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INTRODUCCION

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

Han sido elaboradas por el equipo directivo con las aportaciones realizadas por la comunidad
educativa.

Implican a todos los sectores del centro y sirven para facilitar un clima de trabajo agradable para
todos.

Intentan favorecer los valores recogidos en el Proyecto Educativo: respeto como norma basica
de convivencia, la solidaridad, la tolerancia hacia distintas formas de vision de la vida, el trabajo
y el esfuerzo como motores de motivacion hacia el cambio, la honestidad, la justicia y laigualdad
de oportunidades para todo el alumnado, pues constituyen la base de la vida en comun.

Todos los miembros de la comunidad educativa colaborardn y estaran obligados al
cumplimiento de las mismas. En caso de incumplimiento por parte del alumnado se aplicara lo
dispuesto en el Decreto 3/2008 de Convivencia y el Decreto 13/2013 de autoridad de profesorado
en CLM. En caso de incumplimiento por parte del profesorado se aplicara la Ley 40/2015 de
Régimen Juridico del Sector Publico.

Si existiera conflicto con alguna normativa superior, se intentara actualizar a la mayor brevedad
posible, y prevalecera la norma superior.

LEGISLACION DE REFERENCIA

LEY ORGANICA 8/1985, de 3 de julio, reguladora del derecho a la Educacién (BOE de 4-10-1985).
LEY ORGANICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (BOE de 4-05-2006).

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

REAL DECRETO 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacion Secundaria (BOE de 21-2-1996).

ORDEN de 29 de junio de 1994, por la que se aprueban las instrucciones que regulan la
organizacion y funcionamiento de los Institutos de Educacion Secundaria (BOE de 5-7-1994).
ORDEN de 29 de febrero de 1996, por la que se modifican las Ordenes de 29 de junio de 1994,
por las que se aprueban las instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de las
Escuelas de Educacion Infantil y Colegios de Educacion Primaria y de los Institutos de Educacion
Secundaria (BOE de 9-3-1996).

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

ORDEN de 29 de junio de 1994, por la que se aprueban las instrucciones que regulan la
organizacion y funcionamiento de los Institutos de Educacion Secundaria (BOE de 5-7-1994).
LEY ORGANICA 15/1999 de 13 de diciembre, sobre la Proteccidn de Datos de Caracter Personal.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO, ORGANIZACIONY CONVIVENCIA 25/26— |[ES AMPARO SANZ (ALBACETE)
4



10

11

12

13
14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

LEY ORGANICA 1/1982, de 5 de mayo, sobre proteccion civil del derecho al honor, a la intimidad
personal y familiary a la propia imagen

ORDEN de 26 de junio de 2002 que desarrolla determinadas medidas contenidas en el Plan de
Mejora de la ESO. (DOCM de 26-06-2002).

RESOLUCION de 8 de julio de 2002 que establece las funciones del profesorado de apoyo del
Departamento de Orientacion. (DOCM de19-07-2002).

LEY Organica 2/2006 de 3 de mayo de Educacion.

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

DECRETO 92/2022 por el que se regula la organizacion de la orientacion académica, educativay
profesional en la comunidad autéonoma de Castilla-La Mancha.

ORDEN de 15 de septiembre de 2008, de la Consejeria de Educacion y Ciencia, por la que se
dictan instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los Institutos de Educacion
Secundaria en la Comunidad Autonoma de Castilla —La Mancha (DOCM de 25-092008).
DECRETO 3/2008, de 8 de enero de 2008 de la Convivencia Escolar en Castilla —La Mancha
(DOCM de 11-1-2008).

LEY 7/2010, de 20 de julio, de Educacion de Castilla-La Mancha

DECRETO 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla — La Mancha.

LEY 5/2014, de 09/10/2014 de Proteccion Social y Juridica de la Infancia y la Adolescencia de
Castilla- La Mancha.

LEY 4o/2015 de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

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

DECRETO 47/2017 por el que se regula el Plan Integral de Ensefianza de Lenguas Extranjeras de
CLM y Orden 27/2918 por la que se regulan los Proyectos BilingUes y Plurilingies de centros
publicos de CLM.

RESOLUCION de 19/04/2018, de la Direcciéon General de la Funcidn PUblica, por la que se da
publicidad al Protocolo de Prevencion, Identificacion y Actuacion frente al acoso en el lugar de
trabajo en la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha y sus organismos
auténomos (DOCM de 4 de mayo)

[I Plan para la Conciliacion de la vida personal, familiary laboral. Resolucion 19/06/2018 publicada
en el DOCM de 21 de junio de 2018.

DECRETO 85/2018 de 20 de noviembre por el que se regula la inclusion educativa del alumnado
en Castilla — La Mancha.

LEY Organica 3/2020 del 29 de diciembre por la que se modifica la Ley Organica de 2/2006 de 3
de Educacion de 3 de mayo (BOE 30/12/2020)

ORDEN 118/2022 de 14 de junio de regulacion de la organizacion y funcionamiento de los centros
publicos de ESO, Bachillerato y Formacion Profesional.

Orden 140/2024, de 28 de agosto, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que
se dictan instrucciones sobre medidas educativas, organizativas y de gestion para el desarrollo
del curso escolar 2024/2025 en la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha. [2024/6860]
DECRETO 82/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenacion y el curriculo de
Educacidn Secundaria Obligatoria en la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha.
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DECRETO 83/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenacién y el curriculo de
Bachillerato en la comunidad autédnoma de Castilla-La Mancha.

Orden 140/2024, de 28 de agosto, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que
se dictan instrucciones sobre medidas educativas, organizativas y de gestion para el desarrollo
del curso escolar 2024/2025 en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha. [2024/6860].
Articulo 7. Dispositivos moviles y Articulo 8. Acceso a centros educativos publicos.

Decreto 26/2024, de 4 de junio, por el que se regula el Programa de reutilizacion de libros de texto
y material curricular, mediante la creacion de un banco de libros en los centros docentes no
universitarios sostenidos con fondos publicos de la comunidad autdnoma de Castilla-La Mancha.
[2024/4566]

Orden 108/2025, de 24 de julio, por la que se dictan instrucciones sobre medidas educativas,
organizativas y de gestion para el desarrollo del curso escolar 25/26 en la comunidad autonoma
de Castilla- La Mancha.

3 PRINCIPIOS EDUCATIVOS

Los principios educativos en los que se inspiran nuestras normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento son los siguientes:

Favorecer el aprendizaje, el desarrollo, la participacion, la valoracion de todo el alumnado en el
contexto del aula, del centro y de la comunidad educativa.

La calidad de la educacion para todo el alumnado.

La transmision y puesta en practica de valores que favorezcan la libertad personal, la
responsabilidad, la ciudadania democratica, la solidaridad, la tolerancia, la igualdad, el respetoy
la justicia, asi como que ayuden a superar cualquier tipo de discriminacion.

La consideracion de los valores de compromiso y esfuerzo como medios para poder lograr los
fines esperados.

Considerar el periodo educativo, que abarca el tiempo que los alumnos estan en el instituto,
como parte del aprendizaje permanente que se desarrolla a lo largo de toda la vida.

La formacion personalizada, que propicie una educacion integral en conocimientos, destrezas y
valores sociales y humanos de los alumnos.

La autonomia para establecer y adecuar las actuaciones organizativas dentro de las
competencias y responsabilidades que le correspondan al Centro.

La participacion de la comunidad educativa en la organizacion, gobierno y funcionamiento del
Centro.

La educacion para la prevencion de conflictos y para la resolucion pacifica de los mismos, asi
como la no violencia en todos los ambitos de la vida personal, familiar y social.

La igualdad de derechos entre hombres y mujeres, y de oportunidades para las personas
discapacitadas, el respeto a todas las culturas y, en general, el rechazo a todo tipo de
discriminacion.

La consideracion de la funcion docente como factor esencial de la calidad de la educacion, el
reconocimiento social del profesorado y el apoyo a su tarea.
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e La evaluacion de los procesos de ensefianza aprendizaje y de la organizacion y funcionamiento
del Centro.

4 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, APLICACION
Y REVISION

El procedimiento para la elaboracion/ revision de las Normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento del Centro sera:

.1 Elequipo directivo elaborara un borrador.

.2 Este se presentard a los alumnos, padres, personal de administracion y servicios y
profesores a través de sus representantes en el Consejo Escolar del Centro, y ademas a
la Junta de Delegados, a las Asociaciones de madres y padres, y de alumnos legalmente
constituidas y a la Comision de Coordinacion Pedagogica.

.3 Se fijard un plazo para la presentacion de propuestas de modificacion al borrador.

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

.5 Finalmente el Consejo Escolar aprobara el texto definitivo de las Normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento teniendo en cuenta todas las propuestas.

Estas normas afectan a todos los miembros de la comunidad educativa: alumnos, profesores, padres y
personal de administracion y servicios, siendo de obligado cumplimiento para todos ellos. Se aplicaran
en todo el espacio fisico que abarca el recinto escolar, en todos aquellos que se deriven de las
responsabilidades y actividades fuera del centro, y cuando concurran circunstancias que afecten a la
convivencia en el mismo. Su validez permanecera hasta la aprobacion de otras que las sustituyan, y el
equipo directivo velarad por el cumplimiento de las mismas. Estas normas seran revisadas al principio de
cada curso escolar, y se modificaran teniendo en cuenta las propuestas de todos los sectores de la
comunidad educativa.

5 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CENTRO

5.1. ORGANOS DE GOBIERNO

Los 6rganos de gobierno velaran por que las actividades del mismo se desarrollen de acuerdo con los
principios y valores de la Constitucion, por la efectiva realizacion de los fines de la educacion, establecidos
en las leyes y en las disposiciones vigentes, y por la calidad de la ensefianza. Ademas, los 6rganos de
gobierno del centro garantizaran, en el ambito de su competencia, el ejercicio de los derechos
reconocidos a los alumnos, profesores, padres de alumnos y personal de administracion y servicios, y
velaran por el cumplimiento de los deberes correspondientes. Asimismo, favoreceran la participacion
efectiva de todos los miembros de la comunidad educativa en la vida del centro, en su gestidony en su
evaluacion. Los organos colegiados de gobierno son el Consejo Escolary el Claustro de Profesores.
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5.1.1. EL EQUIPO DIRECTIVO

El equipo directivo es el drgano ejecutivo de gobierno del centro, y esta integrado por el director, un jefe
de estudios, un jefe de estudios adjunto y un secretario. El equipo directivo dispondra de una hora
semanal para trabajar de forma coordinada en el desempefio de sus funciones, conforme a las
instrucciones del director y las funciones especificas legalmente establecidas. (LOMLOE, capitulo IV,

articulo 131).

Son competencias del director (LOMLOE, capitulo IV, articulos 132):

a

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

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

Ejercerla direccion pedagogica, promover la innovacion educativa e impulsar planes
para la consecucion de los objetivos del proyecto educativo del centro.

Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion de los
conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos, en
cumplimiento de la normativa vigente sin perjuicio de las competencias atribuidas al
Consejo Escolar en el articulo 127 de esta ley organica. A tal fin, se promovera la
agilizacion de los procedimientos para la resolucién de los conflictos en los centros.
Impulsar la colaboracion con las familias, con instituciones y con organismos que
faciliten la relacion del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que
favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacion
integral en conocimientos y valores de los alumnos.

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

Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del
Claustro de profesores del centro y 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 informacion al Claustro de profesores y al Consejo Escolar
del centro.
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Aprobar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo V de la
presente ley organica.

Aprobar la programacion general anual del centro sin perjuicio de las competencias
del Claustro de profesores, en relacion con la planificacion y organizacion docente.
Decidir sobre la admision de alumnos con sujecion a lo establecido en esta ley
organica y disposiciones que la desarrollen.

Aprobar la obtencion de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en
el articulo 122.3.

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

Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion educativa.

Son competencias del jefe de estudios (Art 37 Orden 118/2022):

Son competencias de la persona que ejerce la jefatura de estudios:

Ejercer, por delegacion del director o directora y bajo su autoridad, la jefatura del
personal docente en todo lo relativo al régimen académico.

Sustituir al director o directora en caso de ausencia o enfermedad.

Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion y complementarias
de profesorado y alumnado, en relacion con el proyecto educativo y la Programacion
general anual y, ademas, velar por su ejecucion.

Elaborar, en colaboracidon con los restantes miembros del Equipo directivo, los
horarios académicos de alumnado y profesorado de acuerdo con los criterios
aprobados por el claustro y con el horario general incluido en la Programacion
general anual, asi como velar por su estricto cumplimiento.

Coordinar las actividades de los jefes o jefas de departamento.

Coordinar y dirigir la accion de los tutores y tutoras, con la colaboracidn, en su caso,
del departamento de orientacion.

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

Organizar los actos académicos.

Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad escolar,
especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su
organizacion, y apoyando el trabajo de la junta de delegados.

Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y de la
Programacion general anual, junto con el resto del Equipo directivo.

Favorecer la convivencia en el centro y garantizar el procedimiento para imponer las
medidas correctoras que correspondan, de acuerdo con lo establecido en la
normativa vigente.

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

La jefatura de estudios adjunta se regulara de la forma siguiente:
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m El procedimiento para la designacidn, nombramiento y cese de los jefes de estudios

0

adjuntos sera el mismo que establecen los articulos 36 y 41 de la Orden 118/2022 para
el jefe de estudios y el secretario.

Las funciones del jefe de estudios adjunto seran las que en él delegue el jefe de
estudios, siéndole asignadas éstas por el director.

Una vez nombrados, los jefes de estudios adjuntos formaran parte del equipo
directivo.

Son competencias del secretario ( R.D. 83/1996 de 26 de enero, Orden 118/2022) :

a

-~ D o 0N

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

Actuar como secretario de los érganos colegiados de gobierno del instituto, levantar
acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del director.
Custodiar los libros y archivos del instituto

Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.

Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

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

Ejercer, por delegacion del director y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracion y de servicios adscrito al instituto.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto del instituto.

Ordenar el régimen econdmico del instituto, de conformidad con las instrucciones
del director, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades
correspondientes.

Velar por el mantenimiento material del instituto en todos sus aspectos, de acuerdo
con las indicaciones del director.

Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y de la
programacion general anual, junto con el resto del equipo directivo.

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

5.1.2. EL CONSEJO ESCOLAR. COMISION DELEGADA

El Consejo Escolar de este instituto esta compuesto por los siguientes miembros:

e La Directora del centro, que es la Presidenta.
e LaJefade estudios.

e Unrepresentante del Ayuntamiento
e Siete profesores

e Tres padres/madres

e Cuatro alumnos

e Unrepresentante del Personal de Administracion y Servicios

e ElSecretario del centro, que actia como secretario del Consejo, con voz pero sin voto.
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La eleccion y renovacion del Consejo Escolar y su régimen de funcionamiento estan establecidos en el
Decreto 93/2022. En la plataforma Delphos se puede consultar la composicion del Consejo Escolar del
centro.

Dado que la Seccion La Paz (Orden de 1 de marzo de 1996 por la que se crean secciones de ESO y se
establece su organizacion y funcionamiento) depende de este centro, el Consejo Escolar creara una
comision delegada especifica presidida por el Jefe de Estudios Delegado, que estara compuesta por
representantes de padres, alumnos y profesores de la Seccion en la siguiente proporcion:

e Dos profesores
e Un padre/madre
¢ Unalumno/a

Y segun instrucciones del Servicio de Inspeccion, debera anadirse como Secretaria de dicha comision
delegada especifica a la Secretaria del Consejo Escolar del CEIP La Paz.

Y en cuanto a las competencias del Consejo Escolar, el articulo 127 de la LOE, en la LOMCE queda
redactado asi:

a) Evaluar el proyecto educativo, el proyecto de gestion y las normas de organizacion y funcionamiento
del centro.

b) Evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro del
profesorado, en relacién con la planificacion y organizacion docente.

