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” 1. TITULO I: FUNDAMENTOS, OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Las NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO son el marco de referencia del
I.E.S. Julidn Zarco y de los sectores que lo componen en el desarrollo de su actividad.

Tratan de desarrollar, concretar y adaptar a nuestro Centro la legislacion que rige nuestro sistema educativo,
teniendo en cuenta las condiciones propias de nuestro Centro, y las necesidades propias de la edad y madurez

de nuestros alumnos.

Las medidas y actuaciones contempladas en las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento
del Centro tienen como referencia:

o La Constitucién Espafiola de 1978.

o El Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha.

o La Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

o Ley Orgénica 8/1985, de 3 de julio, Reguladora del Derecho a la Educacion.

o R.D. 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de
Educacion Secundaria.

o El Decreto 268/2004, de 28 de octubre, de asociaciones de madres y padres de alumnos y sus
federaciones y confederaciones en los centros docentes que imparten ensefianzas no universitarias de la
Comunidad Autbnoma de Castilla-La Mancha.

o Ley 5/2004, de Proteccién Social y Juridica de Infancia y Adolescencia de Castilla — La Mancha.

o LaLey Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién y los cambios que introduce la ley Organica 3/2020
de 29 de diciembre.

o Orden de 25-6-2007, de la Consejeria de Educacion, por la que se dictan instrucciones que regulan la
organizacion y funcionamiento de los Institutos de Educacion Secundaria en Castilla-La Mancha.

o La Ley 3/2007, de 8 de marzo, de Participacién Social en la Educacion en la Comunidad Autbnoma de
Castilla-La Mancha.

o El Decreto 77/2008, de 10 de junio, por el que se regulan las Asociaciones, Federaciones y
Confederaciones de alumnos y alumnas de los centros docentes no universitarios de la Comunidad
Autonoma de Castilla-La Mancha.

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

o Laley 7/2010, de 20 de julio, de Educacion de Castilla-La Mancha.

o Laley 3/2012, de 10 de mayo de Autoridad del Profesorado.

o Orden de 02/07/2012, 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.

o Decreto 119/2012, de 26/07/2012, por el que se regula la organizacion y funcionamiento del servicio de
3



('.‘
3)

Julidn Zarco

Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento
I.LE.S. «Julian Zarco»

: Curso Académico 2025/2026
Castilla-La Mancha

transporte escolar financiado por la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha en los centros docentes
publicos dependientes de ésta.

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

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.

Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el que se regula la inclusién educativa del alumnado en la
comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

Orden 98/2019, de 24 de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se modifica
la Orden de 14/07/2016, por la que se regulan los Programas de Mejora del Aprendizaje y del Rendimiento
en los centros que imparten Educacién Secundaria Obligatoria en la comunidad autonoma de Castilla-La
Mancha.

Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulaciéon de la
organizacién y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de Educacion
Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en la comunidad de Castilla-La Mancha.

Decreto 92/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la organizaciéon de la orientacion académica,
educativa y profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

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

Orden 108/2025, de 24 de julio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se dictan
instrucciones sobre medidas educativas, organizativas y de gestion para el desarrollo del curso escolar

2025/2026 en la comunidad autbnoma de Castilla-La Mancha.

Estas medidas y actuaciones se rigen por los siquientes principios:

El respeto por los derechos y deberes de todas y todos los componentes la comunidad educativa y la
garantia de su proteccion y defensa.

La convivencia democrdatica, en el Centro y en las aulas como instrumento necesario para facilitar una
ensefianza de calidad.

El valor de las medidas y actuaciones de carécter preventivo como medio para educar para la convivencia,
y su cardacter integrador para que contribuyan al desarrollo global de la educacion en valores.

La participacion de la comunidad educativa en la elaboracion, control del cumplimiento y evaluacién de
las normas de convivencia del Centro, y la del profesorado y el alumnado en las normas de aula.

La préactica de la mediacién escolar como un medio para la agilidad en la resolucién de los conflictos a
través del consenso y la negociacion y como herramienta de crecimiento educativo.

El derecho al estudio, como derecho inherente a la persona en nuestra sociedad.

La idea de la escuela como centro de desarrollo y formacion de personas capacitadas socialmente para
el futuro.

