones, pufietazos, patadas.
- Agresiones fisicas indirectas como romper, esconder o sustraer objetos

personales.
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Vi.

Verbal: agresiones verbales y gestuales que buscan ofender al alumnado acosado,
como pueden ser insultos, motes, humillaciones, amenazas, burlas, obscenidades.
Social y psicolégico: sin agresidn fisica o verbal, pueden existir conductas que
busquen desequilibrar emocionalmente al alumno acosado, como pueden ser la
exclusidn, el aislamiento, la marginacién social, la indiferencia, la inferioridad, la
superioridad, el chantaje, la calumnia, miradas de odio.

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

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

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

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

Asi pues, existen diversos agentes implicados en el acoso escolar:

- Alumnado acosado.

- Alumnado acosador.

- Personas observadoras.

- Personas que ponen en conocimiento la situacion.

12.2.- Identificacion de la situacion de acoso

1. Cualquier miembro de la comunidad educativa (alumnado, profesorado, familias, personal
no docente, instituciones o entidades colaborativas) que tenga conocimiento de una
situacion que pudiera derivar en acoso escolar en los términos previstos en el apartado
anterior, tiene el compromiso ciudadano de ponerla en conocimiento del equipo directivo.
Cuando la persona que comunica la situacién decide hacerlo por escrito, el director le
facilitara y/o utilizara el Anexo correspondiente para la recogida inicial de informacion.

2. Los canales de comunicacidn para realizar la comunicacién de forma segura y accesible son:

a)
b)

c)
d)

e)

Encuentro personal y directo con cualquier miembro del equipo directivo.
Entrevista personal de alumnado o familia con la persona responsable de la tutoria
o profesorado del grupo.

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

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

Mensaje a la atencion del director en el formulario de contacto de la web del
centro que puede encontrarse en el botén “Contacto” o en el siguiente email:
02000741.ies@educastillalamancha.es.

3. EIIES Don Bosco garantizara:

Empresa
Registrada

191472008

a)

Proteccidn: el objetivo primero es asegurar la integridad fisica y seguridad personal
de la posible victima.
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12.3.-

1.

2.

3.

124.-

1.

2.

3.

Empresa
egistrad

Registrada

191472008

b) Intervencion eficaz: ante hechos violentos se intervendra siempre de forma eficaz y
rapida, pero no precipitada. La respuesta educativa contemplard dos tipos de
medidas educativas: las reparadoras y, si procede, las disciplinarias.

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

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

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

Constitucion de la comision de acoso

Conocidos los hechos que indiquen un indicio razonable de acoso escolar, la persona
responsable de la Direccion del IES Don Bosco constituira la Comision de Acoso Escolar, no
mas tarde de 48 horas desde la valoracidn de los hechos como posible situacidon de acoso
escolar.
La Comisidn de acoso escolar estara formada por:

- Miembro de la jefatura de estudios del centro.

- Orientador.

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

Medidas inmediatas a adoptar por el centro educativo.

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

1.1. Medidas que garanticen la inmediata seguridad del alumnado acosado: Incremento de
las medidas de observacién en las zonas de riesgo, acompafiamiento y atencién al
alumnado acosado.

1.2. Medidas cautelares dirigidas al alumnado acosador, previa entrevista u observacion
inicial: restriccion del uso de determinados espacios y recursos del centro, incremento
de las medidas de vigilancia, sin menoscabo de las correspondientes medidas
disciplinarias recogidas en las presentes normas

El director del centro informara via telefdnica y por escrito al Inspector del centro de los
hechos acaecidos, de la Constituciéon de la Comisiéon de Acoso escolar y las medidas
inmediatas adoptadas por el centro.

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

12.5.- Elaboracion de un Plan de actuacion

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

12.6.- Medidas dirigidas a prevenir el acoso escolar.
Son medidas para prevenir el acoso escolar en el IES Don Bosco, entre otras, las siguientes:

- Laincorporacion en el Plan de Accidn Tutorial del centro de actividades de sensibilizacién y
concienciaciéon sobre el acoso y rechazo al mismo por parte del alumnado.

- La informaciéon sobre el protocolo de acoso y las NCOF al profesorado de nueva
incorporacion al centro.

- La determinacién en las NCOF de canales diversos para la comunicacién de posibles
situaciones de acoso.

- La existencia en el centro de un procedimiento de mediacién y resolucién de conflictos.