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

d) Participar en la seleccion del director del centro, en los términos que la presente Ley Organica
establece. Ser informado del 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.

e) Informar sobre la admision de alumnos y alumnas, con sujecion a lo establecido en esta Ley Organica
y disposiciones que la desarrollen.

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

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre hombres
y mujeres, la igualdad de trato y la no discriminacion por las causas a que se refiere el articulo 84.3 de la
presente Ley Organica (por razon de nacimiento, raza, sexo, religion, opinidn o cualquier otra condicion
o circunstancia personal o social), la resolucion pacifica de conflictos, y la prevencion de la violencia de
género.

h) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipo escolar e informarla obtencion
de recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3.(Los centros docentes
publicos podran obtener recursos complementarios, previa aprobacion del director, en los términos que
establezcan las Administraciones educativas, dentro de los limites que la normativa vigente establece. Estos
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recursos no podran provenir de las actividades llevadas a cabo por las asociaciones de padres, madres y de alumnos
y alumnas en cumplimiento de sus fines y deberan ser aplicados a sus gastos, de acuerdo con lo que las
Administraciones educativas establezcan.)

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

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

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

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

Asimismo, el Consejo Escolar podra crear en su seno comisiones para mejorar la participacion de todos
sus miembros, la informacidn y la eficacia de su gestion.

Las funciones de la comision delegada de la Seccion La Paz se cefiiran a las competencias e. f. g. h. .,
aquellas relacionadas con la admision de alumnos, la convivencia, la resolucion de conflictos, control de
absentismo, la gestidn de recursos y las relaciones con el entorno propias de la Seccidn.

a. COMISION DE CONVIVENCIA.

Como establecen el articulo 11 del Decreto 93/2022, |la Ley Organica 2/2006 y el Decreto 3/2008

de 8 de enero de 2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha en su articulo 13, el

Consejo Escolar tiene la responsabilidad de conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y

velar por que se atengan a la normativa vigente, y la de proponer medidas e iniciativas que

favorezcan la convivencia en el centro y la resolucion pacifica de conflictos, la educacion en

valores y la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres en todos los ambitos.

Para ello, se constituye una Comision de Convivencia formada por representantes del

profesorado, familias, personal de administracion y alumnado en la misma proporcion que hay

en el Consejo, con las siguientes responsabilidades:

1 Asesorara la direccion del centro y al consejo en el cumplimiento de este Decreto.

2 Canalizariniciativas para mejorar la convivencia.

3 Elaborar un informe anual analizando problemas en la gestion de la convivencia y en la
aplicacion de derechos y deberes del alumnado. Dicho informe se trasladara a la direccion y
al Consejo.

Dicha Comision de Convivencia se podra reunir trimestralmente para tratar los puntos anteriores y
cualquier otro que requiera de su atencion.

Durante el curso 2025/26 y siguientes la comision de convivencia estara compuesta por la Directora, el
Jefe de Estudios y los correspondientes miembros que se pueden ver en la plataforma de Educamos.

b. COMISION ECONOMICA
Se encarga de resolver asuntos economicos de caracter urgente. Esta constituida por la Directora, el
secretario, un padre, un profesory un alumno, que se pueden ver en la plataforma de Educamos.
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¢. REPRESENTANTE DE IGUALDAD ENTRE HOMBRES Y MUJERES
Se elige cada curso si queda vacante, constando en las actas del Consejo Escolar.

d. COMISION GESTORA BANCO DE LIBROS

d.1. DISPOSICIONES GENERALES

El Banco de Libros es un programa voluntario creado por el Gobierno de Castilla-La Mancha que permite a
las familias acceder gratuitamente, en régimen de préstamo, a los materiales curriculares necesarios para
cada curso. Para participar, se requiere una aportacion unica e inicial: la entrega de los materiales del curso
que han finalizado.

Si las familias no disponen de libros del curso anterior, o no lo tienen completo, pueden participar mediante
la compensacion econémica establecida por la Administracién educativa para cada curso (curso escolar
2024/2025: 20 € por libro 0 100 € por el lote completo). Este abono se realizard en el centro donde el alumnado
haya finalizado el curso escolar.

El alumnado beneficiario de ayudas para libros podrd participar en el Banco, si acepta las condiciones y
sequn la ayuda recibida:

e Tramo I: deberd devolver el lote recibido en préstamo.

e Tramo llI: deberd devolver el lote recibido en préstamo y completarlo con los materiales faltantes o
abonar la compensacion econémica correspondiente.

El Banco estard compuesto por libros de texto o materiales curriculares reutilizables incluidos en el catalogo
aprobado por el centro. Estos materiales pueden proceder de ayudas en especie, donaciones de las familias
o adquiridos por el propio banco. Todos ellos pasaradn a ser propiedad de la Administracion educativa.

Los libros seleccionados por los equipos docentes no podrdn ser renovados durante un periodo minimo fijado
por la consejeria competente, que en ningun caso serd inferior a cuatro arios.

d.2. PARTICIPACION

De acuerdo con el articulo 6 del Decreto, la participacion del alumnado en el Banco de Libros serd voluntaria
y requerird la aceptacion de las condiciones por parte de sus representantes legales, a través de la plataforma
EducamosCLM.

El plazo ordinario para formalizar esta aceptacion serd el establecido por la Administracidn educativa. En
ningun caso podra superar la fecha limite fijada por el centro para la entrega de libros.

De forma extraordinaria, se podrd manifestar la participacion durante la primera semana de septiembre, en
los siguientes casos:

e Alumnado solicitante de ayudas en especie.

e Alumnado procedente de centros no adheridos al Banco de Libros de Castilla-La Mancha.
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e Otras circunstancias especiales debidamente justificadas.

El compromiso de participacion sera valido para todos los cursos en los que el alumno permanezca en
el programa, asumiendo sus obligaciones como usuario del Banco.

d.3. DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL ALUMNADO PARTICIPANTE

1. Elalumnado participante dispondra gratuitamente, en régimen de préstamo, de los libros de texto o
materiales curriculares seleccionados por el centro, conforme a la normativa vigente.

2. Encontrapartida, deberd cumplir las siguientes obligaciones:
o Hacer un uso adecuado y cuidadoso de los materiales.
o Forrar los libros nuevos con plastico transparente.
o Sustituir el forro de los libros usados si estd deteriorado.
o  Escribir su nombre en una tira de papel pegada con cinta adhesiva sobre la cubierta.
o No romper nidoblar las hojas.
o No escribir ni subrayar el libro con boligrafo, lapiz o rotulador
o Mantener el lote completo (tomos, anexos, mapas, etc.).

o Devolver el lote completo una vez finalizado el curso o abonar la compensacion econdmica
establecida.

El deterioro, pérdida o no entrega del material implicara la obligacion de reponerlo o, en su defecto, realizar
el abono correspondiente, si se desea continuar en el programa.

El plazo para la devolucién de los materiales serd fijado por el centro al finalizar el Curso. En todo caso el
plazo maximo para la devolucion de los materiales serd el 28 de junio. La familia recibira un justificante a
través de EducamosCLM.

Quienes no devuelvan los materiales en la fecha establecida o no repongan los libros deteriorados serdn
excluidos del programa por la Comision Gestora, en cumplimiento de las normas establecidas para
garantizar su buen funcionamiento y fomentar el uso responsable de los materiales escolares

d.4. CAMBIO DE CENTRO

En caso de traslado a otro centro durante el curso, el alumno debera devolver el lote completo al centro de
origen, que emitird un justificante de entrega. Este documento sera necesario para obtener los libros en el
nuevo centro, siempre que este pertenezca a la red del Banco de Libros de Castilla-La Mancha.

d.5. PRESTAMO DE MATERIALES
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Cada curso escolar, el centro fijard en septiembre (salvo incidencias) la fecha de entrega de los materiales.

El préstamo se realizard previa firma por parte de los tutores y del alumnado del impreso correspondiente
con los libros asignados. Para agilizar este proceso, el documento se facilitard al inicio del curso para su firma
y devolucién cumplimentado. Los libros se entregardn al alumnado en cuanto estén disponibles.

Si los tutores deciden no adelantar la firma, serdn avisados mediante la plataforma Educamos o a través del
alumnado, cuando los lotes estén listos para su recogida.

d.6. RECEPCION, REVISION, REPOSICION Y ENTREGA DE MATERIAL

La recogida de materiales se realizard ordinariamente en junio, antes de finalizar el calendario lectivo. Esto
implicard la revision del estado del material y su registro en el sistema de informacion.

Los tutores de cada unidad serdn responsables de informar al alumnado sobre la fecha de entrega, verificar
que la devolucion de los libros es correcta y en su caso requerir los que falten, segun los listados facilitados
por el responsable de la gestion del Banco de Libros.

El centro solicitard al AMPA que designe a dos representantes voluntarios para colaborar en la recogida. El
centro también asignara a dos docentes para apoyar este proceso. La funcion de ambos serd la recogida de
los lotes en el lugar designado por la direccion del centro y valorar el estado de los libros. Si un libro no cumple
los criterios de reutilizacion, se informard de la necesidad de reponerlo al alumno/a responsable. De esta
circunstancia se dejard constancia en la aplicacion informdtica.

En el caso de no entregar los libros o de que estos no cumplan los requisitos minimos de conservacion,
se procederd a notificar dicha situacidn a los tutores legales del alumno/a, concediéndoles un plazo de 5 dias
habiles para realizar su entrega o el abono correspondiente. Si, transcurrido dicho plazo, no se ha solucionado
la situacidn, y conforme a lo previsto en las Normas de Convivencia del Centro, se comunicard el caso a la
Comision Gestora para que proceda a excluir al alumno/a de la participacion en futuras ayudas de
préstamo de libros y del banco de libros, hasta que esta circunstancia quede subsanada.

Esta medida tiene como finalidad fomentar la implicacién de la comunidad educativa en las distintas
actuaciones del centro, permitiendo una supervision directa del proceso de entrega y recogida de los libros,
garantizar el buen funcionamiento del Banco de Libros y promover el uso responsable de los materiales
escolares

d.7. COMUNICACIONES

Toda las informaciones, comunicaciones y notificaciones correspondientes al Banco de Libros se
realizaran a través de la Plataforma EducamosCLM.

d.8. PROGRAMA EDUCATIVO PARA EL BUEN USO DE LOS MATERIALES

Las actividades del plan de accidn tutorial irdn encaminadas a transmitir las normas que se deberan seguir
para el cuidado y el mantenimiento de los materiales en condiciones dptimas, asi como a que las familias y
alumnado valoren el contenido educativo y social del proyecto: el uso de materiales colectivos, la
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importancia de la reutilizacion de bienes de consumo reciclables y el impacto positivo sobre el medio
ambiente, el ahorro econdmico de las familias y el fomento de la solidaridad y corresponsabilidad.

Se incorporara al Plan de Accidn tutorial las actividades que promuevan el valor pedagdgico del banco de

libros.

d.9. DIRECCION, ORGANIZACION Y GESTION DEL BANCO DE LIBROS

Cada centro designard una persona responsable del programa designada por la direccién del centro, que,
Jjunto con el equipo directivo, velara por su buen funcionamiento y facilitard la informacion requerida por la
consejeria de Educacion.

En el seno del Consejo Escolar se constituird una Comision Gestora, presidida por la direccion del centro o
persona designada. Estara integrada por:

La persona responsable del programa.
Un representante del profesorado.
Un representante de los padres/madres.

Otros miembros voluntarios de la comunidad educativa.

Actuard como secretaria quien ostente la secretaria del centro.

Funciones principales:

Promover la inclusidn y el desarrollo del sistema de préstamo de libros y materiales curriculares en
el proyecto educativo del centro y en el plan de accidn tutorial.

Colaborar en la difusion en la comunidad educativa del sistema de préstamo de libros, en especial,
de los requisitos de participacion, de los materiales curriculares elegidos por el equipo diddctico del
centro y de las normas para el uso adecuado de los materiales proporcionados.

Organizar las actuaciones de recogida, valoracion, custodia, confeccidn de lotes y distribucion de los
libros de texto y materiales curriculares, sin perjuicio de las funciones atribuidas a la persona
responsable del programa, al equipo directivo del centro y a otras personas o entidades que
participen voluntariamente, de acuerdo con lo previsto en el articulo 8.3.

Resolver las dudas suscitadas en el desarrollo y ejecucidn del sistema.

d. OTRAS COMISIONES

El Consejo Escolar creard otras comisiones cuando lo considere conveniente. Estaran integradas
por la directora y/o jefa de estudios, el secretario cuando proceda, un profesor, un padre, un
alumno, y un representante de administracion y servicios si procede. El periodo de duracion de
estas comisiones finalizara cuando su cometido esté cumplido.
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5.1.3. EL CLAUSTRO DE PROFESORES

El Claustro, érgano propio de participacion de los profesores en el Instituto, tiene la
responsabilidad de planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos los aspectos
educativos del mismo.
El Claustro sera presidido por la Directora y estara integrado por la totalidad de los profesores
que presten servicio en el Instituto. El personal no docente de apoyo a la inclusion y el personal
de atencion educativa complementaria podran participar en el Claustro con voz pero sin voto.
El régimen de funcionamiento del claustro esta establecido en el articulo 32 de la Orden
118/2022. Su composicion y competencia estan recogidas en los articulos 128 y 129 de la Ley
Organica de Educacion 2/2006, articulos que no han sido modificados por la LOMLOE.
1. Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion de los
proyectos del centro y de la programacidn general anual.
2. Aprobary evaluar la concrecidn del curriculo y todos los aspectos educativos de los proyectos y
de la programacion general anual.
3. Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacion y recuperacion de los alumnos.
4. Promover iniciativas en el dmbito de la experimentacion y de la investigacion pedagdgica y en
la formacion del profesorado del centro.
5. Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccion del
director en los términos establecidos por la presente Ley.
6. Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccién presentados por los
candidatos.
7. Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del rendimiento escolar y
los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.
8. Informar las normas de organizacion y funcionamiento del centro.
9. Conocer la resolucidn de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y velar por que
éstas se atengan a la normativa vigente.
10. Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.
11. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa o por las respectivas
normas de organizacion y funcionamiento.

5.2. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Los 6rganos de coordinacion del instituto son:

e La Tutoria.

* El equipo docente de cada grupo.

e Los Departamentos de coordinacion didactica.
¢ El Departamento de Orientacion.
e La Comisidn de coordinacion pedagodgica.

e La responsable de Actividades complementarias y extracurriculares.
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5.2.1. LATUTORIA

La finalidad de la accion tutorial es contribuir, junto con las familias, al desarrollo personal y social del
alumnado, tanto en el ambito académico como en el personal y social, y realizar el seguimiento individual
y colectivo del alumnado por parte de todo el profesorado.

Las funciones de la persona que ejerce la tutoria aparecen detalladas en el Art 51 de la Orden 118/2022:
a) Participar en el desarrollo del plan de accion tutorial y en las actividades de orientacion, bajo la
coordinacién de la jefatura de estudios y en colaboracion con el departamento de orientacion 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 integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participacion 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.

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 colaboracion con el delegado/a y
subdelegado/a del grupo, ante el resto del profesorado y el Equipo directivo en los 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.

) Facilitar la cooperacion educativa entre el equipo docente y las familias del alumnado del grupo.

5.2.2. EL EQUIPO DOCENTE DE GRUPO

El equipo docente de un grupo de alumnos y alumnas esta constituido por el conjunto de profesores y
profesoras que le imparten docencia. Estara coordinado por la persona que ejerce la tutoria o, en su caso,
por los tutores correspondientes.

El equipo docente se reunira segun lo establecido en la normativa sobre evaluacion, y siempre que sea
convocada por la jefatura de estudios a propuesta, en su caso, de la persona responsable de la tutoria del
grupo.