El respeto a la dignidad del docente y su profesion.
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El SISTEMA EDUCATIVO pretende la consecucion de los siguientes fines:
a) El pleno desarrollo de la personalidad y de las capacidades de los alumnos.

b) La educacidn en el respeto de los derechos y libertades fundamentales, en la igualdad de derechos y
oportunidades entre hombres y mujeres y en la igualdad de trato y no discriminacién de las personas con
discapacidad.

c¢) La educacion en el ejercicio de la tolerancia y de la libertad dentro de los principios democraticos de
convivencia, asi como en la prevencion de conflictos y la resolucién pacifica de los mismos.

d) La educacion en la responsabilidad individual y en el mérito y esfuerzo personal.

e) La formacién para la paz, el respeto a los derechos humanos, la vida en comun, la cohesién social, la
cooperacion y solidaridad entre los pueblos, asi como la adquisicion de valores que propicien el respeto
hacia los seres vivos y el medio ambiente, en particular al valor de los espacios forestales y el desarrollo
sostenible.

f) El desarrollo de la capacidad de los alumnos para regular su propio aprendizaje, confiar en sus aptitudes
y conocimientos, asi como para desarrollar la creatividad, la iniciativa personal y el espiritu emprendedor.

g) La formacion en el respeto y reconocimiento de la pluralidad linglistica y cultural de Espafia y de la
interculturalidad como un elemento enriquecedor de la sociedad.

h) La adquisicién de hébitos intelectuales y técnicas de trabajo, de conocimientos cientificos, técnicos,
humanisticos, historicos y artisticos, asi como el desarrollo de hébitos saludables, el ejercicio fisico y el
deporte.

i) La capacitacion para el ejercicio de actividades profesionales.

j) La capacitacion para la comunicacion en la lengua oficial y cooficial, si la hubiere, y en una o mas lenguas
extranjeras.

k) La preparacion para el ejercicio de la ciudadania y para la participacion activa en la vida econémica, social
y cultural, con actitud critica y responsable y con capacidad de adaptacion a las situaciones cambiantes de
la sociedad del conocimiento.

[) La capacitacién para garantizar la plena insercién del alumnado en la sociedad digital y el aprendizaje de
un uso seguro de los medios digitales y respetuoso con la dignidad humana, los valores constitucionales,
los derechos fundamentales y, particularmente, con el respeto y la garantia de la intimidad individual y
colectiva.

Normas de organizacién, funcionamiento y convivencia.

1.

El centro elaborara un plan de convivencia que incorporara a la programacion general anual y que
recogera todas las actividades que se programen con el fin de fomentar un buen clima de convivencia
dentro del centro escolar, la concrecion de los derechos y deberes de los alumnos y alumnas y las medidas
correctoras aplicables en caso de su incumplimiento con arreglo a la normativa vigente, tomando en
consideracion la situacion y condiciones personales de los alumnos y alumnas, y la realizacién de
actuaciones para la resolucién pacifica de conflictos con especial atencion a las actuaciones de prevencion
de la violencia de género, igualdad y no discriminacion.

Las normas de convivencia y conducta de los centros seran de obligado cumplimiento, y deberan concretar
los deberes de los alumnos y alumnas y las medidas correctoras aplicables en caso de incumplimiento,
tomando en consideracion su situacion y condiciones personales.
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Las medidas correctoras tendran un caracter educativo y recuperador, deberan garantizar el respeto a los
derechos del resto de los alumnos y alumnas y procuraran la mejora en las relaciones de todos los
miembrosde la comunidad educativa.

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

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

La Administracidon Educativa facilitara que los centros, en el marco de su autonomia, puedan elaborar sus
propias normas de organizacién y funcionamiento.

Los fines de las Normas de Convivencia, Organizacién v Funcionamiento, en nuestro Centro, pueden

resumirse en:

Mejorar el funcionamiento del Centro y facilitar la toma de decisiones.
Establecer a quién corresponden las distintas funciones y responsabilidades.
Fomentar la participacion de todos los miembros y sectores del Centro.

Crear un marco de convivencia y de autorresponsabilidad que haga practicamente innecesaria la adopcion
de medidas disciplinarias, sin menoscabo de su aplicacion cuando sea necesario.

Desarrollar actitudes de respeto hacia el entorno, hacia las personas y hacia uno mismo, para educar en
la tolerancia, en los habitos civicos y sanitarios.

Fomentar actitudes tolerantes y de respeto hacia las opiniones, comportamientos y derechos de los demas
compafieros, profesores y toda la comunidad educativa.

Estimular en los alumnos a través del didlogo un espiritu critico que les permita a través de actividades
relacionadas con temas como la educacion para la paz, igualdad entre sexos, respeto a la diversidad,
educaciéon medio ambiental y para la salud, ..., adquirir sus propias opiniones ante cualquier realidad,
utilizandolas con una finalidad constructiva.