- Guardias de recreo atendidas por profesorado asignado a las distintas zonas del centro.

- Programa “alumno ayuda”

En todo caso, sera de aplicacion lo dispuesto en la Resoluciéon de 18/01/2017, de la Consejeria de
Educacidn, Cultura y Deportes por la que se acuerda dar publicidad al protocolo de actuacion ante
situaciones de acoso escolar en los centros docentes de Castilla-La Mancha.

13. PROTOCOLO DE PREVENCION DEL SUICIDIO.

13.1.- Introduccion.

El presente plan desarrolla actuaciones preventivas, de deteccidon temprana e intervencion ante
posibles situaciones de riesgo autolitico en el alumnado. Forma parte del Plan de Convivencia, del Plan de
Accion Tutorial y del Plan de Bienestar y Proteccion y de la PGA del centro.

13.2.- Marco normativo.

- Ley Organica 8/2021 de proteccion integral a la infancia y la adolescencia frente a la
violencia (LOPIVI).

- Plan de Bienestar y Proteccidn del ambito educativo.

- Guias regionales de prevencidén e interpretacién ante riesgo suicida en el entorno
educativo.

- Plan de Convivencia del Centro.

13.3.- Objetivos del protocolo.
13.3.1.- Objetivo general.

Desarrollar un conjunto de actuaciones sistematicas para prevenir la conducta suicida, detectar
sefales de riesgo, intervenir de manera segura y acompafiar adecuadamente a alumnado, familias y
profesorado.
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13.3.2.- Objetivos especificos.

e Promover el bienestar emocional del alumnado.

e Formar al profesorado en deteccién de sefales de alerta.

e Establecer procedimientos de actuacién claros ante situaciones de riesgo.

e Garantizar la coordinacién entre el centro, familias y servicios de salud/servicios sociales.
e Reducir el estigma asociado a la salud mental.

13.4.- Equipo coordinador.

Creacion del Equipo de Prevencion del Suicidio del Centro (EPSC) dentro del Plan de Convivencia.
Composicién recomendada:

o Jefatura de Estudios (coordinacion general).

e Departamento de Orientacidn (liderazgo técnico).

e Tutorias de los grupos implicados.

e Coordinador/a de Bienestar y Proteccion.

e Profesorado con implicacién en programas de convivencia.
e Representante del AMPA (funcidn consultiva).

Funciones del EPSC:

e Disefiar y actualizar el plan.

e Coordinar acciones formativas.

e Revisar casos y activar protocolos.

e Mantener la comunicacién con los dispositivos externos (salud y servicios sociales).

13.5.- Ambitos de prevencion.
13.5.1.- Prevencidn Universal (para todo el alumnado y profesorado).
Acciones para el alumnado

e Tutorias de educacion emocional, al menos 4 sesiones anuales:
o Identificacién y expresidn de emociones.
o Gestion del estrés, resolucion de conflictos.
o Manejo de la presion social y redes sociales.
o Pedir ayuda: a quién, cdmo y cuando.
e Inclusién de contenidos en Plan de Accion Tutorial (PAT) y Programas de Convivencia.
e Charlas anuales con especialistas de salud mental en colaboracion con el SESCAM.
e Difusidn visible en el centro de recursos de ayuda:
o Teléfono 024, 112, servicios sociales municipales, Equipo de Salud Mental.

Acciones para el profesorado

e Formacién anual obligatoria (1-2 h) sobre:
o Sefales de alerta.
o Protocolo de actuacion.
o Comunicacion adecuada y no estigmatizante.

Acciones con familias

e Escuela de Familias (2 sesiones anuales):
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o Gestidn emocional en adolescentes.

o Riesgos digitales.

o Deteccidn de sefales en casay como actuar.
Canal claro de comunicacién con orientacion.

13.5.2.- Prevencion Selectiva (alumnado con factores de vulnerabilidad).

Dirigida a alumnado con:

Trastornos de ansiedad/depresién diagnosticados.
Historial de autolesiones.

Pérdidas recientes o situaciones traumaticas.
Acoso escolar o ciberacoso.

Contextos familiares complejos.

Medidas:

Entrevistas periddicas individuales desde la orientacion.

Tutorias personalizadas.
Coordinacién estrecha con familia.
Adaptaciones organizativas si procede (flexibilidad de tareas, espacios de calma).

Derivacion a servicios externos cuando sea necesario.