Las funciones del equipo docente seran:

a) Llevar a cabo la evaluacion y el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las medidas
necesarias para mejorar su aprendizaje, en los términos establecidos por la legislacion 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.
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e) Conocer y participar en la elaboracion de la informacidn 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.

5.2.3. LOS DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

1) Los departamentos didacticos son los 6rganos basicos encargados de organizar y desarrollar las
ensefianzas propias de las materias o mddulos que tengan asignados y de las actividades que se les
encomienden, dentro del ambito de sus competencias.

2) A cada departamento didactico perteneceran los profesores de las especialidades que impartan
ensefianzas propias de las materias o mdédulos asignados al departamento.

3) Sus competencias y las de los jefes de departamento, asi como la designacidn y cese de éstos, estan
recogidas en los articulos 54,55y 56 de la Orden 118/2022.

4) En el nombramiento de los Jefes de departamento también es de aplicacion la Resolucion de 20 de
junio de 2006 (DOCM 28-06-06) por la que se determinan criterios para la designacion de las Jefaturas de
departamentos de coordinacion didactica.

5) Los criterios para la eleccion de turno, cursos y grupos entre los miembros del departamento, estan
recogidos en el articulo 55 de la Orden 118/2022.

5.2.4. EL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

El departamento de orientacion es el responsable de asesorar al profesorado. Este asesoramiento
atendera a la planificacion, desarrollo y evaluacion del plan de orientacidn, asi como del plan de atencion
a la diversidad. Ademas, es responsable de llevar a cabo las actuaciones de atencion especifica y apoyo
especializado.

2) La plantilla, este curso esta formada por:

* Un profesor de psicologia y pedagogia.

e Un profesor de ambito linguistico y social.

* Un profesor de ambito cientifico-tecnoldgico y cientifico-matematico.

* Dos profesoras de pedagogia terapéutica que reparten horario.

Las funciones especificas de cada miembro del Departamento de Orientacion aparecen contenidas en el
Decreto 92/2022 de Orientacion.

5.2.5. LA COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA

La comision de coordinacion pedagogica esta formada por la directora, que sera su presidente, la jefa
de estudios, la orientadora, los jefes de departamento de coordinacidn didactica y el coordinador de
formacion. Actuara como secretario el jefe de departamento de menor edad.
Su mision serd coordinar, elaborar y supervisar todos los temas relacionados con las actividades
didacticas del Centro y hacer las propuestas correspondientes al claustro. Asimismo, impulsara medidas
que favorezcan la coordinacion con los colegios de primaria, con el objeto de facilitar la transicion del
alumnado. Segun la normativa se reunira semanalmente (o quincenalmente alternando reuniones
presenciales y on-line)
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Las competencias de la comision de coordinacion pedagogica estan recogidas en el articulo 59 de la
orden 118/2022 de regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los IES en Castilla — La Mancha.

5.2.6. EL EQUIPO DOCENTE DEL PROGRAMA BILINGUE

Desde el curso 2005-2006 el IES Amparo Sanz ha tenido proyectos de educacion plurilingie en ESO y en
Bachillerato. Actualmente, en cada curso se ofertan dos disciplinas no linguisticas (una o dos en
Bachillerato) , que vienen siendo desde hace unos afnos las siguientes:

1° ESO : Matematicas y Biologia y Geologia

20 ESO: Matematicas y Geografia e Historia

3° ESO: Tecnologia y Biologia y Geologia

4° ESO: Matematicas B y Geografia e Historia

1° Bachillerato Humanidades: Historia del Mundo Contemporaneo

1° Bachillerato Ciencias y Tecnologia: Matematicas |

20 Bachillerato Humanidades: Historia de la Filosofia

2° Bachillerato Ciencias y Tecnologia: Matematicas Il e Historia de la Filosofia

Las 10 horas de cupo extra que se conceden al centro por programa bilingie se utilizan para desdoblar en
algunas asignaturas y reducir la ratio.

Todo el profesorado que imparte clase en el programa bilingue tiene nivel C1 de inglés, o tiene B2 con al
menos 10 meses de experiencia impartiendo clase de su especialidad en inglés)

La eleccion de grupos en cada departamento asegurara la imparticion del programay a la vez respetara
los derechos del profesorado en el proceso.

5.3. ORGANOS DE PARTICIPACION

Los drganos de participacion del Centro, atendiendo a lo dispuesto en la Orden 15 de septiembre de 2008
(D.0.C.M. de 25-09-08), son:

e La Junta de delegados del alumnado.
¢ Las Asociaciones de alumnos (no existen hasta este momento)

e Las Asociaciones de madres y padres.

5.3.1. LAJUNTA DE DELEGADOS
La Junta de delegados queda regulada en el articulo 46 de la Orden 118/2022. Cada grupo de estudiantes
elegira, durante el primer mes del curso escolar, un delegado de grupo que formara parte de la Junta de
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Delegados. Se elegird también un subdelegado, que sustituird al delegado en caso de ausencia o
enfermedad y lo apoyara en sus funciones.

El delegado sera el encargado de representar a sus compafieros y exponer las sugerencias y
reclamaciones de los mismos ante los 6rganos de gobierno y de coordinacion didactica. Asi mismo
colaborara con el tutory los profesores en el buen funcionamiento del centro.

En el I.LE.S. Amparo Sanz existira una Junta de delegados integrada por representantes de los alumnos
de los distintos grupos y por los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar.

La Junta de delegados podra formular propuestas al equipo directivo y al Consejo Escolar referidas al
Proyecto Educativo del Instituto, Programacion General Anual y Normas de organizacion,
funcionamiento y convivencia. Asimismo, informara a los representantes de los alumnos en el consejo
escolar de los problemas de cada curso o grupo y éstos, a su vez, informaran sobre los acuerdos y temas
tratados en las reuniones del consejo.

La Junta de delegados del alumnado elegira entre sus miembros un presidente y un secretario, y se podra
reunir mensualmente, previa convocatoria del presidente, para cumplir con el desarrollo de sus
funciones.

5.3.2. LA ASOCIACION DE MADRES Y PADRES

1. La composicion, fines, derechos y actividades de las asociaciones de madres y padres son los que se
recogen en el Articulo 42 de la Orden 118/2022. En la actualidad hay una asociacion de Madres y Padres
del centro, con una afiliacion de alrededor de 5o personas.

2. Estas podran:

= Elevaral Consejo Escolar propuestas para la elaboracion o revisidn del Proyecto Educativo, de la
Programacion General Anual y de las Normas de convivencia, organizacidn y funcionamiento.

* Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del instituto que consideren
oportunos.

* Informaratodos los miembros de la comunidad educativa de su actividad.

= Recibirinformacion del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo.

» Elaborarinformes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticidn de éste.

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

= Recibirinformacion sobre los libros de texto y materiales didacticos adoptados por el Centro.

* Fomentar la colaboracion entre los miembros de la comunidad educativa.
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6. MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

6.1. ALUMNADO

6.1.1. DERECHOS DEL ALUMNADO

En el R.D. 732/1995, de 5 de mayo, se establecen los derechos y deberes de los alumnos y las normas de
convivencia en los centros. Todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes basicos sin mas
distincidn que las derivadas de su edad y de las ensefianzas que se encuentren cursando.

e Los alumnos tienen derecho a recibir una formacion que asegure el pleno desarrollo de su
personalidad.

e Todos los alumnos tienen derecho a las mismas oportunidades de acceso a los distintos niveles
de ensefanza. En los niveles no obligatorios no habra mas limitaciones que las derivadas de su
aprovechamiento o de sus aptitudes para el estudio.

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

e Todos los alumnos tienen derecho a recibir orientacion escolar y profesional para conseguir el
maximo desarrollo personal, social y profesional, segun sus capacidades, aspiraciones o
intereses.

e Todos los alumnos tienen derecho a que su actividad académica se desarrolle en las debidas
condiciones de seguridad e higiene.

e Los alumnos tienen derecho a que se les respete su libertad de conciencia, sus convicciones
religiosas, morales o ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales creencias o
convicciones.

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

e Elpersonal del centro estd obligado a guardar silencio sobre toda aquella informacion de que se
disponga acerca de las circunstancias personales y familiares de cualquier alumno.

e Los alumnos tienen derecho a participar en el funcionamiento y en la vida del centro, en la
actividad escolar y en la gestion del mismo, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley Organica
reguladora del Derecho a la Educacion y en los respectivos reglamentos organicos.

e Los alumnos tienen derecho a elegir, mediante sufragio directo y secreto a sus representantes
en el Consejo Escolar y a los delegados de grupo en los términos establecidos en los
correspondientes reglamentos organicos.

e Los alumnos tienen derecho a asociarse creando asociaciones, federaciones y confederaciones
de alumnos. Tienen derecho a ser informados por los miembros de la Junta de Delegados y por
los representantes de las asociaciones de alumnos tanto de las cuestiones propias del centro
como de las que afecten a otros centros docentes y al sistema educativo en general.
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Los alumnos tienen derecho a la libertad de expresidn sin perjuicio de los derechos de todos los
miembros de la comunidad educativa y el respeto que merecen las instituciones de acuerdo con
los principios y derechos constitucionales.
Los alumnos podran reunirse en el centro para actividades de caracter escolar o extraescolar que
formen parte del Proyecto Educativo, asi como para aquellas otras a las que pueda atribuirse una
finalidad educativa o formativa.
Los alumnos tienen derecho a utilizar las instalaciones del centro, siempre bajo el control de un
profesor, y con las limitaciones derivadas de la programacion de actividades escolares y
extraescolares y con las precauciones necesarias en relacion con la seguridad de las personas, la
adecuada conservacion de los recursos y el correcto destino de los mismos.
Los alumnos tienen el derecho de reunidn.Cuando las conclusiones de esa reunion deriven en la
no asistencia de las clases programadas, para que la falta tenga la consideracion deberd cumplir
las siguientes condiciones:

19°) Elalumno debe haber levando acta.

29°) Debe estarde acuerdo con la decisiontomanda, al menos un 85% del alumnado del aula.

Cumplidos estos requisitos, el profesorado justificara la falta y no se podra avanzar materia.

Los alumnos tienen derecho a participar en las actividades extraescolares y complementarias del
centro.

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

Los alumnos tendran derecho a la proteccion social y educativa para que, en condiciones
adversas, no se vean limitadas sus posibilidades de continuar estudios.

6.1.2. DEBERES DEL ALUMNADO

Respetar los derechos de los demas.

Estudiary esforzarse para conseguir el maximo desarrollo segun sus capacidades.

Participar activamente en las actividades formativas y, especialmente, en las escolares y
complementarias.

Respeto y reconocimiento de la autoridad del profesorado.

Asistir a clase con puntualidad. Se contempla la posibilidad de registrar con caracter periddico a
aquel alumnado que con reiteracion acumule retrasos injustificados, estableciendo una estrecha
colaboracion entre Jefatura de Estudios, profesores de guardia y tutores. Para ello se establece
un cuadernillo de control situado en la sala de profesores.

Cumplirlos calendarios y horarios de exdamenes establecidos por los profesores. Respetaren todo
momento la dignidad y funcion de los profesores y de cuantas personas trabajan en el centro.
Participary colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion de un adecuado
clima de estudio en el centro, respetando el derecho de sus compaferos a la educacion y la
autoridad y orientaciones del profesorado.
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8 Respetarlalibertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales, y la dignidad, integridad
e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

9 Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro educativo.

10 Asistir al centro con atuendo decoroso y limpio, prestando atencidn al aseo personal.

11 Conservary hacer un buen uso de las instalaciones del centro y materiales educativos.

12 Constituye un deber de los alumnos la no discriminacidn de ningn miembro de la comunidad
educativa porrazoén de nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social.

13 Los alumnos tienen el deber de participar en la vida y funcionamiento del centro

14 Los alumnos deben respetar el Proyecto Educativo y el caracter propio del centro, de acuerdo
con la legislacion vigente.

6.2. PROFESORADO

Las funciones del profesorado se desarrollan en la LOMLOE en los articulos 91, 94, 97y 98.

Ademas de los que le son reconocidos con caracter general por la Ley 30/1984, por la LOMLOE y por la
Ley de Autoridad de profesorado, los profesores tienen los siguientes derechos:

1) Libertad de ensefanza, siempre dentro del marco de los principios establecidos en la Ley y en los
proyectos institucionales del Centro.

2) Recibir por parte de la Administracion Educativa una formacion y perfeccionamiento de calidad.

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

4) Estar informados de cuantos asuntos conciernan al profesorado sobre la gestion del Centro y el
desarrollo global del curso escolar.

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

6) Respeto a su dignidad y funcién por toda la comunidad educativa.
7) Recibir colaboracion por parte de toda la comunidad educativa en su tarea.

8) Que el Centro facilite un ambiente de trabajo adecuado y posibilite el desarrollo de su trabajo en
condiciones de libertad y dignidad.

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

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

Y los siguientes deberes:

1) Impartir una ensefanza que asegure el pleno desarrollo de la personalidad del alumno y se ajuste a los
fines y principios contenidos en el Proyecto Educativo.
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2) Impartir una enseiianza de calidad lo que implica el mantenimiento de una continua formacion y
actualizacion.

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

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

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

6) Notificar al Jefe de Estudios (a través de una llamada telefdnica al centro educativo, a la mayor
brevedad posible), cualquier ausencia que vaya a producir. Si esta ausencia estd prevista, dejara
preparado trabajo para que los alumnos, controlados por el profesor de guardia, lo lleven a cabo. Dicha
ausencia se debera justificar en un plazo no superior a tres dias a partir de la incorporacion del profesor.

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

8) Velar por la disciplina dentro de las aulas y demas dependencias del centro, dando cuenta de las
incidencias detectadas al Jefe de Estudios.

9) Responsabilizarse del material didactico del Centro.

10) Responsabilizarse de las llaves de las dependencias o aulas especificas que utilice en el ejercicio de
sus funciones.

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

12) Conocery aplicar los documentos programaticos del Centro.
13) Asumir con responsabilidad aquellos cargos que tenga asignados.
14) Ser puntuales en el cumplimiento del horario de jornada escolar.

15) Cumplimentar, prestando la maxima atencion y dentro de los plazos establecidos, la documentacion
que se genera en la gestion y funcionamiento del Centro.

16) Cerrar el aula que acaba de usar en los periodos previos al recreo y cuando no vaya a ser utilizada en
el/los periodos posteriores.

17) Nunca expulsara a un alumno y lo mandara a la Biblioteca o lo dejara en un pasillo. En los casos
oportunos, podra enviarlo al aula de Convivencia con trabajo, previo conocimiento de Jefatura de
Estudios, y posteriormente realizara una comunicacion de incidencia. En el aula de Convivencia el
profesor correspondiente llevara un registro del alumnado que ha sido enviado alli en un cuaderno
elaborado a tal efecto.
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18) El profesor nunca dejard a los alumnos solos en clase. El profesor por tanto debera llevar todo el
material necesario antes de entrar a su aula. En caso necesario, podra pedir la colaboracién del delegado,
entre otras cosas, para acompanar a los alumnos a Jefatura de estudios.

19) El profesor no dejara salir a los alumnos fuera del aula con el objetivo de visitar Jefatura de Estudios
o el Departamento de Orientacion. Para ello, los alumnos interesados en ellos podran utilizar los recreos
para solicitar una cita, siendo Jefatura u Orientacion quienes se pondran en contacto con el alumnado en
cuestion lo antes posible, preferentemente en horas de tutoria o de guardia cuando se ausente un
profesor.

6.2.1. GUARDIAS

Las tareas del profesor de guardia estan reguladas en la Orden de 02/07/2012, de la Consejeria de
Educacién, Cultura y Deportes, por la que se dictan instrucciones que regulan la organizacion y
funcionamiento de los institutos de educacion secundaria en la Comunidad Auténoma de Castilla-La
Mancha, especialmente en los articulos 106 y 107.