Fomentar la igualdad de derechos y oportunidades de los alumnos, de tal forma que sean conscientes de
sus propias capacidades.

Inculcar en los alumnos el sentimiento de pertenencia a una amplia entidad politico-administrativa como
la Unién Europea, superando asi el espiritu localista.

El Proyecto Educativo sera elaborado bajo la coordinacion del Equipo Directivo con la participacion de la
comunidad educativa mediante reuniones mantenidas por los distintos Organos Colegiados y sera aprobado

6
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por la mayoria de dos tercios de los componentes del Consejo escolar con derecho a voto.

Segun queda establecido en el Proyecto Educativo de Centro del |.E.S. «Julian Zarco»:

El I.LE.S. «Julian Zarco» de Mota del Cuervo (Cuenca) tiene caracter de Centro Publico a todos los efectos.

La educacion en el I.LE.S. «Julian Zarco» buscara el pleno desarrollo de la personalidad mediante una
formacién humana integral.

La educacion en el I.E.S. «Julian Zarco», se fundamentara en el respeto a los principios democraticos de
convivencia y a los derechos y libertades fundamentales declarados en la Constitucion Espafiola.

La educacién en el I.E.S. «Julian Zarco» fomentara la adquisicion de habitos intelectuales y de trabajo y
la capacitacién para el ejercicio de actividades profesionales.

Son funciones del I.E.S. «Julian Zarco»:

a)

b)

c)

Impartir las ensefianzas autorizadas por la Consejeria de Educacion de Castilla-La Mancha, en horario
diurno que comenzara a las 8:30 horas y finalizara a las 14:30 horas, de lunes a viernes no festivos, con
arreglo al calendario escolar establecido en cada curso para la provincia de Cuenca.

Transmitir conocimientos cientificos, humanisticos y estéticos mediante actividades diversas.

Favorecer el desarrollo personal y social del alumno, la inclusion educativa, el principio de no
discriminacién, mejorar la convivencia, fomentar la participacion y facilitar el desarrollo competencial del
alumno.
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” 2. TITULO Il: NORMAS DE CONVIVENCIA

Las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento rigen la vida de nuestro Centro y afectan a

todos los miembros de esta Comunidad Educativa y a aquellas personas que en algin momento realicen
actividades en el Centro, estando todos ellos obligados a conocerlas y cumplirlas.

Las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento se inspiran en los principios recogidos en el

Proyecto Educativo del Centro:

El Instituto destaca como principal valor de su actuacién educativa el sentido critico ante la realidad.

La responsabilidad es otra de nuestras sefias de identidad. Reivindicamos la capacidad de tomar
decisiones y de asumir las consecuencias de éstas como una de las mejores garantias de cohesién de la
sociedad y por tanto del Instituto, lo que tendria que reflejarse en los diferentes aspectos de nuestra
actividad, desde el funcionamiento general del Centro, que implica a todos los componentes de la
comunidad educativa, hasta el tipo de educaciéon de los alumnos, que han de sentirse verdaderos
protagonistas y beneficiarios del proceso de aprendizaje.

En estrecha relacién con sentido critico y talante responsable, defendemos la creatividad como una de las
cualidades fundamentales que han de incorporar tanto la labor del docente como la del alumno.

La tolerancia y el respeto son las bases sobre las que puede y debe desarrollarse ese espiritu critico,
responsable y creativo.

Educamos en la igualdad de derechos y de oportunidades, subrayando la importancia de esta tltima.

De todo ello se deriva la voluntad de aproximarnos a una educacion integral e integradora, siguiendo una
linea educativa inclusiva reflejada en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion y los cambios
gue introduce la ley Organica 3/2020 de 29 de diciembre.

Potenciacion de la cooperacién y la auto-superacion frente al deseo ansioso de superar a otros o
simplemente de destacar de alguna manera. La conciencia de formar parte de una tarea colectiva es
precisamente la que da sentido a una actividad critica, responsable, creativa y tolerante, lo que es tanto
como decir a la misma actuacion educativa.

DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Derechos v Deberes de los Profesores

Derechos:

a)

b)

c)

d)

Convocar reuniones informativas, sin incidir en el horario del centro, previa comunicacién a la
Direccién del Centro.

Libertad de Cétedra, dentro del marco de la legislacion educativa vigente.
Colaborar con su Departamento en el disefio de su materia.