13.5.3.- Prevencion Indicada (ante seiales de alerta o riesgo inminente).

Sefiales de Alerta:
A. Sefiales de alerta conductuales

Aislamiento repentino de amigos, grupos o actividades que antes disfrutaba.
Descenso notable en el rendimiento académico.
Faltar a clase sin motivo claro.

Cambios bruscos de comportamiento: irritabilidad, agresividad o apatia.
Descuido de la higiene o cambios llamativos en la apariencia.

Abandono de actividades significativas.
Autolesiones visibles o comentarios sobre haberse hecho dano.

Entregar objetos personales importantes (“por si acaso”).

Busqueda insistente de informacion sobre “coémo desaparecer” o mensajes digitales
preocupantes.

B. Seflales emocionales

Expresidn frecuente de tristeza profunda o desesperanza.
Ansiedad persistente o ataques de panico repetidos.

Baja tolerancia a la frustracion.
Sentimientos de inutilidad o culpa exagerada.
Cambios repentinos del estado de animo.

C. Sefiales verbales (directas e indirectas)

Empresa
egistrad

Registrada

191472008

Directas:

o

o

“No quiero seguir asi”.
“A veces pienso en dejarlo todo”.
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e Indirectas:
o “Anadie le importo”.
o “Seria mejor si no estuviera aqui”.
o “Estoy cansado de todo”.

D. Sefales en el contexto social

e Bullying/ciberbullying o sensacion de no pertenencia.
e Duelo reciente o ruptura emocional significativa.

e Conflictos familiares intensos.

e Problemas legales o disciplinarios.

e Consumo de sustancias.

13.6.- Protocolo de actuacién ante un caso de riesgo.
13.6.1.- Deteccion.

Cualquier miembro del centro que detecte sefiales informa inmediatamente al Departamento
de Orientacion y al Coordinador/a de Bienestar y Proteccion.

13.6.2.- Valoracion inicial en el centro.
Realizada por orientador/a:

e Entrevista en clima seguro.
o ldentificacion de sefiales de riesgo.
e Determinacion de nivel de urgencia.

13.6.3.- Actuacion segun nivel de riesgo.

Riesgo alto o inminente

No dejar a la persona sola.

Contactar con la familia de inmediato.

Activar 112 si hay peligro actual o verbalizaciones muy claras.
Derivacién urgente a Salud Mental (SESCAM).

Registro interno confidencial del incidente.

Riesgo moderado

e Comunicar a la familia en el dia.
e Recomendar valoracion médica/psicoldgica.
e Plan de apoyo escolar y seguimiento semanal.

Riesgo bajo

¢ Observacion continuada por parte de tutoria.
¢ Seguimiento por orientacion.
e Actividades del PAT orientadas al bienestar.

13.7.- Responsabilidad familiar.

La familia tiene la responsabilidad de informar al centro sobre cualquier hecho relevante ocurrido
en el entorno externo, con el fin de facilitar la apertura, seguimiento y desarrollo del protocolo de
prevencion del suicidio.

ﬂ AENOR IES DON BOSCO 967 21 54 05

Paseo de la Cuba, 43. 02006 Albacete
www.iesdonbosco.com 0200741.ies@educastillalamancha.es

es
strada
191472008



http://www.iesdonbosco.com/

orin CENTRO NORMAS DE ORGANIZACION, 71
m FUNCIONAMIENTO Y e 2 B
PROVEGTO BILINGI Don Bosco
Castilla-LaMancha L g e CONVIVENCIA
Pagina 73 de 82

13.8.- comunicacion con la familia.

Cuando el centro detecte un caso que requiera la apertura del protocolo, informara a la familia
siguiendo estas pautas:

e Comunicacion rapida, empatica y libre de juicios.

e Garantia absoluta de la privacidad del alumnado.

e Facilitacion de informacion sobre recursos externos:
o Equipo de Salud Mental Infanto-Juvenil.
o Servicios Sociales Municipales.
o Teléfonos de urgencia: 024y 112.

13.9.- Reincorporacidn al centro tras una crisis.

Reunidn inicial familia—orientacién—tutoria para plan de apoyo.
Flexibilizacién académica temporal si es necesario.
Seguimiento del bienestar del alumno/a (semanal al inicio).
Evitar comentarios o estigmatizacion en el aula.

13.10.- Actuacion ante suicidio consumado (postvencion).