Desde el curso 2019-2020, debido a la gran extensidn de terreno en el que se desarrollan las guardias de
recreo, y al creciente nUmero de ausencias del profesorado por diferentes causas (enfermedad, dias de
libre disposicion, actividades extraescolares y complementarias), se ha hecho necesario aumentar el
numero de horas complementarias de permanencia en el centro, y por lo tanto el nUmero de guardias del
profesorado, en aplicacion de la Orden 118/2022, en los articulos 15 (apartado 2. El Equipo directivo
podra aumentar el nUmero de periodos complementarios del horario semanal en funcion de necesidades
organizativas del centro.) y 18 (apartado 2a : La asistencia a los grupos cuyo profesorado esta ausente.
El nUmero de periodos semanales dedicadas a estas actividades sera el que establezca el centro en sus
Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia con un maximo de tres, salvo que se amplie el
horario de obligada permanencia en el centro). Es por ello que el mdximo numero de guardias este curso
sera de 4. Se establecen para el curso 2025/26 los siguientes servicios de guardia: guardias de aula,
guardias de biblioteca, guardias de recreos y guardias de control de retrasos al aula, guardias de
convivencia y guardias de Talent Room. Durante estos periodos los profesores asignados se encargaran
de mantener el orden y el buen funcionamiento del centro.

e Los profesores de guardia no se retrasaran al comienzo del periodo. Es fundamental la
PUNTUALIDAD.

e Los profesores de guardia de Aula se reuniran en la sala de profesores para ver en el parte de
faltas del profesorado las posibles ausencias y actuar en esos grupos de forma inmediata.
Efectuaran unrecorrido portodo el Instituto, impediran la estancia de los alumnos en los pasillos,
y ante cualquier accion u omisidon que pueda alterar el buen orden, tomaran las decisiones
oportunas.

- Al acabar el recorrido se anotara en el parte de guardia cualquier incidencia que se haya
producido, asi como ausencias y/o retrasos del profesorado, indicando en el parte el
nombre del profesory el curso afectado. En el caso de los retrasos se anotara el tiempo
real de los mismos.
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- Durante el periodo de guardia y con frecuencia, recorreran el centro por si se hubieran
producido nuevas alteraciones, y el resto del tiempo permaneceran en la sala de
profesores.

- Cuando haya un grupo de alumnos sin profesor, el profesor de guardia debera
permanecer con ellos y hacer una lista de los alumnos ausentes, dejandola en el casillero
del profesor al que sustituye o pasando lista a través de la plataforma Educamos. Si
hubiera mas grupos sin profesor que profesores de guardia se comunicara a jefatura de
estudios para que se tomen las medidas oportunas.

- Los alumnos que no tengan clase a Ultima hora por ausencia del profesor seran
igualmente atendidos por profesores de guardia. Sélo podran salir del centro por causa
justificada.

Sobre la mesa de la sala de profesores habra una copia con los horarios de los profesores, los horarios de
los grupos y las listas de alumnos de cada grupo con las fotos.

En caso de accidente o enfermedad de un alumno, el profesor de guardia se pondra en contacto con la
familia del alumno para informarles de la situacion lo antes posible, comunicandolo también a Jefatura
de Estudios. Dependiendo de la gravedad del caso, se podra llamar al 112. Si no se pudiera contactar con
la familia y la gravedad del accidente requiriera atencion hospitalaria, sera el profesor que haya
presenciado los hechos quien acompanara al alumno en ambulancia, nunca en coche particular. Un
profesor de guardia se quedara con el resto del grupo.

6.2.2. CONTROL DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO

Cada profesor estd obligado a controlar las ausencias y retrasos de sus grupos de alumnos. La plataforma
Delphos debe ser utilizada por los profesores de forma periddica para introducir las faltas y por los tutores
para justificarlas y detectar posibles alumnos absentistas, alumnos que acumulan muchas faltas sin llegar
a ser absentistas y alumnos con muchos retrasos. Ademas, las familias de los alumnos disponen de un
nombre de usuario y contrasefa para acceder a Delphos Papas y consultar sus faltas de asistencia, por lo
que es esencial que el profesorado lleve al dia el control de faltas. No habra comunicacion de faltas por
escrito, excepto en los casos que se consideren necesarios, pudiendo comunicarse teleféonicamente. En
cuanto a las justificaciones por parte de los padres y los alumnos, y las actuaciones a seguir, tendremos
en cuenta:

e Se considerara falta disciplinaria, que sera corregida con la aplicacion de una sancion, el hecho
de que el alumno se ausente del Centro una veziniciada la jornada lectiva sin haberlo comunicado
y sintener autorizacion del Tutor o Jefatura de Estudios. Se considerara agravante en estos casos
el que el alumno sea menor de edad.

e Cuando un alumno falte a clase debera presentar la correspondiente justificacion de faltas de
asistencia, adjuntando el documento que lo acredite, al profesor/a tutor/a al dia siguiente de su
incorporacion. Si es mayor de edad lo firmard el propio interesado. La falsificacion de este
impreso es una conducta gravemente perjudicial para la convivencia en el Centro y dara lugar a
las actuaciones correspondientes.

e El Tutor dara validez a la justificacion en funcidn de la informacion recibida de los padres y de la
documentacion presentada.
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e Se consideraran faltas justificadas a clase aquéllas que motiven la no asistencia de los alumnos
por razones tales como: enfermedad del alumno, defunciones de familiares, asistencia a
organismos oficiales, inclemencias meteoroldgicas y aquellas otras que, a juicio del Tutor, se
consideren oportunas.

e Las faltas de asistencia a pruebas o examenes, convocados con antelacion, sélo se podran
justificar por enfermedad o motivo de fuerza mayor. Se podra exigir al alumno un justificante de
un organismo oficial, y quedara a criterio del profesor repetir el examen o calificar al alumno con
los instrumentos de evaluacion que tenga hasta la fecha.

e Enelcaso de que el tutor no considere valido algun justificante, deberd ponerse en contacto con
la familia para notificarselo.

e Lasactuaciones ante las faltas de asistencia injustificadas tienen por objeto corregir la actitud del
alumno ante el incumplimiento de la obligacidn que tiene de asistir a clase, por tanto, cuando se
observe una ausencia significativa de algun alumno, el profesor en coordinacidn con el Tutor,
llamara a sus padres o tutores interesandose por el motivo de dicha ausencia. Si persistiese la
actitud, de faltar injustificadamente, se iniciara el protocolo de derivacion a los Servicios Sociales
de lalocalidad. Dado el caracter correctivo de estas actuaciones, en el supuesto de que unalumno
mejore su conducta, se podran revisar las medidas adoptadas por parte de quien las haya
impuesto.

e Siseobservaaalumnos que estan por la calle en periodos lectivos o que estan saltando las vallas,
debemos informar a Jefatura de Estudios para que tome las medidas oportunas.

e En el Departamento de Orientacion se informara a los tutores del protocolo de actuacion ante
alumnos absentistas.

6.2.3. GUARDIAS DE RECREO

Durante los recreos los alumnos podran permanecer en los patios de recreo o pistas deportivas, pero no
en las aulas ni en los pasillos. Los alumnos de 12 ESO iran a las 11:00 al patio de la derecha y 2° ESO irdn
a las pistas deportivas. El resto de alumnos al patio de los soportales o al exterior (con una autorizacion
de las familias). De forma excepcional, podran permanecer en otras dependencias si las condiciones
climatoldgicas asi lo requirieran.

Los ordenanzas recorreran los pasillos del centro en el recreo y acompaiiaran amablemente a los alumnos
rezagados a los patios.

Los profesores de guardia de Recreo se repartiran de la siguiente manera: uno en el patio de 1° ESO,
otro en el patio de 2° ESO (pistas), otro en los soportales y otro en el hall del centro junto a la puerta
principal de acceso a la calle, que se asignara al profesor que no tenga hora lectiva de aula o clase a
tercera hora. Independientemente del lugar que ocupen, sus funciones seran:

1 Vigilar el buen orden en patios traseros y pistas deportivas.

2 Vigilar la limpieza de los patios (papeles, bolsas). Gestionaran la recogida de los residuos 5 minutos
antes de finalizar el periodo de recreo.
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3 Velar por laincorporacion a clase de forma ordenada después de finalizar el recreo

4. Los profesores de guardia de recreo seran los Ultimos en abandonar las pistas y los patios,
asegurandose de que todo el alumnado se dirige a sus aulas.

En caso de situaciones climatoldgicas adversas, podran tomarse medidas excepcionales durante estos
periodos de recreo.

6.2.4. GUARDIAS DE BIBLIOTECA

Durante el periodo de recreo estipulado para la guardia de Biblioteca, el profesor asignado debera
cumplir las siguientes funciones:

1. Vigilar el buen uso de la biblioteca, recordando que en ella no esta permitido ni comer, ni beber
ni utilizar dispositivos moviles.

2. Colaborartanto con el préstamo de libros como con las tareas encomendadas por la coordinacion
del Plan de Lectura para este curso 2023/2024.

3. Mantener el clima de estudio y repeto.

6.2.5. GUARDIAS DE CONVIVENCIA

El aula de Convivencia se encuentra en la planta baja frente al Salén de Actos (011). Su objetivo es la de
ofrecer un espacio alternativo de trabajo para aquellos alumnos que necesiten reconducir algun aspecto
concreto de su conducta. Este aula posee varias funciones principales:

e Responder a las normativa reflejada en los Decretos de Autoridad y Convivencia durante los
periodos lectivos.

e Enocasiones concretas, y siempre bajo comunicacion y autorizacion de jefatura de estudios, los
alumnos permaneceran en ella durante el tiempo estipulado en respuesta a situaciones
educativas particulares.

6.2.6. GUARDIA DE TALENT ROOM.

Situada en el aula 010, en la planta baja en el pasillo del Salén de Actos y destinada a los alumnos con
capacidades intelectuales avanzadas en algun campo o area, tendran asignados profesores a tercera y
cuarta hora para su guardia. En el caso de que no hubiera ningun alumno o alumna para ese aula en un
momento determinado, el professor que esté encargado de esta guardia apoyara al servicio general de
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guardia. El funcionamiento del aula estd disponible en el documento sobre el Proyecto de Altas
Capacidades para el curso actual.

6.2.7. PERMISOS Y AUSENCIAS DEL PROFESORADO. JUSTIFICACION

El profesor que tenga previsto faltar a clase lo comunicara a Jefatura de Estudios, se anotara en el
cuaderno de guardia y dejara las tareas a realizar durante su ausencia, que seran depositadas en su
casillero por los profesores de guardia que cubran dichas horas.

e Cuando surjaunimprevisto que obligue a faltar al centro, se comunicara mediante el teléfono del
centro, atendido por los ordenanzas, quienes lo comunicaran a Jefatura de estudios o a los
profesores de guardia, para asegurar la atencion a los alumnos.

e Lasfaltas se justificaran en un plazo maximo de dos dias tras la incorporacidn del profesor segun
el modelo que se encuentra en Jefatura. Se adjuntara prueba documental debiendo indicar fecha
y hora del evento. Es responsabilidad del profesor justificar su falta. De no hacerlo en el plazo
indicado, se enviara la falta con las correspondientes repercusiones administrativas que pudieran
tener para el interesado.

e Lasvisitas médicas deberan concertarse fuera del horario de trabajo, y de no ser posible debera
aportarse justificante en tal sentido. Requeriran la previa comunicacion al Director, salvo que la
circunstancia que la motiva impida la obtencidon de autorizacion previa, lo que deberd ser
comunicado de manera inmediata a la Direccion del centro.

e Encasode bajamédica se presentara el parte de baja en Secretaria lo antes posible, asi como los
partes de confirmacion correspondientes.

e Paralos permisos recogidos en el Il Plan para la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral
de las empleadas publicas y de los empleados publicos de la Administracion de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha, el centro aplicard las medidas necesarias para el
cumplimiento de los derechos derivados de dicho Plan.

6.2.8. CURSOS DE FORMACION DEL PROFESORADO

e En cuanto a los cursos de formacion, el profesorado dispone de hasta 42 horas por curso
académico para la asistencia a estos cursos relacionados con la practica docente. Por razones de
funcionamiento, el nUmero de profesores que simultdneamente realicen cursos en horario
lectivo no podra ser superior a cuatro. Para los permisos de Formacion se ha habilitado un
modulo en Delphos papas para hacer la solicitud via telematica. Se dara el visto bueno (o no)
por parte de la directora y el servicio de inspeccion lo validara.

En el supuesto de que se presenten a la vez varias solicitudes para realizar actividades de formacion en
horario lectivo en la misma fecha, la directora aplicara los siguientes criterios para estimar o desestimar
dichas solicitudes:

- Relacion de la actividad solicitada con la materia impartida.

- No haber realizado ninguna actividad formativa durante el afio académico.
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- Antigiedad en el centro.

- Antigiedad en el cuerpo.

6.3. FAMILIAS Y/O TUTORES LEGALES

Los padres podran participar en la vida del Centro a través de sus representantes en el Consejo Escolar, a
través de las asociaciones de madres y padres, o bien directamente. La responsabilidad de la educacion
debe ser compartida por padres, profesores y alumnos. En lo que a los padres se refiere implica:

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

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

3 Colaboraren la promocidn de distintas actividades pedagogicas y extraescolares.

4 Notificar por escrito al tutor y al profesorado las faltas de asistencia a clase de sus hijos, con la
mayor antelacion posible, y velar para que éstas sean el menor nimero posible, facilitando asi el
derecho del alumno a la evaluacidn continua.

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

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

7 Ademas, los padres dispondran de los procedimientos institucionales de comunicacion,
(boletines, informes, etc.), y también a través del Programa Papas y de la pagina web del centro

8 Los representantes de los padres en el Consejo Escolar tienen el deber de asistir a cuantas
reuniones se convoquen.

9 Elrepresentante de los padres en el Consejo Escolar, nombrado por la asociacion de madresy
padres, debera informar a la misma de los temas tratados en las reuniones de dicho consejo, al
que trasladara las opiniones o propuestas que surjan desde esta asociacion.

6.4. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

6.4.1. ORDENANZAS

Personal que bajo la dependencia del Secretario tiene encomendada las siguientes funciones:

1. Tiene la mision de controlar los puntos de acceso al Centro o dependencias de éste. En el comienzo de
la jornada, abriran las puertas de acceso al centro y las cerraran 5 minutos después del toque de sirena.
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2. Control de salidas de alumnos.

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

4. Apagado de luces y cierre de puertas.

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

6. Atencion telefdnica, derivacion a determinadas extensiones, conexion y control de numeros
restringidos.

7. Gestion del correo, distribucion de la paqueteria, timbrado, envio, ensobrado, etc.
8. Localizacion de profesores de forma activa en cuanto a mensajes, avisos, etc.

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

10. Preparacion y reparto de sobres de matricula.

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

12. Traslado de libros y material didactico por cambio de aula, etc.
13. Traslado de bultos a los destinos correspondientes.

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

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

16. Conocery aplicar las normas del centro en cuanto a su organizacion y mantenimiento.
17. Colaborar con el servicio de guardia en el orden de los pasillos.
18. Movilizacion de los medios audiovisuales al aula, si el profesor lo solicita.

19. Otras tareas similares que le encomiende el equipo directivo necesarias para el normal desarrollo de
las actividades propias de un centro educativo. Se entiende que estas funciones se efectuaran de forma
rotativa y que en ningun caso supondran dedicacion exclusiva a ninguna de ellas.

20. Recorrer los pasillos del instituto durante los recreos, desalojandolos de alumnos y cerrando puertas
en caso de estar abiertas.

Durante el curso 2025/26 disponemos de 4 ordenanzas:
- Tres con jornada Unica diurna.