Participar en los Organos y Actividades del Centro.
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e) Recibir una formacién permanente.

f) Disponer de los medios adecuados para desarrollar sus actividades.

g) Alaproteccion juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

h) A la atencién y asesoramiento por la Consejeria con competencias en materia de ensefianza no
universitaria que le proporcionara informacion y velara para que tenga la consideracion y el respeto social
gue merece.

i) Al prestigio, crédito y respeto hacia su persona, su profesion y sus decisiones pedagdégicas por parte de
los padres, madres, alumnado y deméas miembros de la comunidad educativa.

i) A solicitar la colaboracién de los docentes, equipo directivo, padres o representantes legales y demas
miembros de la comunidad educativa en la defensa de sus derechos derivados del ejercicio de la docencia.

k) Al orden y la disciplina en el aula que facilite la tarea de ensefianza.

) A la libertad de ensefar y debatir sobre sus funciones docentes dentro del marco legal del sistema
educativo.

m) A tomar medidas disciplinarias ante las conductas disruptivas que se ocasionen en el aula y que impidan
crear un buen clima de ensefianza-aprendizaje.

n) A hacer que los padres colaboren, respeten y hagan cumplir las normas establecidas por el centro.

0) A desarrollar la funciébn docente en un ambiente educativo adecuado, donde sean respetados sus
derechos, especialmente aquellos dirigidos a su integridad fisica y moral.

p) A tener autonomia para tomar las decisiones necesarias, de acuerdo con las normas de convivencia
establecidas, que le permitan mantener un adecuado clima de convivencia y respeto durante las clases,
las actividades complementarias y extracurriculares.

Deberes:

a) Respetar el Proyecto Educativo del Centro actuando de acuerdo con él.

b) Cumplir con el programa de la materia que ha elaborado en colaboracién con su Departamento.

¢) Evaluar de forma objetiva.

d) Respetar la metodologia y el criterio de evaluacion de los demas.

e) Tratar con respeto y consideracion a los alumnos.

f) Ejercer con los alumnos una labor de formacion integral, animandolos a superarse.

g) Cumplir con puntualidad y regularidad el horario asignado y el calendario de actividades docentes
establecido.

h) Llevar registro electronico actualizado de la asistencia a clase y de los retrasos de sus alumnos a través de

la plataforma EducamosCLM. Si algin alumno tuviese un ndmero considerable de faltas o retrasos
tipificados en el apartado correspondiente en un corto periodo de tiempo debera comunicarlo tanto a la
familia como a jefatura de estudios.
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Registrar a través de la plataforma EducamosCLM la calificacién de las pruebas mas resefiables de su
materia, para los cursos 1°y 2° ESO.

Responsabilizarse de todos los alumnos que tenga asignados en cada periodo de clase.
Informar a las familias de los saberes basicos, criterios de evaluacion y calificacién asociados a su materia.

Explicar a los alumnos los criterios de evaluacion que va a seguir en su asignatura y los tipos de pruebas
objetivas a realizar.

m) Tener a disposicion de los alumnos los ejercicios corregidos, para en el caso de reclamacion, explicarle

n)

0)

p)

a)

s)

B

los criterios de correccion adoptados, y aclarar las posibles dudas.

Informar a Jefatura de Estudios, al Tutor y a las familias de los problemas de conducta y rendimiento
académico que presenten los alumnos de su clase.

Informar inmediatamente a algn miembro del Equipo Directivo, cuando detecten la presencia en clase de
personas ajenas al Centro.

Informar a Jefatura de Estudios de la evolucion de las recuperaciones de los alumnos con areas
pendientes.

Confeccionar actividades para los alumnos en caso de conocer previamente que va a faltar a clase.
Colaborar con la Jefatura de Estudios en el orden y funcionamiento del Centro.

Someterse al Régimen disciplinario de los funcionarios de la Administracion aprobado por el Real Decreto
33/1986, de 10 de enero.

Cualesquiera otros establecidos en la legislacion vigente.

Derechos y Deberes de los Alumnos

Derechos

a)

b)

c)

d)

e)

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

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

Todos los alumnos tienen derecho a las mismas oportunidades de acceso a los distintos niveles de
ensefanza.

Los alumnos tienen derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado con plena objetividad y de acuerdo
a la concrecion sefialada en la programacion anual. El Centro deberé hacer publico los criterios generales
para la evaluacién de los aprendizajes y la promocién de los alumnos.

A ser informados de las competencias especificas, saberes basicos, procedimientos, instrumentos y
criterios de evaluacion y calificacion, ademas de sobre los procedimientos de recuperacion y medidas de
inclusion previstas asociados a cada materia.