La guia enfatiza evitar detalles y minimizar riesgo de contagio emocional.
Lineas de actuacion:

e Activar plan equipo directivo y orientacion.
e Comunicar a profesorado en reunion breve con pautas claras.
e Comunicacién al alumnado:
o Informacién sencilla, sin descripciones ni dramatizacion.
o Ofrecer apoyo emocional.
o Evitar ritualizaciones publicas.
e Apoyo psicoldgico a grupos afectados.
¢ Acompaiiamiento a familias implicadas con respeto y confidencialidad.
e Revisidn del plan de prevencion tras el incidente.

13.11.- Evaluacion anual del plan.

e Informe del EPSC con:
o Datos globales (sin detalles personales).
o Actividades formativas realizadas.
o Casos atendidos (clasificacion por nivel de riesgo).
o Resultados y propuestas de mejora.
e Inclusién en la Memoria Final del centro.

13.12.- Recursos institucionales.

e Teléfono 024.

e Emergencias 112.

e Unidades de Salud Mental Infanto-Juvenil.

e Servicios Sociales Municipales.

e Equipo de Orientacion del centro + Coordinador/a de Bienestar.
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13.12.- Anexos:
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ANEXO |

MODELO DE REGISTRO Y COMUNICACION AL EQUIPO DIRECTIVO DE LA DETECCION DE LA
CONDUCTA DE RIESGO.

Datos del alumno o alumna (sistema anonimizado)

Persona que comunica el caso

La conducta de riesgo la detecta ...

Comunicacidn por parte de la familia de un alumno o alumna que alerta al centro educativo de circunstancias que pueden ser
compatibles con la situacién de riesgo de ideacion de conducta suicida o de conducta autolesiva de su hijo o hija.

La comunicacidn al centro educativo de la posible situacion de riesgo proviene de compafieros de un alumno o alumna.

Un alumno o una alumna comunica, a través de cualquier medio de expresidn, canal y persona de contacto, su sufrimiento
con la situaciéon personal que estd viviendo y la aparicion de la idea de la muerte como una posible solucidn o la explicita
manifestacién de que quiere acabar con su vida.

El alumno o alumna ha tenido intento autolitico y, tras la intervencion de los servicios sanitarios, vuelve a acudir al centro tras
el suceso.

Se detecta por parte de miembros de la comunidad educativa la conducta autolesiva del alumno o alumna.

Otros (especificar)

Detalle de los hechos (breve descripcion)

Lugar, fecha y firmas
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ANEXO I

ACTA DE CONSTITUCION DEL EQUIPO DE ACOMPANAMIENTO.

Datos del alumno o alumna (sistema anonimizado)

En la reunion celebrada el dia de la fecha, se constituye el equipo de acompaiamiento para este caso,
compuesto por:

Hasta el momento, se cuenta con la siguiente informacion:

Se acuerda adoptar las siguientes medidas:

Lugar, fecha y firmas

AENOR
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ANEXO Il

CRONOGRAMA DE ACTUACIONES DURANTE TODO EL PROTOCOLO.

Datos del alumno o alumna (sistema anonimizado)

Documento
Fecha Situacion Actuacion generado Observaciones
(acta, informe...)

AENOR
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ANEXO IV

FICHA DE ANALISIS DEL CASO: SENALES DE ALARMA, FACTORES DE RIESGO Y FACTORES DE
PROTECCION.

Datos del alumno o alumna (sistema anonimizado)

1. Seiiales de alarma en el alumno o alumna (de especial interés en casos de conducta suicida)

Directas SI | NO

Comunicacion sobre sentimientos de bloqueo y dolor emocional profundo y estable.

Comunicacion sobre sentimientos de desesperanza, con perspectivas de que no se encuentra salida o solucion a la
situacion que se vive.

Comunicacidn sobre sentimientos de desvinculacién de proyectos personales y del entorno social en el que se
desenvuelve.

Comunicacion sobre sentimientos de no ser importante para nadie, de no ser querido por nadie.

Comunicacidn sobre la percepcion y sentimiento de ser una carga para familiares y amigos.

Comunicacidn sobre pensamientos estables de deseo de morir

Comunicacion sobre deseo explicito de realizar una conducta suicida:

e Sin plan de accion, haciendo referencia a métodos no determinados

e Sefialando método especifico aun sin plan

e Explicitando un plan de conducta suicida especifico

Comunicacion o deteccidn (por otras personas) de la busqueda activa y recurrente de formas de suicidio.