- Un recepcionista con jornada Unica diurna para atender el teléfono y la recepcion.
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Se podran distribuir, si fuera necesario, en todas las plantas del centro, con los siguientes cometidos:

e Elrecepcionista atendera llamadasy la entrada al centro, mientras el resto de ordenanzas podran
distribuirse las siguientes tareas:

.1 Atender la reprografia de forma prioritaria de acuerdo con las indicaciones del articulo 6.

.2 Podran atender las entradas y salidas del centro en recreos, identificando al alumnado,
realizar los encargos necesarios dentro y fuera del centro, buscar profesores, acompanar
a padresy llevar a cabo otras operaciones sencillas que le sean encomendadas, controlar
el acceso del alumnado a los aseos, etc.

.3 Durante los periodos de recreo, ademas, los ordenanzas podran distribuirse para
proceder al cierra de aulas y desalojo del alumnado de pasillos y otras zonas no
permitidas durante este periodo, asi como para abrir las puertas de las aulas a partir de
las 11:25.

6.4.2. SERVICIO DE REPROGRAFIA

Las fotocopias se encargaran en Conserjeria (con la suficiente antelacion) indicando el nombre del
profesor y n° de copias, y cualquier otra indicacidon que consideréis oportuna, y sera el conserje (y no el
profesor) quien haga las copias. Cada profesor dispondra de una clave en Conserjeria con el fin de poder
contabilizar el n° de copias que se han realizado por departamento. Si sélo se pretende hacer una copia
de algun documento que estd en el ordenador del Departamento, se puede mandar al disco duro de la
fotocopiadora de Secretaria y de Conserjeria. El material que preparemos para alumnos con necesidades
especiales o apoyos debera ser asumido por las propias familias o colgarse en la plataforma EDUCAMOS
y a la que pueden acceder las familias y alumnos con su usuario y contrasefa. No deberemos fotocopiar
cuadernillos enteros, dado el coste que esto supone para el centro. Ademas, hemos establecido un
sistema de impresion desde cualquier dispositivo electronico y cualquier profesor podra enviar aquellos
documentos que quiera imprimir a la direccion impresionasanz@gmail.com Estos documentos deben
estar en formato PDF, se imprimiran a su vez en PDF estandary el remitente debera identificarse.

Recordemos que:

1. Esta prohibido fotocopiar libros y cuadernillos. Su fotocopia requiere autorizacion del
Secretario o del Director.

2. Cuando las fotocopias sean para fines particulares, el conserje dejara constancia de ello.

3. El profesorado podra pedir las llaves en Conserjeria para utilizar otras dependencias del
Centro que estén cerradas y devolverlas cuando finalice el periodo lectivo. Para evitar
pérdidas innecesarias, el conserje tomara nota de la llave y el profesor que la esta
utilizando en un registro que se hallara en Conserjeria.

6.4.3. PERSONAL DE SECRETARIA
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Personal que bajo la dependencia del secretario esta encargado de la tramitacion y gestion de los
procedimientos que, en relacion con la actividad administrativa, académica y econdmica del Centro,
establece la legislacion vigente. Sus funciones son:

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

2. Ordenacion, clasificacion y archivo de dicha documentacion, de manera que permita la consulta y
recuperacion eficaz y diligente de aquellos que en un momento dado se requieran.

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

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

5. Realizacidn de las tareas de gestion administrativa que conlleva el proceso de admision de alumnos y
matriculacion.

6. Apoyo a la gestion administrativa generada por los procesos de evaluacion.

7. Gestion de traslados, expedicion de titulos, convalidaciones, homologaciones y cuantos
procedimientos administrativos con efectos académicos establezcan las disposiciones vigentes.

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

9. Gestion de los carnés de identidad escolar.

10. Apoyo a los procesos electivos del Centro.

11. Apoyo a la gestion de los recursos humanos.

12. Apoyo a la gestion de los recursos materiales y a la gestion econdmica del Centro.
13. Gestidn y tramitacion del seqguro escolar obligatorio.

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

15. Gestion, organizacion y custodia del almacén de material de oficina, poniendo en conocimiento del
Secretario las necesidades de reposicion de material.

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

6.4.4. PERSONAL DE LIMPIEZA
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Personal con jornada vespertina, que, bajo la dependencia del secretario, realiza las funciones de
limpieza de muebles, despachos, aulas, servicios y demas dependencias del centro. Sus funciones son:

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

2. Velar por el mantenimiento de las existencias de los productos y material de limpiezas, necesarios para
la prestacion de sus servicios, comunicando la necesidad de adquirirlos al Secretario.

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

4. Procurarla ventilacion adecuada de las dependencias del centro durante su labor de limpieza, abriendo
y cerrando ventanas.

5. Cualquier otra tarea de caracter analogo que el equipo directivo pueda encomendarle, quienes
aseguraran que la distribucidn del trabajo sea equilibrada.

7- NORMAS COMUNES

El incumplimiento de las normas que se encuentran en este documento estd regulado en el Decreto
3/2008 de Convivencia de Castilla La Mancha, y en el Decreto 13/2013 de autoridad del profesorado en
Castilla La Mancha). La aplicacion de las medidas correctoras siempre pasaran por un tramite de
audiencia con las familias, y seran graduadas con arreglo a la gravedad de la incidencia. Se intentara
acordar su aplicacion con las familias y que su aplicacion tenga caracter educativo, ademas de ejemplar
para el resto de alumnos.

Las conductas que supongan agresiones fisicas o verbales, insultos o faltas de respeto al profesorado, al
alumnado o a cualquier miembro de la comunidad educativa, tendran la consideracion de conductas
graves segun los decretos anteriores, y seran sancionadas con la privacion del derecho de asistencia al
centro educativo durante un nimero de dias que podra variar dependiendo de la gravedad de dicha
conducta. Cada caso se analizara con alumnado, profesorado implicado y familia del mismo.

7.1. NORMAS DENTRO DEL AULA

En este apartado se citan unas normas que deberan ser el referente de las que se elaboren en cada una
de las aulas, entre el equipo docente y los alumnos, usuarios de esa aula. Como principio, se ha de
respetar el derecho de los demas a trabajar. Por ello, hay que evitar comportamientos que perjudiquen
al resto de los companieros, teniendo en cuenta, entre otras las siguientes normas:

1. Asistir a clase con puntualidad.
2. Utilizar un tono adecuado en las intervenciones.

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

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO, ORGANIZACION Y CONVIVENCIA 25/26— IES AMPARO SANZ (ALBACETE)
35



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

5. No se debe hablar mientras se esta realizando una explicacidn. Para intervenir a lo largo de una clase
se ha de avisar previamente al profesor, por ejemplo, levantando la mano.

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

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

8. Se debe permanecer sentado con correccion en las sillas, y en ningun caso balancearse sobre ellas o
sentarse en las mesas.

9. Una vez comenzada la clase, en la mesa sélo podra haber materiales propios de la asignatura que se
esté impartiendo en ese momento. En caso contrario el profesor o profesora podra aplicar la normativa
contenida en los Decretos de Autoridad y de Convivencia.

10. En el desarrollo de pruebas escritas individuales no se debe copiar ni hacer preguntas a otros
compaiieros. En caso de que un alumno sea observado copiando por cualquier método, se le retirara el
examen o prueba, y obtendra una calificacion de cero en los criterios de evaluacion que dicha prueba esté
evaluando. No se le repetird la prueba. Las mochilas y otros materiales que favorezcan el hecho de
“copiar” (a criterio del profesor) perteneceran fuera del alcance de los alumnos.

11. Las aulas deben mantenerse limpias (suelos, mesas, pizarra, etc.) y cada alumno tendra asignado un
pupitre desde el inicio de curso y el alumno que lo ocupe sera responsable de él.

12. Unavez comenzada la clase debemos llamar primero a la puerta 'y, después, pedir permiso para entrar
y hacerlo con correccion.

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

14. No se puede comer ni beber en el aula.
15. Los alumnos no podran levantarse sin permiso del profesor.

16. Dentro del aula los moéviles deben estar guardados en la mochila y desconectados, pues su uso esta
prohibido totaleramente en el centro.

17. Después del comienzo de una clase los alumnos no pueden abandonar el aula sin permiso del profesor.
Siun alumno necesitase hablar con Jefatura de Estudios o con el Departamento de Orientacion, deberan
utilizar el recreo para concertar una cita previa.

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

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

20. Cuando se produzcan roturas o destrozos dentro del aula, los alumnos del grupo seran responsables
de los desperfectos.
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21. No hay que abandonar el aula entre clase y clase, excepto en los casos en que la siguiente clase se
desarrolle en otro lugar, (gimnasio, laboratorio, etc.).

22.Nose puedeiralos aseos entre clase y clase. El profesor de aula dejard salir a los alumnos en su propia
clase y segun su criterio, para que se pueda hacer un buen control de la llave de acceso exceso a los aseos
que permaneceran cerrados siempre. Los conserjes seran los encargados de dar la llave y apuntar al
alumno en el listado correspondiente. A los alumnos disruptivos (con algun parte de convivencia abierto
o con historial de amenazas hacia otros compaferos) se les asignara desde jefatura de estudios un
espacio de tiempo para poder ir al bano con el objetivo de que no coincidan con otros companeros y
puedan organizar actos de vandalismo.

7.2. NORMAS FUERA DEL AULA

1. Los alumnos de 1°y 2° ESO estan obligados a permanecer dentro del recinto del Instituto durante toda
la jornada escolar. Los alumnos de 3°, 4° ESO, Bachillerato y CFGS podran salir como norma sélo en los
recreos y una vez obtengan una autorizacion familiar para hacerlo.

2. Durante el recreo no se podra estar en las aulas y pasillos, a no ser que las inclemencias meteoroldgicas
aconsejen permanecer en otros espacios. En todo caso sequiremos las instrucciones de los profesores de
guardia de recreo

3. Los alumnos solo podran abandonar el centro debido a causas médicas o de fuerza mayor. Para ello,
se establece el siguiente protocolo: el profesor de Guardia, o en su defecto cuando no fuera posible, algun
miembro del equipo directivo, se pondra en contacto con el padre/madre o tutor del alumno para que
vengan al centro a recogerlo. En caso de que esto no fuera posible, se les requerira una autorizacion por
escrito a través de EducamosCLM para permitir la salida del centro del alumno en cuestion.

4. Para un mejor control de entradas y salidas dispondran de los carnés de estudiante distribuidos por
colores (norma revisada y aprobada en Claustro y Consejo escolar en octubre de 2019).

5. Los pasillos y escaleras son lugares de paso, por tanto, no debemos permanecer en ellos para no
bloquearlos.

6. Mantendremos el Centro limpio haciendo un uso adecuado de las papeleras.

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

7.3. NORMAS PARA EL USO DE MEDIOS AUDIOVISUALES

El IES Amparo Sanz dispone de los siguientes medios audiovisuales:

e Dos aulas Althia renovadas con 28 ordenadores portatiles.
e 17 monitores digitales repartidos entre las diferentes aulas.
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e Cafon de proyeccidny pizarra blanca en todas las aulas de referencia de los grupos.

e Unaula deaplicaciones informaticas.

e Biblioteca con pizarra movil y cafion.

e Salon de actos con pizarra movil y cafion.

e Aulade Dibujo con caiidn de proyeccion.

e Dosarmarios portatiles, cada uno con 28 Netbooks numerados. Las normas de uso se encuentran
en la parte superior de cada armario.

e Conexion WIFl en todo el centro.

e Dotacion de ordenadores para las aulas de referencia de los grupos, dentro del Plan de
Digitalizacién tanto para alumnado como para profesorado.

La gestion de estos medios se realizara a través de medios digitales dispuestos por el centro a tal efecto.
Debido al caracter limitado y compartido de los recursos digitales, se apela a la sensatez del profesorado
para no hacer un uso indiscriminado de los medios audiovisuales.

El uso de cualquier otro medio informatico o audiovisual (cables para proyector, caiidn portatil, etc) se
controlara desde Conserjeria mediante un registro. Si un profesor pierde un cable, un ratén o cualquier
otro recurso, debera reponerlo.

7.4. NORMAS PARA EL USO DE MEDIOS INFORMATICOS

Las aulas de informatica deberan permanecer siempre limpias y bien ordenadas, haciéndose cargo cada
alumno del puesto y el espacio que ocupa.

A la entrada del aula, los ocupantes de cada puesto anotaran sus nombres en las fichas habilitadas a tal
efecto. y revisaran los equipos para cerciorarse de que los ocupantes previos han dejado todo en buen
estado. Si se observa algun desperfecto, el alumno debe informar de ello al profesor, y los alumnos que
hayan dafiado el equipo, seran responsables de pagar los gastos que conlleven el arreglo o reposicion de
los mismos. (Ley de Autoridad del Profesorado)

Se intentara que cada alumno ocupe siempre el mismo ordenador, sobre todo en materias que usen
frecuentemente las aulas de ordenadores.

Si se utilizan gomas de borrar se limpiaran los restos evitando que caigan en los teclados.

No se puede cambiar el aspecto del escritorio (resolucion, fondos, protectores de pantalla, colores,
tamanos de letra, etc.) a no ser que el ordenador sea utilizado por alumnos con necesidades especificas.

No se deben guardar en el escritorio carpetas o accesos directos propios. Para ello el alumno debera
disponer de un dispositivo de almacenamiento propio para tal fin.

Los alumnos no deben poner contrasenias, ni utilizar el puesto del profesor, niinstalar programas propios,
ni BORRAR programas ya instalados que impidan el buen funcionamiento del ordenador.
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Al finalizar la clase, los alumnos dejaran las sillas ordenadas.
Las normas de uso de los netbooks se encuentran en la parte superior de cada armario en Conserijeria.

Las Aulas Althia se dedicaran preferentemente a las materias relacionadas con el Departamento de
Tecnologia.

7.5. NORMAS PARA EL USO DE DISPOSITIVOS MOVILES EN EL CENTRO

Los moviles estan totalmente prohibidos en cualquier dependencia del centro. Esta norma esta
amparada por la siguiente Ley y Orden de Castilla-La Mancha:

A.- La Ley 5/2014 de g de octubre, de Proteccidn Social y Juridica de la Infancia y la Adolescencia de
Castilla- La Mancha, publicada en el DOCM el 17 de octubre de 2014, tiene por objeto la atencion y
proteccion integral de la infancia y la adolescencia en garantia del ejercicio de sus derechos y sus
responsabilidades. En ella, en su articulo 22, hace alusion al deber de ciudadania de menores, y citamos:

2. Son deberes de ciudadania de los menores respetarse a simismos y a las personas con las que se relacionan
y el entorno en el que se desenvuelven. Concretamente, deben respetar la libertad de conciencia y las
convicciones religiosas y morales de los otros; respetar la dignidad, integridad e intimidad de todas las
personas de su entorno y conservar y hacer un buen uso de los recursos e instalaciones y equipamientos
publicos o privados, mobiliario urbano, recursos naturales y cualesquiera otros en los que se desarrolle su
actividad.

3. Los menores deben hacer un uso adecuado y responsable de las tecnologias de la informacidn y la
comunicacion, preservando su intimidad y respetando los derechos de los demds.

4. Los menores no deberan mantener operativos teléfonos moviles ni otros dispositivos de comunicacion en
los centros escolares, salvo en los casos previstos expresamente en el proyecto educativo del centro o en
situaciones excepcionales, debidamente acreditadas.

B.- Orden 140/2024, de 28 de agosto, de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes, por la que
se dictan instrucciones sobre medidas educativas, organizativas y de gestion para el desarrollo del
curso escolar 2024/2025 en la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha. [2024/6860]. Articulo 7.
Dispositivos moviles

1. En las etapas de Educacion Infantil y Educacidon Primaria, como regla general, el alumnado no asistird con
teléfonos moviles al centro.

2. En Educacion Secundaria Obligatoria, como regla general, el uso de teléfonos mdviles no estard permitido
durante la jornada escolar. En esta etapa unicamente se podran utilizar los dispositivos méviles con fines
pedagdgicos y bajo la supervision del profesorado.