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.
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)

h)

k)

m)

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

Los alumnos tienen derecho a que se respete su integridad fisica y moral, asi como su dignidad personal,
no pudiendo ser objeto, en ningln caso de trato vejatorio o degradante.

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 el presente documento.

Los alumnos tienen derecho a asociarse, creando asociaciones, federaciones y confederaciones de
alumnos.

Los alumnos tienen derecho a ser informados de todos aquellos aspectos de la actividad académica que
les puedan afectar.

Los alumnos tienen derecho a la libertad de expresion sin perjuicio de los derechos de todos los miembros
de la comunidad educativa y el respeto que merecen todas las personas e instituciones de acuerdo con
los principios y derechos constitucionales.

Los alumnos tienen derecho a utilizar las instalaciones del Centro para realizar actividades de caracter
extraescolar que formen parte del proyecto educativo, asi como para aquellas a las que se les pueda
atribuir una finalidad educativa con las limitaciones derivadas de la programacién de actividades escolares
y extraescolares y con las precauciones necesarias en relacion con la seguridad de las personas, la
adecuada conservacién de los recursos y el correcto destino de los mismos.

El Centro esté obligado a guardar reserva sobre toda aquella informaciéon de que disponga acerca de las
circunstancias personales y familiares del alumno. No obstante, los centros comunicaran a la Autoridad
competente las circunstancias que puedan implicar malos tratos para el alumno o cualquier otro
incumplimiento de los deberes establecidos por las leyes de proteccion de menores.

El alumnado podra ejercer el derecho a la huelga, y que la misma sea contemplada desde el centro,
siempre y cuando el propio centro haya recibido previamente comunicacion oficial por parte de la
administracion educativa. Tendra derecho a la huelga el alumnado a partir de 3° ESO cuando sus padres
y/o tutores legales comuniquen al tutor su ausencia con una antelacion minima de 24 horas. S6lo en ese
caso, la falta de asistencia sera considerada justificada. En el caso del alumnado mayor de edad, se
procedera de la misma forma, siendo el propio alumno el que comunicara al tutor con antelacion el motivo
de su ausencia como huelga.

Deberes

a)

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

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

e Respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del Centro.
e Segquir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje.

e Respetar el derecho al aprendizaje de sus comparieros.

11
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¢ Mantener en el aula la debida atencion y compostura a fin de facilitar tanto al profesor como a
ellos mismos el proceso de ensefianza- aprendizaje.

e Traery utilizar el material escolar necesario incluida la agenda escolar que sera de uso obligado
en 1°y 2° E.S.O. y recomendable en el resto de alumnado.

b) Constituye un deber de los alumnos el respeto a las normas de convivencia del Centro. Este deber se
concreta dentro de las siguientes obligaciones:

e Respetar a todos y cada uno de los miembros de la comunidad educativa.

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

e No discriminar a ningiin miembro de la comunidad educativa por razon de nacimiento, raza,sexo
0 por cualquier otra circunstancia personal o social.

e Respetar el caracter propio del Centro.

e Respetar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del Centro. Asi como,
respetar las pertenencias de los otros miembros de la comunidad educativa.

e Participar en la vida y funcionamiento del Centro.
c) Participar de forma responsable en la eleccién de sus representantes.

d) Conocer y respetar el material del aula asignada al comienzo del curso responsabilizandose de su
mantenimiento en perfecto uso.

e) En los tablones de anuncios y en el ambito del aula no se utilizara propaganda, signos o simbolos que
inciten a la violencia, consumo de alcohol y/o drogas, asi como de filiacién a ideologias, ...

Decreto 119/2012, de 26/07/2012, por el que se regula la organizacién y funcionamiento del servicio de
transporte escolar financiado por laJuntade Comunidades de Castilla-La Mancha en los centros docentes
publicos dependientes de ésta.

Seran usuarios del transporte escolar aquellos/as alumnos/as que tienen derecho al transporte escolar
gratuito, en virtud de lo establecido en el articulo 141 de La Ley 7/2010, de 20 de julio, de educacion de Castilla-
La Mancha, por concurrir en ellos/as todos los requisitos siguientes:

a) Estar matriculados/as en niveles de ensefianza basica en un centro docente publico de su zona o ambito
de escolarizacion dependiente de la Consejeria con competencias en materia de educacion no
universitaria.

b) Carecer en el municipio de residencia de centro publico adecuado a su nivel de estudios.