Indirectas SI | NO

Existencia de algun intento previo.

Conductas temerarias y de riesgo con la intencién de hacerse dafio.

Cambios repentinos y significativos de comportamiento y cardcter, inquietud mantenida, nerviosismo, aislamiento,
etc.

Comportamientos frecuentes de angustia, ansiedad, ira, rabia, irritacién, mal humor...

Sefiales estables de abatimiento mantenido, desinterés por las actividades cotidianas, abandono de relaciones, etc.

Absentismo escolar, abandono de las rutinas y tareas escolares. Alteraciones significativas de ritmos y patrones de
alimentacion, suefio, relaciones.

Detectar comportamientos relacionados con cerrar o terminar situaciones o temas pendientes

Inicio (o incremento) de consumo de sustancias adictivas
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2. Analisis de los factores de riesgo.
Personales Si |NO

Intentos de suicidio previos. Esta experiencia incrementa el riesgo de otro intento de suicidio.

Condicion de discapacidad.

Encontrarse afectado por enfermedad grave y/o dolor crénico.

Trastornos por consumo de alcohol y otras sustancias que pueden llevar también la participacidn en conductas de
alto riesgo.

Facil acceso a medios que pueden ser letales, como la medicacidn.

Caracteristicas de impulsividad, agresividad y pesimismo (negativismo)

Historial de violencia doméstica, abuso infantil o negligencia.

Otros sucesos vitales estresantes

Perfeccionismo excesivo (tendencia a pensar obsesivamente en sus resultados académicos y el “éxito” de sus
comportamientos)

Autolesiones

Conducta recurrente o sobrevenida de soledad y ausencia de participacion en el grupo, dificultades de comunicacion
y expresion emocional.

Estar atendido en servicios especializados de salud mental por un trastorno de salud mental, particularmente un
trastorno del estado de d4nimo, como la depresién, o un trastorno de ansiedad, estrés postraumatico u otros.

Haber abandonado sin causa justificada o no asistir de manera regular segun lo pautado a la atencién en servicios
especializados de salud mental previamente prescritos.

Personalidad facilmente influenciable

Uso inadecuado de las TIC (tiempo y contenidos).

Familiares SI | NO

Una pérdida grave o reciente. Por ejemplo, la muerte de un miembro de la familia, se un amigo o de una mascota, la
pérdida de trabajo de un padre, la pérdida del hogar familiar...

Un historial familiar de suicidio o autolesiones

Negligencia o estilos educativos inadecuados. Presencia de violencia intrafamiliar

Abusos de sustancias y alcoholismo en el entorno familiar

Estresores relacionados con rupturas de vinculos familiares, afectivos o de amistad (la separacidn o divorcio de los
progenitores, una ruptura con la pareja, fractura en la relacion con el grupo clase o el grupo de amigos y amigas...).

Familia con altos niveles de perfeccionismo y exigencia.

Sociales y educativos SI | NO

Falta o pérdida de red de apoyo social

Haber vivido como victima experiencias de acoso escolar o ciberacoso

Rechazo social y maltrato por condicion de orientacion sexual

Desarraigo cultural (cambio de pais o entorno, etc.).

Estigma asociado a sufrir un desajuste emocional. Exclusion del grupo por razéon del desajuste emocional o
psicoldgico.
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Sociales y educativos si | NO

Falta o pérdida de red de apoyo social

Haber vivido como victima experiencias de acoso escolar o ciberacoso

Rechazo social y maltrato por condicion de orientacion sexual

Desarraigo cultural (cambio de pais o entorno, etc.).

Estigma asociado a sufrir un desajuste emocional. Exclusion del grupo por razén del desajuste emocional o
psicoldgico.

Falta o pérdida de red de apoyo social

3. Andlisis de los factores de proteccion.

Personales SI | NO

Buenas habilidades para la gestién emocional, el afrontamiento y la resolucién de problemas.

Habilidades de comunicacidn y relacidn interpersonal con iguales y personas adultas.

Autoconcepto y autoestima saludables y percepcion de autoeficiencia.

Actitudes de relacién interpersonal prosociales y favorecedoras de la convivencia.

Habitos personales saludables (suefio, alimentacién y actividad fisica).