3. En la etapa de Bachillerato, Formacion Profesional y las Ensefianzas de Régimen Especial, como regla
general, el uso de teléfonos moviles no estard permitido dentro del aula, excepto cuando su utilizacion tenga
fines pedagdgicos y se realice bajo la supervision del profesorado.
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4. En todos los casos se tendrdn en cuenta las posibles circunstancias excepcionales que puedan justificar un
uso al margen de esos criterios.

5. Los centros educativos, en ejercicio de su autonomia, regularan en las Normas de Organizacidn,
Funcionamiento y Convivencia el uso de mdviles y otros dispositivos teniendo en cuenta lo establecido en
este articulo.

El profesor podra preguntar e investigar para asegurarse de que su alumnado no tiene ningun movil
guardado. Si un alumno o alumna accede al centro con un dispositivo mévil, debera entregarlo al
profesor, quien lo depositara en un sobre con nombre y apellidos, a su vez en una cajay se llamara a
la familia para que vaya a recogerlo al centro. El centro no se hace responsable de la pérdida,
deterioro o sustraccion de estos dispositivos. Llevar estos dispositivos al centro, sabiendo de su
prohibicion, es responsabilidad exclusiva del alumnado y de sus familias.

En caso de que el alumnado manipule en cualquier dependencia del centro un dispositivo mévil sin
autorizacion, el docente lo requisara durante el resto de la clase hasta su finalizacion o lo guardara
en la caja fuerte de Secretaria hasta el final de jornada lectiva. Ademas podra abrir una comunicacion
de incidencias y aplicar el decreto de Convivencia o de Autoridad. Si el alumno continuara con una
actitud negativa ante la llamada de atencidon se entendera como conducta que menoscaba la
autoridad del profesorado y podran aplicarse las medidas contempladas a partir del Decreto 13/2013.

Si el alumnado usa (sin la correspondiente autorizacion) los moviles para hacer fotos, videos o audios
de cualquier dependencia del centro y/o de cualquier miembro de la comunidad educativa faltando
el respeto y/o el derecho a la intimidad, se tramitara un parte de incidencia ante una conducta
gravemente atentatoria de la autoridad del profesorado y podran aplicarse las medidas
contempladas a partir del Decreto 13/2013 y del Decreto 3/2008.

Si el alumnado difunde fotos, videos o audios a través de internet, redes sociales o grupos de
mensajeria instantanea, o usa estas redes para ofender o difamar a cualquier miembro de la
comunidad educativa, se tramitara un parte de incidencia ante una conducta gravemente
atentatoria de la autoridad del profesorado, ademas de una conducta gravemente perjudicial para
la convivencia, por lo que podran aplicarse las medidas contempladas a partir del Decreto 13/2013y
del Decreto 3/2008.

Estas medidas podran ser tomadas, aunque las grabaciones o fotos se hayan hecho fuera del horario
escolar o fuera del centro.

Si un alumno se niega a entregar el movil a un profesor, podra ser sancionado con la prevacion del
derecho de asistencia al centro durante un maximo de 7 dias lectivos. Para la aplicacion de estas
medidas siempre se tendra en cuenta el tramite de audiencia a las familias y la normativa vigente.

7.6. NORMAS PARA EL ACCESO AL CENTRO.
La puerta de acceso al centro, imantada y con control remoto, ha mejorado el control de entradas y
salidas. Se establecen las siguientes normas, con el objetivo de garantizar la seguridad de todo el
personal del centro:
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e El horario de permanencia del alumnado en el centro es de 8:15 a 14:15. Solo pueden salir en el
recreo los alumnos a partir de 32 ESO (con permiso de familias/tutores legales)

e Laspuertasdel centrose cerraranalas 8:15. El alumnado que se retrase ird al aula oo4 donde sera
atendido por un profesor de guardia, y tendra falta injustificada en ese periodo lectivo. Se
comunicara a las familias para que reconduzca su conducta y mejore la puntualidad. El mismo
procedimiento podra aplicarse a 42 hora después del recreo.

e Losalumnos menores de edad no tienen permitida la salida del centro a no ser que dispongan de
permiso de padres/madres/tutores legales por asistencia médica u otros asuntos personales
urgentes o graves, bien FUNDAMENTADOS, pues debe prevalecer el derecho a la educacion del
alumnado. En ese caso, deberan mostrar la autorizacion de la familia por escrito o mediante un
mensaje a los coordinadores del centro en EducamosCLM, que sera luego justificada con
documentos oficiales. No sera suficiente con mostrar la autorizacion al profesorado o a los
conserjes.

e Los alumnos mayores de edad podran salir del centro mostrando el DNI a los ordenanzas, si asi
se les requiere, e intentaran siempre causar la menor incomodidad posible al trabajo de los
conserjes.

e La APP para abrir la puerta es de uso exclusivo del profesorado. En ningun caso debera utilizarse
para dejar salir al alumnado. A los profesores que causen baja en el centro se les borraran las
credenciales de acceso.

e Si faltan profesores en los Ultimos periodos lectivos, los alumnos seran antendidos por los
correspondientes profesores de guardia, y no podran salir del centro. Las autorizaciones para
abandonar el centro seran revisadas y comprobadas por el equipo directivo. Las familias deberan
justificar las faltas de asistencia con documentos oficiales (por ejemplo, documentos de
asistencia sanitaria)

Existen limitaciones al acceso de personas externas al centro, segun la Orden 140/2024, de 28 de agosto,
de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se dictan instrucciones sobre medidas
educativas, organizativas y de gestion para el desarrollo del curso escolar 2024/2025 en la comunidad
auténoma de Castilla-La Mancha en su Articulo 8. Acceso a centros educativos publicos.

Se seguiran las instrucciones de esta orden, tal y como figura en la PGA, teniendo en cuenta que también
podran acceder al centro familiares del profesorado y personal no docente, cuando tenga que ver con la
conciliacion de la vida familiar, por ejemplo en los periodos de evaluaciones, claustros o consejos
escolares, en horario de tardes. En ese caso, permaneceran en el hall, |a sala de profesores, despachos o
departamentos.

1. Podrdn acceder a los centros educativos publicos las personas que forman parte de la comunidad
educativa segun lo establecido por el propio centro. Igualmente, podrdn acceder representantes de
organizaciones sindicales, asi como personas que, no formando parte de la comunidad educativa, realizan
funciones educativas asignadas de direccidn, inspeccion, asesoramiento y/o evaluacion, o aquellos que
participan en actividades educativas aprobadas en la Programacion General Anual.

2. Podrd acceder el personal de servicios bajo la autorizacidn de la direccidn del centro.

3. Toda persona que quiera acceder a un centro educativo publico y que no pertenezca a los casos descritos
anteriormente, deberd presentar una solicitud dirigida a la persona titular de la Delegacion Provincial de
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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:

a) A través de la Sede Electronica de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha
(https:// www.jccm.es/) o del registro electrdnico de las restantes Administraciones Publicas.

b) En las oficinas de Correos, en la forma que reglamentariamente se establezca.
¢) En las representaciones diplomdticas u oficinas consulares de Esparia en el extranjero.
d) En las oficinas de asistencia en materia de registros.

e) En cualquier otro que establezcan las disposiciones vigentes. En la solicitud debe figurar el motivo de la
visita, los dias y el horario en que seria realizada. Las solicitudes serdn resueltas por la persona titular de la
Delegacion Provincial de Educacidn, Cultura y Deportes.

4. Elacceso se realizard fuera del horario lectivo para no perturbar el desarrollo de las actividades educativas.

5. Los centros educativos publicos deben comunicar las citadas instrucciones a aquellas personas que tengan
interés en visitar el centro educativo.

8. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRACURRICULARES. FINANCIACION

Son actividades complementarias aquellas que el profesorado incorpora a las programaciones didacticas
para contribuir al desarrollo de las capacidades recogidas en los objetivos generales de la etapa, creando
situaciones de ensefianza y aprendizaje mediante el uso o no de espacios y materiales alternativos a los
habituales, pudiendo participar otros agentes educativos. Estas actividades se desarrollan dentro del
horario escolar como complemento de la actividad escolar, y son obligatorias para los alumnos o nivel
para el que han sido programadas. Sin embargo, si algun alumno por causa justificada no pudiera
participar en determinada actividad complementaria, el profesor responsable ofrecera una actividad
evaluable alternativa a dicho alumno.

Es responsable de cada actividad complementaria el profesorado del grupo, curso, etapa o nivel a quien
va dirigida cada una de las actividades, encargandose de la planificacion, acompafiamiento y evaluacion
de las mismas.

Son actividades extracurriculares las encaminadas a potenciar la apertura de los alumnos a su entorno y
a procurar su formacion integral en aspectos referidos a la ampliacion del horizonte cultural, la
preparacion para la insercion en la sociedad o el uso del tiempo libre. Se desarrollan antes o después del
horario de permanencia del alumnado en el centro. No contienen ensefianzas incluidas en la
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programacion docente de cada curso, ni pueden ser susceptibles de evaluacion a efectos académicos. La
participacion del alumnado en estas actividades tendra caracter voluntario.

Todas las actividades complementarias o extracurriculares que se realicen en el centro cumpliran
estrictamente estas caracteristicas:

PLANIFICACION:

e Todas lasactividades tendran caracter educativo, cultural o deportivo y estaran asociadas a algun
objetivo de la PGA. Deberan garantizar los principios de inclusidn, de no discriminacion y
voluntariedad y haran referencia a una o varias areas, materias o modulos del curriculo.

e Paralaorganizacion de los viajes se podra contar con un maximo de 7 dias lectivos, salvo aquellos
viajes de caracter institucional que cuenten con otra duracidn, determinada por el érgano
convocante.

e Seincluirdnenla PGAy seinformara en el Consejo Escolarde las mismas. Siempre que se realicen
actividades no contempladas en las programaciones de los Departamentos didacticos se
indicaran las razones, reflejdndose en las actas y deberan ser aprobadas por el consejo escolar.

e Lasactividades que supongan viajes o intercambios deberan llevar la siguiente documentacion:
proyecto de la actividad, listado de alumnos, permisos del profesorado acompafante, y debera
remitirse a la Inspeccion educativa con una antelacion minima de dos semanas.

e Se limitan a tres actividades por Departamento en cada trimestre; quedan fuera de esta norma
el proyecto de Erasmus o cualquier programa de intercambio, consedireados como actividades
extraescolares independientes.

e No se realizara ninguna actividad sin la autorizacion previa de la directora. Se debe solicitar tal
autorizacion con una antelacion minima de 15 dias. El incumplimiento de estas normas,
especialmente en lo que se refiere a plazos de entrega de documentacidn, informacion a padres
0 aspectos econdmicos, podra suponer la no realizacion de la actividad.

e Toda actividad debera ser coordinada por el profesor responsable e informada con antelacion
suficiente al Responsable de Actividades Extraescolaresy a todo el claustro en el tablon dedicado
a tal fin para favorecer la organizacion del resto de profesores.

e Se intentara planificar actividades para alumnos de un mismo nivel. Se evitara realizar
actividades para tres o mas niveles, salvo casos excepcionales, por la desorganizacion que
supondria para el centro.

e Los que no participen en una actividad deberan asistir al centro igualmente y seguir su régimen
normal de clase.

e Los profesores responsables de cada actividad planificaran la atencion educativa para los
alumnos que no participen en las mismas, elaborando actividades alternativas que podran ser
supervisadas por los profesores de guardia.

e Noserealizaran actividades en el tercer trimestre, salvo aquellas cuyas fechas vengan impuestas
por la institucion organizadora o aquellas que se lleven a cabo cuando hayan finalizado o estén a
punto de finalizar las actividades lectivas.

e Se procurara que exista un equilibrio en cuanto al nUmero de actividades en los distintos niveles.

e Al finalizar cada actividad se redactara un informe final siguiendo el modelo que proporcionara
el responsable de Actividades Complementarias y Extraescolares, que se entregara al mismo una
vez cumplimentado, teniendo en cuenta la valoracion de la actividad por parte del alumnado.
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e Los profesores deberadn controlar la asistencia a las actividades, informando a Jefatura de
estudios sobre la no asistencia de los alumnos que habiendo confirmado su asistencia finalmente
no lo hicieran.

e Los padres, madres o tutores legales deberan autorizar la participacion de sus hijos en las
actividades. En cualquier caso, los profesores responsables de cada actividad informaran a las
familias de los detalles de las mismas.

e Los profesores responsables de las actividades que impliquen salidas del centro, tendran la
obligacion de saliry volver al lugar de origen, acompafando en todo momento a los alumnos.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS:

e Los alumnos que hayan sido sancionados con partes disciplinarios podran ser privados de
participar en estas actividades, conindependencia de que hayan cumplido ya su sancion. Jefatura
de Estudios informara al profesorado de los alumnos que se encuentren en esta situacion.

e Losalumnos absentistas (15% de absentismo del total de horas lectivas sin justificar) podran ser
privados de participar en estas actividades.

NUMERO DE PROFESORES ACOMPANANTES:

e Preferiblemente el profesorado acompafante impartira clase a los alumnos participantes en las
actividades.

e Como norma general, en cada actividad deberd participar un profesor por cada grupo de 20
alumnos. Dependiendo de la naturaleza de los viajes (esqui, intercambios, extranjero,
actividades deportivas), la ratio podra disminuir a 15 alumnos.

e Si en la actividad participan de o a 19 alumnos, se autorizara a uno o dos profesores
acompanantes, en funcidon de las caracteristicas de la misma, que seran evaluadas por la
Direccion del centro.

e Si participara alumnado con necesidades de apoyo educativo, estos numeros podran ser
modificados en funcion de las caracteristicas del mismo.

e Losalumnos podran ser acompanados por miembros de la AMPA, de las familias o por personal
laboral no docente.

FINANCIACION DE LAS ACTIVIDADES:

e Viajes de un dia: Las familias de los alumnos correran con los gastos de la actividad, incluyendo
la manutencion del profesor acompanante.

e Viajesde estudios de final de etapa contratados por una agencia: El presupuesto de la agencia de
viajes cubrird el alojamiento y el desplazamiento del profesorado acompafante. La parte que no
cubra la agencia correra a cargo de las familias.

e Intercambios: Los profesores se aseguraran de tener cubierto el alojamiento, comidas y cenas en
las familias que los alojan. Se hara una prevision de los gastos correspondientes al primer y
Ultimo dia de viaje, posibles traslados en taxi, y otros gastos extra, que correran a cargo de las
familias de los alumnos.
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e Es obligatorio presentar factura justificativa de los gastos que se hayan generado como
consecuencia de las actividades realizadas por el centro, aunque estas hayan sido sufragadas por
aportaciones de los alumnos.

9. MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTORAS.
RESOLUCION DE CONFLICTOS

9.1. PERSONAL LABORAL. ACTUACIONES ANTE POSIBLE SITUACION
DE ACOSO LABORAL

Segun la Resolucion 19/04/2018 de la Direccion General de la Funcién Publica (DOCM de 4 de mayo de
2018), se establece el siguiente protocolo de actuaciones en el centro de trabajo, una vez se identifique
un posible caso de acoso laboral, entendiéndose por acoso laboral una exposicion a conductas de
violencia psicoldgica intensa, dirigidas de forma reiterada y prolongada en el tiempo, hacia una o
mas personas por parte de otras de una posicion de poder, con el propdsito de crear un entorno hostil
humillante, suponiendo un riesgo importante para la salud.