Uso adecuado de las TIC (tiempo y contenidos)

Caracteristicas personales de flexibilidad y tranquilidad ante circunstancias adversas

Rendimiento escolar adecuado

Sentimiento positivo de pertenencia a uno o varios grupos

Existencia de vinculacion con proyectos personales

Familiares SI | NO

Relaciones familiares adecuadas y satisfactorias. Comunicacién familiar y emocional basada en el didlogo y el
respeto

Vinculos de apego estables

Estilos educativos y modelos adecuados

Equilibrio en las actividades realizadas en el domicilio familiar y las desarrolladas por la familia completa en
actividades de ocio. Participacidn en tareas domésticas.

Sociales y educativos SI | NO

Existencia de red de apoyo social. Amigos/as y compafieros/as.

Relaciones adecuadas con personas adultas (centro educativo, actividades deportivas, extraescolares, etc.)

Contar con personas adultas de referencia y confianza ante situaciones de conflicto o problematica

Arraigo social y cultural en el entorno préximo

Existencia de proyecto social y educativo
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Sintesis final y conclusiones.
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14. ACCESO AL CENTRO.
Podran acceder al centro las personas que:

- Forman, o han formado, parte de la comunidad educativa.

- Pertenecen a otros centros educativos y han sido invitados por el centro a conocer
o hacer uso de las instalaciones.

- Solicitan informacién sobre las diferentes ensefianzas del centro.

- Pertenecen a otros centros educativos y estdn interesados en las diferentes
ensefianzas del centro (visitas organizadas).

- Solicitan certificados u otro tipo de documentacion.

- Pertenecen a empresas que colaboran, o quieren colaborar, en las FCT o FPDual.

- Pertenecen a empresas suministradoras de servicios.

- Representan a organizaciones sindicales.

- Realizan funciones educativas asignadas de direccién, inspeccidn, asesoramiento y/o
evaluacién.

- Participan en actividades educativas aprobadas en la Programaciéon General Anual.

- Realizan trabajos de obra o mantenimiento encargados por la administracién
educativa o el centro.

Toda persona que quiera acceder al centro educativo y que no pertenezca a los casos
descritos anteriormente, deberda presentar una solicitud dirigida a la persona titular de Ia
Delegacién Provincial de Educacion, Cultura y Deportes de la provincia en la que se encuentra
ubicado a través de cualquiera de los registros que establece el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

15. PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE ALERTA METEOROLOGICA.

En caso de que la Delegacién Provincial de Educacién o el Ayuntamiento de Albacete
comuniquen la necesidad de adoptar medidas debido a una alerta meteoroldgica por viento, el
centro aplicard de manera inmediata las instrucciones emitidas por las autoridades competentes.
Asimismo, se implementardn todas las medidas organizativas y preventivas necesarias para
garantizar la seguridad del alumnado, del personal y de las instalaciones.

En estas situaciones, quedan suspendidas todas las actividades al aire libre organizadas por
el centro. Esta medida afecta a las actividades deportivas, educativas y de ocio, con el objetivo de
minimizar cualquier riesgo derivado de las fuertes rachas de viento previstas.

Asimismo, se establece lo siguiente:

¢ Durante el recreo de la mainana y de la tarde, el alumnado debera permanecer en
el interior de los edificios.

e El alumnado de 1.2 y 2.2 de ESO permanecera en sus aulas, acompafiado por el
profesor que imparta clase durante la 3.2 hora.

e El resto de los grupos podra permanecer igualmente en sus aulas siempre que se
encuentren bajo la supervisidon del profesor/a de dicha hora. En caso contrario,
deberan permanecer en la planta baja de los edificios.
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No se permitira en ningun caso la permanencia del alumnado en las plantas superiores ni

en las escaleras durante el recreo.

Unicamente podra salir del centro el alumnado mayor de 18 afios, previa presentacién de
su DNI en la puerta. No obstante, se les informard de que, por motivos de seguridad, se recomienda
permanecer en el interior del centro.

El profesorado de guardia deberd supervisar los espacios asignados. Si algun docente de
guardia debe permanecer en su aula con su grupo, deberd comunicarlo a Jefatura para reorganizar

la cobertura del recreo.

Rogamos adapten su programacion para trabajar en espacios interiores y trasladen esta
informacién al alumnado, extremando las medidas de prevencién durante toda la jornada.

Todas las medidas adoptadas tienen como finalidad garantizar la seguridad del alumnado y

de toda la comunidad educativa
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