PROCEDIMIENTO ACTUACION

COMUNICACION por n_w?d_ios telen"léticos VALORACION
o papel (anexo ) dirigido al &rgano INICIAL

administrativo que ejerce la jefatura

superior (Direccion Provincial Educacion). '
Pueden presentarla:
FASE DE
a) La persona presuntamente acosada. INVSTIGACION
b) La representacion legal (anexo Ill)
c) Las personas titulares de los 6rganocs 1. Investigacion
gue tengan conocimiento. 2. Informe con las
d) El servicio de prevencion de riesgos conclusiones
laborales. (max. 30 dias)
e) Delegados de prevencion. ‘

. FASE DE

No seran tramitadas P
- denuncias anonmas. peSETT
(max. 30 dias)

9.2. ALUMNADO. CONDUCTAS CONTRARIAS Y GRAVEMENTE
PERJUDICIALES
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En el centro desarrollamos planes para fomentar la convivencia como la mediacion, alumnado ayuda y
alumnado tutor,etc. Todas estas actuaciones se contemplan dentro del Plan de Bienestar del centro y el
Plan de Accidn Tutorial del Departamento de Orientacion.

La normativa basica en la que se ampara y que, a su vez, desarrolla las normas de convivencia,
organizacion y Funcionamiento del Instituto de Ensefianza Secundaria Amparo Sanz es la recogida en las
Orden de 25-052006 de la consejeria de Educacion y Ciencia, (DOCM 21 -06-06), y el Decreto 3/2008 de
08/01/2008 de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha. Esta normativa basica, que puede ser
consultada en Jefatura de Estudios, distingue entre conductas contrarias a la convivencia y conductas
gravemente perjudiciales para la misma. Asimismo, la ley 3/2012 de 10 de mayo, de autoridad del
profesorado y el Decreto 13/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha, distingue entre
conductas que menoscaban y gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado.

La aplicacion de las medidas correctoras siempre pasaran por un tramite de audiencia con las familias, y
seran graduadas con arreglo a la gravedad de la incidencia. Se intentara acordar su aplicacion con las
familias y que su aplicacion tenga caracter educativo, ademas de ejemplar para el resto de alumnos.

Las conductas que supongan agresiones fisicas o verbales, insultos o faltas de respeto al
profesorado, al alumnado o a cualquier miembro de la comunidad educativa, tendran la
consideracion de conductas graves segun los decretos anteriores, y seran sancionadas con la
privacion del derecho de asistencia al centro educativo durante un nimero de dias que podra variar
dependiendo de la gravedad de dicha conducta. Cada caso se analizard con alumnado, profesorado
implicado y familia del mismo. Ante la mas minima sospecha de agresion o acoso a cualquier miembro
de la comunidad educativa, se tomaran medidas contundentes.

Para facilitar al profesorado la aplicacion de las medidas correctoras, se podra hacer uso de una hoja de
incidencias, que se detalla a continuacion. Ante una conducta de este tipo, deberiamos seguir el siguiente
protocolo:

Ante una conducta que menoscabe la autoridad del profesorado, que atente gravemente contra él, o bien
contraria o gravemente perjudicial para la convivencia en el centro, el protocolo a seguir es:

e Rellenar la hoja de incidencias y entregarla en Jefatura de Estudios, donde se archivara en la
carpeta CONVIVENCIA. El profesor entregara una copia al tutor y el original se dara al alumno
para que lo traiga al dia siguiente firmado por sus padres o tutores.

e Valorar junto con Jefatura la conducta y la medida correctora a aplicar. Si la gravedad de la
conducta asi lo requiriera, sera el profesor que ha presenciado el hecho quien lo comunique a la
familia del alumno, cuando tenga un hueco en su horario.

e En el caso de que conducta conlleve la suspension temporal del derecho de asistencia al propio
centro docente, se grabara en el programa Educamos (Gestion), en el apartado de Conductas
contrarias a la convivencia.

e Si la medida correctora incluye la salida al aula de convivencia, (alumnos que perturben
gravemente el desarrollo de las clases) el profesor debera indicar al alumno las tareas a
desarrollar. El alumno debe dirigirse a Jefatura, acompafiado por el delegado de clase o en su
defecto, por un alumno designado por el profesor en cuestion, quien acompanara a este alumno
desde donde sera redirigido al Aula de Convivencia donde sera atendido por un profesor de
guardia. Ningun alumno podra ir al aula de convivencia sin tareas, y si esto ocurriera, tanto el
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profesor del aula de convivencia, como cualquier otro profesor podra enviar al alumno de vuelta
a suaula. El profesor no debera dejar solos a sus alumnos.

e Ante un aumento de los problemas de convivencia, sélo durante el 3er trimestre, y si el equipo
directivo lo considera necesario, el profesorado de CFGS y de 2° Bachillerato que deja de impartir
clase en esos grupos (los alumnos estén en periodo de practicas en empresas o preparando la
PAU) complementara su horario lectivo con tutorias individualizadas para el alumnado del aula
de convivencia. Se utilizara el aula 012 para las Tl y habra material de apoyo para dichas tutorias,
que preparara el departamento de orientacion.

Debemos tener en cuenta que no se puede expulsar de clase a ningun alumno/a y dejarlo en el pasillo o
en la Biblioteca.

Cada hoja deincidencia tiene un apartado que tendra que traer firmado por el padre, madre o tutor al dia
siguiente. Todas las hojas de incidencias quedaran archivadas en la carpeta CONVIVENCIA en Jefatura
de Estudios y podran ser consultadas en cualquier momento por el profesorado. La hoja de incidencias
aparece en los anexos de este documento.

UNIDAD DE ATENCION AL PROFESORADO.

Creada por Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha, la UAP
asume la atencion al profesorado que solicite sus servicios al verse afectado por conductas contrarias a
la convivencia y/o si considera que sus derechos han sido vulnerados. La UAP podra asesorar sobre
acciones concretas que el docente pueda emprender. Sus funciones seran las de :

Atencion

Proteccion

Asesoramiento

Apoyo

Tramitacion de asistencia juridica

Se establece un teléfono de contacto (925265632) y un correo electronico: uap@jccm.es

En la Sala de Profesores del centro figurara el cartel/ triptico elaborado por la Consejeria a tal efecto.

9.3. GUIA DE ACTUACION ANTE POSIBLES SITUACIONES DE ACOSO
ESCOLAR

La publicacion en 2006 del protocolo de actuacion ante situaciones de maltrato entre iguales inicié en
nuestra Comunidad una serie de actuaciones dirigidas a impulsar y mejorar la convivencia escolar en el
conjunto de nuestra comunidad educativa. En los Ultimos afios han surgido nuevas formas de acoso
derivadas del uso de las redes sociales y de una mayor sensibilidad de la sociedad ante las diferentes
formas de discriminacion, maltrato y acoso, que hacen necesaria la revision y actualizacion del anterior
protocolo.

La Resolucion de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
acuerda dar publicidad al protocolo de actuacion ante situaciones de acoso escolar en los centros
docentes publicos no universitarios de Castilla-La Mancha responde a la consideracion de la
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convivencia escolar como uno de los ejes estratégicos del proyecto educativo de Castilla- La Mancha y
ha sido elaborado en el seno del Observatorio Regional de la Convivencia Escolar. Las actuaciones
siempre tendran como referencia la Guia de actuacidon para centros educativos ante posibles
situaciones de acoso escolar que se encuentra en el enlace
http://www.educa.jccm.es/es/maltratoiguales/quia-actuacion-centros-educativos-posibles-situaciones-
acos.

Se va a establecer en el centro un buzén para atencion al alumnado donde de forma andnima se puede
comunicar cualquier situacidon de acoso, ademas de las vias habituales de comunicacién al tutor/a,
familias, equipo directivo, etc. El buzdn sera abierto de forma diaria.

En ella se establecen las actuaciones siguientes, una vez identificado el posible caso de acoso:

9.1 Constitucidon de una comision de acoso escolar (antes de 48 horas) formada por
= Un miembro del equipo directivo
= LaOrientadora
= Un miembro del equipo docente.
9.2 Adopcion de medidas inmediatas (de proteccion a la victima, cautelares con el alumno
acosador, con el resto del grupo para esclarecer hechos)
9.3 Comunicacién inmediata (telefdnica y por escrito) a Inspeccion
9.4 Comunicacion a las familias implicadas en un plazo de 24 horas.
9.5 Elaboracion de un plan de actuacion.

Dentro de las medidas preventivas, se ha trazado como objetivo de la PGA relacionado con el ambito de
la convivencia el desarrollo del programa de Mediacidn, y los programas Alumno Tutory Alumno Ayuda
que a su vez figuran dentro del Plan de Accion Tutorial. El proceso a sequir viene recogido en el siguiente
organigrama:

Persona o entidad comunica la situacidn al centro

Direccion recibe la comunicacion

5i, conocidos los hechos, hay indicios razonables de acoso escolar

Constitucion de la Comisign de Acoso

NOF



http://www.educa.jccm.es/es/maltratoiguales/guia-actuacion-centros-educativos-posibles-situaciones-acos
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9.4. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE POSIBLES CASOS DE
ALUMNOS CON TDAH

Se aplicara la Resolucién 7/02/2017 de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se da
publicidad al Protocolo de Coordinacion de Trastorno por Déficit de Atencidon e hiperactividad (TDAH),
suscrito entre la Consejeria de Bienestar Social, la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes y la
Consejeria de Sanidad. Cuando en el centro educativo se observen dificultades en alumnos que afectan
de forma significativa al rendimiento académico de los alumnos, se llevaran las siguientes actuaciones:

1 Eltutor/a comentara y contrastara los aspectos observados con el equipo docente para conocer
su opinion al respecto y el tutor/a hace la demanda por escrito a la orientadora (se anexara la Hoja
de Demanda)

2 Elorientador recoge la hoja de demanda hecha por el tutor/a

3 El orientador informa a las familias o tutores legales sobre la demanda recibida del tutor/a y la
finalidad de esta. Se les solicita por escrito el consentimiento para hacer la evaluacion
Psicopedagogica (Se adjuntara el Permiso)

4 Elorientador realiza la evaluacion psicopedagdgica, si lo considera necesaria, para establecer las
medidas educativas necesarias para atender al alumno
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5 El orientador elabora y da orientaciones al equipo docente para trabajar en el aula con este
alumnado, sobre las adaptaciones necesarias de metodologia y de formato de exdamenes

6 Sise valora que existen indicadores suficientes para TDAH, se solicita la autorizacion familiar
escrita, para continuar las siguientes fases (Anexo 5.1) y hacer la derivacion pertinente y
coordinar actuaciones entre los servicios educativo, sanitario o social, si fuese necesario

7 Silas familias no dan su autorizacion y existe una repercusion muy negativa en el rendimiento
escolar de estos alumnos, la directora del centro informa a la Inspeccion Educativa, para valorar
la necesidad de iniciar otras medidas

8 Realizado el informe psicopedagogico (ANEXO 5.2), el orientador informa a la familia de las
conclusiones mas significativas de dicha evaluacidn y unas orientaciones a llevar a cabo en el
marco familiar. Le entregara una copia a la familia o tutor legal, junto con una copia anexa de la
autorizacion familiar (ANEXO 5.1) que lo remitirda al pediatra (anexo 5.3). Toda esta
documentacion queda recogida en el expediente escolar del alumnado

9 Sisevalora que no hayindicadores de TDAH, pero si de otra posible problematica, se continuara
con la derivacion a los servicios sanitarios u otros especialistas, para solicitar su colaboracion en
el diagndstico y poder completar la evaluacion psicopedagdgica y las medidas educativas que el
alumno/a pudiese necesitar

10 El pediatra/MAP hara la derivacion a otros servicios sanitarios especializados, adjuntando la
informacion escolar y los anexos correspondientes

11 Si la familia aporta un diagndstico sanitario publico o privado, asi como valoracion de otras
entidades, la orientadora puede continuar con una velacion psicopedagdgica, si fuese necesaria,
para determinar las necesidades educativas y la respuesta educativa que pueda necesitar.

9.5. PROTOCOLO DE ACTUACION DIRIGIDO A MENORES SOBRE
IDENTIDAD Y EXPRESION DE GENERO

A ACTUACIONES DE PREVENCION Y SENSIBILIZACION

El centro educativo planificara, como asi consta en la Programacion General Anual, una serie de
actividades de sensibilizacion para todos los alumnos del centro, como charlas, talleres o jornadas
impartidas por el Centro de la Mujer de Albacete, para hacer visible la realidad del alumnado trans y del
resto de la diversidad sexual y de género

El Centro manifiesta de forma clara su posicion contraria a la discriminacion por LGTBIfobia y contra
cualquier tipo de violencia, por razén de identidad y /o expresion de género u orientacion sexual

B COMUNICACION E IDENTIFICACION

B.1. La comunicacion viene del Centro educativo

Cuando cualquier miembro de la comunidad educativa detecte que un alumno/a presenta indicadores,
que manifiestan que su sexo de asignacion al nacer difiere de su identidad de género debe seguir los
siguientes pasos:
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e

Se lo comunica al tutor/a y este informa a jefatura de estudios y ambos lo derivan por escrito
(hoja de Derivacion) a la orientadora.
El orientador informa a la familia o representantes legales del menor, de los aspectos
observados/valorados en el contexto escolar.
El orientador pide una autorizacion escrita a la familia, para hacer una valoracion del impacto de
la posible transfobia, experimentada en el centro escolar por el/la menor. Se valoraran
principalmente aspectos psico-sociales, emocionales, de relacion y familiares.
El orientador facilita a la familia, informacion sobre los recursos publicos existentes y se procede
a la derivacion voluntaria del menor a los servicios que considere necesarios, en funcion de las
caracteristicas del menory de su familia:
- Instituto de la Mujer
- Servicios sociales especializados
- Servicios de Atencion Primaria: el pediatra o médico derivard a otros especialistas
segun la demanda requerida:
o Trabajador Social
o Atencidon medica: endocrindlogos.
o Atencion psicolégica( USMLJ de area)
Si la familia o representantes legales o alguno de ellos, de el/la menor muestra sefiales de no
respetar la identidad sexual del mismo, se debe poner en conocimiento del Servicio de Familia y
Menores de Bienestar Social.

B.2. Comunicacion de parte de la familia

- Cuando la madre o padre o representantes legales de la persona menor comuniquen por escrito al

Centro, que su hijo/a tiene una identidad de género que no coincide con el sexo asignado, se llevaran a
cabo las siguientes actuaciones:

a

Se comunica inmediatamente al equipo docente del alumno/a, orientadora y jefatura de estudios
El orientador pedira a la familia la autorizacion por escrito, para llevar a cabo el intercambio de
informacion (ANEXOII)

No es necesario tener o aportar ningun informe publico o privado, que justifique que la persona
menor tiene una identidad de género que no coincide con el sexo asignado, con independencia
que la deteccion se haya producido en el Centro o en otro ambito

Cuando el centro tenga constancia de que se trata de una persona menor cuya identidad de género es
diferente a su sexo de asignacion, se pone en marcha el PLAN DE ACTUACION ESCOLAR.

La directora informara de las medidas adoptadas en dicho plan a: la familia, Claustro y Consejo escolar.

C PLAN DE ACTUACION ESCOLAR

La aplicacion de estas medidas se realizara de forma personalizada segun las necesidades del/la menor.
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Se debe garantizar la confidencialidad de la informacion del menor y su familia.

El Plan de Actuacion lo disefian: orientador, Equipo directivo y tutor/a.

Incluira:

a Medidas de informacion y sensibilizacién, para el alumnado del Centro y del grupo-clase, para

trabajar cuestiones sobre identidad de género, para lograr una buena aceptacion del proceso de

transito social de su compafiiero
b Actividades de formacion, dirigidas al equipo directivo, orientador y profesores, llevadas a cabo

por un profesional cualificado (Centro de la Mujer)

¢ Actuaciones de sensibilizacion e informacion a las familias y AMPA, relacionadas con la

diversidad de género y sexual en la adolescencia. La llevaran a cabo profesionales especializados

en la diversidad sexual.
d Derivacion voluntaria del alumnado y familia a los servicios que se consideren necesarios, en

funcion de sus caracteristicas.

Medidas Organizativas del Centro Educativo

1

El centro educativo respetara que el alumnado cuya identidad sexual no corresponde con el
sexo asignado al nacer, pueda manifestar su identidad de género, se le reconozca y sea
tratado conforme a ella.
El centro y el equipo docente permitira la libre manifestacion de su expresion de género
Se permitird al alumnado trans, usar la vestimenta, que por su eleccion, considere que se
ajusta a su identidad
Si el centro educativo detecta que el menor trans, puede sufrir actitudes de burla,
menosprecio o situacion de transfobia, se pondra le marcha el Protocolo de Acoso Escolar
El profesorado y personal de administracion, se dirigira al alumnado trans, por el nombre
elegido por éste, aunque en la base de datos (DELPHOS), se mantengan sus datos de
identidad registrables
Con independencia de que en los documentos oficiales aparezca el nombre legal hasta que
por resolucion judicial, se proceda al cambio, se nombrara con el nombre elegido en los
documentos internos oficiales:

o Listas de clase.

o Examenes.

o Carnetdel centro.

o Carnetde la biblioteca del centro.
Podran usar los bafos y vestuarios que correspondan con su identidad sexual
En las actividades extraescolares (excursiones, viajes de fin de curso...) el alumnado trans
debe participar atendiendo a su identidad sexual
Cuando exista una resolucion judicial u otra medida que autorice al cambio de nombre en el
Registro Civil, se haran los cambios en los documentos oficiales escolares
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9.6. PROTOCOLO PARA LA PREVENCION DE LA MUTILACION GENITAL
FEMENINA

Desde la perspectiva de quienes la practican, la mutilacion genital femenina (MGF) es una practica que
simboliza el rito de paso de la etapa de la nifnez a la edad adulta, tiene un componente social, cultural e
identitario muy fuerte. Desde la perspectiva occidental, se considera una practica que se realiza contra
las mujeres, generalmente en las primeras etapas de la vida, significando desde la firma del Convenio de
Estambul un grave atentado contra los Derechos Humanos, al tiempo que una discriminacion por razdn
de género. Supone, ademas una desproteccion de las menores como titulares de derechos contra toda
forma de maltrato por lo que requiere las urgentes actuaciones legales vigentes de proteccion juridica de
menores.

El Instituto de la Mujer de Castilla- La Mancha ha elaborado un Protocolo para la prevencion de la
mutilacion genital femenina que requiere actuaciones desde los centros educativos, en colaboracion con
Servicios Sociales y otros organismos. El texto integro puede ser consultado en
https://escueladesalud.castillalamancha.es/sites/escueladesalud.castillalamancha.es/files/protocolo _pr

evencion _mgf-mutilacion genital femenina clm.pdf

La 12 fase de actuacion:

1 La primera actuacion por parte del/la profesional consiste en el acercamiento al nucleo familiar,
con el objetivo concreto de conocer el riesgo en las nifias procedentes de paises donde se realiza
esta practicay crear una relacion de confianza con la familia. Se realizard una entrevista/ consulta
para extraer datos familiares.

2 Seinformara a las familias sobre las consecuencias fisicas y psicoldgicas de la mutilacion y sus
consecuencias legales. Se debe evitar transmitir un sentimiento de culpabilidad a la familia para
facilitar la intervencion sobre nuevos casos.

3 Las segundas y sucesivas entrevistas tendran el objetivo de conocer si hay alguna mujer o nifia
en el nucleo familiar a la que se le haya practicado la MGF, asi como el posicionamiento de los
progenitores (o personas responsables) ante esta practica. Una vez que se detecta el riesgo, ya
sea relativo o inminente, se pasara a la segunda fase.

La 22 fase de actuacion:

1 Siel profesorado detecta una situacion de riesgo relativo (dudas o posicionamiento favorable de
la familia ante la MGF) o inminente (viaje de la nifia a un pais donde se practica), comunicara al
equipo directivo y al departamento de orientacion del centro escolar esta situacion para que se
ponga en marcha el abordaje interdisciplinar, que consiste en una valoracién conjunta del riesgo
procediendo a emitir las correspondientes hojas de notificacion (Ver anexos |y Il del documento)
tanto al centro de salud como a los servicios sociales de la localidad, poniendo en conocimiento
desde el centro escolar la situacion detectada.

2 El/la trabajador/a social de la localidad informara al Departamento de Orientacion del centro
educativo de las actuaciones realizadas y del resultado final de las mismas.
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Las actuaciones pueden observarse en el diagrama siquiente:

Diagrama 2

Recomendaciones para proceder en los Centros Escolares

= Se incorpora al centro nifia con procedencia familiar de pais de riesgo
=
§ identificacion de indicadores de riesgo a través de! seguimiento tutorial
o= ordinario
o

NoO se aprecia Posicionamiento favorable a la

= Dudas
riesgo MGF
Sin Abordaje interdisciplinar:
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(anexo V)

9.7. PROTOCOLO PARA ALUMNADO CON ENFERMEDADES CRONICAS

En la resolucion de 08/04/2011, (DOCM 14/04/11) de la Viceconsejeria de Educacion, Cultura y Deportes
y el Servicio de Salud de Castilla- La Mancha, se regula la cooperacion entre los centros docentes y los
centros de salud y se establecen los procedimientos de vinculacidn entre ambos centros.

El protocolo a seguir es el siguiente:

C.1 Lamadre, padre o tutor legal del alumno/a informara a la direccién del centro docente. Para ello
cumplimentara el Anexo | de la resolucién anterior, junto al informe oficial de salud de su hija o
hijo.

C.2 Ladireccidn del centro lo trasladara a la Direccidn Provincial para ser valorado por el servicio de
inspeccion médica.

C.3 Cada centro de salud organizara la asistencia sanitaria del alumnado en cuestion, dentro del Plan
Funcional del centro de salud.
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C.4 El centro de salud proporcionara al centro docente la informacién necesaria, cuando la gravedad

de la afeccion de la alumna o alumno requiera que los profesionales del centro docente sean
capaces de reconocer determinados signos de urgencia y prestar una primera atencién, mientras
realizan la correspondiente llamada al servicio de urgencias.

10. NORMAS DE SEGURIDAD. PLAN DE EVACUACION.

OBJETIVOS

Asegurar el conocimiento del Plan de evacuacién por toda la comunidad educativa.
Garantizar una respuesta rapida en la evacuacion de las personas.
Detectar posibles incidencias que alteren la actuacidn en caso de emergencia.

INSTRUCCIONES
El Jefe de emergencia o responsable del Plan de evacuacion sera la Directora del centro y, en
su ausencia, la jefa de estudios que se encuentre de guardia en ese momento. Este se encargara
de ordenar la evacuacion y coordinar las actuaciones, y actuara también de interlocutor con las
ayudas externas, si fuera necesario. La sefial de alarma vendra determinada por el toque de
timbre insistentemente.
El Coordinador de Prevencion en riesgos laborales sera el Jefe de intervencion y elaborara el
Plan de actuacion, lo difundira entre el personal y colaborara en la realizacion del simulacro.
Equipo de control e informacion, formado por los ordenanzas, cortaran el suministro eléctrico,
el gas, paralizaran el ascensor y habilitaran las salidas de emergencia.
El Equipo de intervencion estard formado por el profesorado de guardia y el resto de los
profesores y durante el simulacro de emergencia deberan observar la actuacion de los
participantes para evaluarla posteriormente. Cada uno de los profesores de guardia debera
desplazarse a uno de los puntos de encuentro; en el momento en que los coordinadores de planta
superior les comuniquen que los ocupantes de la zona han evacuado comunicara al Jefe de
emergencias, director del centro, la finalizacion del simulacro, de modo que éste pueda
determinar el tiempo de evacuacion.
Los Coordinadores de planta, uno por cada ala, seran los profesores que se encuentran dando
clase en el aula mas alejada de la via de salida para cada zona de aulas. Su misidn sera dirigir la
evacuacion de alumnos y profesores de la planta donde se encuentre. Antes de abandonar la
planta, los coordinadores deberan asegurarse de que no hay ningin alumno en los servicios.
El Equipo de alarma y evacuacion, formado por los profesores que se encuentren dando clase
en el momento del simulacro, debera interpretar la seiial de alarma y proceder a la evacuacion
de los alumnos. En caso de haber algun alumno con minusvalia, deberd adjudicar a algun
compafiero/os la responsabilidad de su evacuacion.
Cada profesor/a tendra que tener en cuenta que los alumnos no podran llevarse ningin material,
que las ventanas deben quedar cerradas y las luces apagadas. Los alumnos deberan permanecer
en clase hasta el momento en que el grupo que ocupa la clase anterior, en orden de salida, no
haya desalojado su aula. El profesor sera el Ultimo en salir y debera cerrar la puerta del aula para
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que el coordinador de planta pueda verificar que todas las aulas estan vacias y no queda nadie en
la planta. Por seguridad, bajo ningiin concepto debe permitirse que un alumno retroceda.

No se iniciara la evacuacidn de una planta si lainmediatamente inferior no ha sido finalizada.
Cada profesor/fa acompafard a su grupo de alumnos al punto de encuentro asignado,
manteniendo la unidad del grupo y debera contarlos a la salida de la clase y también cuando
lleguen al punto de encuentro.

7. Zonas de evacuacidgn:

ZOMA A", zonade aulas en el edificio principal, zona de Biblioteca, 2ula de splicaciones
Inform aticas. Realizaran la salida de emergencia por la puerta de acceso.

El orden de evacuacian por plantas sera el siguiente:

- Simultaneamentelastres alas de la plantabaja.

- Simultaneamentelastres alas dela plantaprimera, unavez quelo bhayan hecholos
anteriores,

- Simultaneamentelas dos alas de la planta segurnda.

El orden de evacuaciagn de las aulas de cada planta sera el siguiente:

- Ern primerlugarla mas proxima a laescalera.
- L continuacionla contiguaala anterior.
- La dltirma en abandonarla planta serd lamas proxima a los servicios,

Loz ccupantes del aulade Dibujo, Departamento de Dibujo v Filosofia utilizaran la escalera mas
proxima,

ZOMA “BY,, Departamentos, Secretaria, Sala de profesores, despachos de cargos
directivos, ~ulas de Diversificacidn, aulas Althis, Tallerde Techologia, Departamento de
Orientacidn, Aula de ldiomas aulade Convivencia, Aula de PT, &Sula de Historia y Slmacén,
Realizaran la salida por la cafeteria hacia el gimnasio. Se seguirid el orden de plantas establecido
anteriarmeante.

ZOMNA “C”, gimnasio. Salidadirecta al exterior.

2. Los lugareso puntosde encuentro son:

FPara la Z0Ms "2, el aparcamiento de la calle Juan Gusgpi
Para la ZOML "B Y "CY, el campo de deportes,

a. Los alummnos pertmaneceran sobrelas aceras, enlaszonas de aparcamiento, dejandao libre el acoz2so
atravésde lascalles a posibles vehiculos de emergencia.

10. Los coordinadores de plantasuperiory el gimnasio deberan comunicar al Jefe de emergencia (5r.
Director], a través del profesorde guardia, la conclusian de la evacuacidn en su zona para dar por
terminadoel simulacro v determinarel tiempo de evacuaci an.

11. La incorporacion al centroserealizaraenordeninverso y concalma para proseguirlamarcha de
lasactividades.

11. PARTE DE INCIDENCIAS

COMUNICACION DE INCIDENCIAS
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ALUMNO/A Curso y grupo Fecha y hora

PROFESOR/A

DESCRIPCION BREVE DE LA INCIDENCIA

ART. 4 CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO (DECRETO 13/2013 DE AUTORIDAD DEL
PROFESORADO EN CASTILLA LA MANCHA)

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. Incluidas las faltas de asistencia o puntualidad no
2.a. justificadas, y todas aquellas faltas que por su frecuencia y reiteracion incidan negativamente en la actividad
pedagdgica del docente.

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

El incumplimiento reiterado del alumno de su deber de trasladar a sus padres o tutores la informacion

relativa a su proceso de ensefianza aprendizaje facilitada por el profesorado del centro, limitando asi la autoridad
2.c. de los mismos, en los niveles y etapas educativos en que ello fuese responsabilidad directa del alumnado, sin
detrimento de la responsabilidad del profesorado en su comunicacién con las familias o de las propias familias en
su deber de estar informadas de ello.

24 El deterioro intencionado de propiedades y material personal del profesorado, asi como cualquier otro material,
o que facilite o utilice el profesorado para desarrollar su actividad docente.

ART. 6. MEDIDAS CORRECTORAS PARA CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO

Amonestacion otal o por escrito y comunicacion al tutor, jefatura de Estudios y familias.

1a La realizacion de tareas escolares en el centro en horario no lectivo (min. 5 dias lectivos)

Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o

1.b complementarias del centro, por un periodo minimo de 5 dias y maximo de 1 mes.
1c S}Jspens_ién del derecho de asistgncia a (_jetermi_r)adas clases, por un plazo maximo de 5
dias lectivos, a contar desde el dia de la infraccion.
14 La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension del derecho de asistencia al mismo, por un

plazo minimo de 5 dias lectivos y maximo de 10 dias lectivos, a contar desde el dia de la infraccién.

ART. 5 CONDUCTAS GRAVEMENTE ATENTATORIAS DE LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO

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.

b La interrupcién 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
aquellas que se realicen en su contra por sus circunstancias personales, econémicas, sociales o educativas.

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

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

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.

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 alumno.

MEDIDAS CORRECTORAS PARA CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO

ART.6 | (ADEMAS DE LAS DESCRITAS EN EL ART. 5)

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

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

c El cambio de grupo o clase.

d La suspension del derecho de asistencia a determinadas clases, por un periodo superior a 5 dias lectivos e inferior
a un mes, a contar desde el dia de la infraccion.

La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la asistencia al propio centro
e docente por un periodo minimo de 10 dias lectivos y un maximo de 15 dias lectivos, con sujecién a lo establecido
en el art. 26.d del Decreto 3/2008, de 8 de enero, a contar desde el dia de la infraccién. El tutor elaborara un PTI.
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ART.22 CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA (Decreto 3/2008 de Convivencia)

Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.

La desconsideracion con los otros miembros de la comunidad escolar.

La interrupcion del normal desarrollo de las clases.

La alteracion del normal desarrollo de las actividades del centro.

@ Q|0 |T|o

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.

—h

ART. 24 MEDIDAS CORRECTORAS ANTE CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

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

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

1.c El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo habitual, bajo el control de
profesorado del centro, en los términos dispuestos en el art. 25.

1.d La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por un tiempo limitado y con

el conocimiento y la aceptacion de los padres, madres o tutores legales del alumno.

ART.23 CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO (Decreto 3/2008 de
Convivencia)

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

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

c El acoso o 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 aquellas que tengan una implicacién de género, sexual, religiosa,

d racial o xendfoba, o se realicen contra aquellas personas mas vulnerables de la comunidad escolar por sus
caracteristicas personales, econémicas, sociales o educativas.

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

f El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de su material o de los objetos y
las pertenencias de los deméas miembros de la comunidad educativa.
Exhibir simbolos racistas, que inciten a la violencia, o de emblemas que atenten contra la dignidad de las personas

g y los derechos humanos; asi como la manifestacion de ideologias que preconicen el empleo de la violencia, la
apologia de los comportamientos xenéfobos o del terrorismo.

h La reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro

i El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

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

a La realizacién en horario no lectivo de tareas educativas por un periodo superior a una semana e inferior a un mes.
b La suspension del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o complementarias durante un
periodo que no podra ser superior a un mes.

¢ El cambio de grupo o clase.

En Albacete a de de 20

El/ La Jefe/a de Estudios El Profesor/a
FAO: o FAO: o
D/Dha.: padre/madre/tutor/a del alumno/a

me doy por enterado/a y como tal firmo el
presente apercibimiento con el que mi hijo/a ha tenido que ser amonestado/a.

Tfno. de contacto: Fdo. (Padre, Madre, Tutor)
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