La Direccion del centro es la responsable de la prestacion de este servicio educativo complementario en
condiciones de calidad y seguridad. A estos efectos se encargara de lo siguiente:

a. Ejecutar tareas propias de organizacion, coordinacion y seguimiento del funcionamiento del servicio de
transporte escolar: supervisar itinerarios y horarios, verificar si los vehiculos que realizan el servicio son
los contratados, comprobar la asistencia del acompafiante en las rutas y el ejercicio de sus funciones.

12
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b.

Facilitar a los conductores y a los acompafantes la relacién nominal del alumnado usuario de cada ruta
de transporte autorizada, que sera remitida, a su vez, antes del inicio del curso escolar al Servicio
Periférico a efectos de su aprobacién definitiva.

Facilitar el calendario escolar a la empresa de transporte.

Expedir al alumnado documento acreditativo que lo identifique como usuario del vehiculo y ruta al que
se le adscribe.

Resolver los partes de incidencias presentados por el conductor y/o acompafante que afecten al
alumnado o relativos a su conducta durante el viaje.

Resolver o tramitar, en su caso, las denuncias presentadas por el alumnado, familias o autoridades
locales, relativas a todo tipo de incidencias habidas durante la prestacién del servicio.

Remitir mensualmente a los Servicios Periféricos con competencias en educacion los partes del servicio
de transporte escolar, en el que se cumplimentaran los datos correspondientes e incidencias habidas en
la prestacién de este.

Notificar con caracter urgente a los Servicios Periféricos con competencias en educacion, en los casos
de reiteracion de incidencias o infracciones importantes.

Las medidas anteriores relativas al transporte escolar se complementaran con la normativa vigente para el
transporte publico publicada por la Consejeria de Sanidad.

Derechos v Deberes de los Alumnos de Transporte Escolar

Derechos

>

A la informacion sobre la normativa vigente del transporte escolar.

Al uso diario del autobus escolar en las debidas condiciones de CALIDAD Y SEGURIDAD.
A la llegada y salida del centro con un margen de espera no superior a DIEZ minutos.

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

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

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

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

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

Deberes

>

>

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

De hacer un buen uso del autobls dando un buen trato a los asientos y cuidando de que se mantenga
limpio.

13
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De permanecer sentado durante el viaje.

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

De obediencia y atencién a las instrucciones del conductor y acompafiante, en su caso.
De cumplir durante el viaje las normas del Reglamento de Régimen Interior del Centro.
De entrar y salir con orden del autobus.

De solidaridad y ayuda con sus compafieros.

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

Derechos vy Deberes de los Padres, Madres o Tutores Legales de alumnos

Los padres, madres o tutores legales son los responsables directos de la educacion de sus hijos y por tanto
deben preocuparse del funcionamiento del Centro educativo al que asisten.

Derechos

a)

b)

c)

d)

9)

h)

Participar en el funcionamiento del centro a través de sus representantes en el Consejo Escolar y formar
parte de las asociaciones existentes en el centro.

A ser informado periédicamente del rendimiento, asistencia y comportamiento de su hijo, asi como de
todas las cuestiones generales del Centro que le puedan afectar.

Ser convocados a las reuniones que establece la normativa. El horario de tutoria con las familias, asi
como el de atencion a las mismas por el resto del profesorado ser4 comunicado por el tutor y podra
consultarse en la pagina web del centro.

Colaborar en la educacién de sus hijos.

A asociarse para contribuir al buen funcionamiento de la Comunidad Educativa (AMPA).

Solicitar todas las aclaraciones posibles sobre las evaluaciones de sus hijos.

Ser recibidos por el tutor o los profesores de sus hijos en las horas habilitadas para ello.

A ser informados de las competencias especificas, saberes basicos, procedimientos, instrumentos y

criterios de evaluacion y calificacion, ademas de sobre los procedimientos de recuperacion y medidas de
inclusién previstas asociados a su materia de las que van a ser evaluados sus hijos/as.

Deberes

a)

b)

<)

Participar activamente en la consecucién de los fines y objetivos propuestos por el Centro.

Preocuparse por la problemética educativa de sus hijos, colaborando con los profesores y tutores en la
medida de sus posibilidades.

Colaborar en la mejora de la formacion y rendimiento de sus hijos, comunicando al tutor cualquier cambio
o comportamiento diferenciador que pueda observar en su hijo y que tenga relacién con su educacion.
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d)

e)

g)

h)

No faltar al respeto a ningin miembro de la Comunidad Escolar y menos en presencia de sus hijos.

Acudir al Centro siempre que sea requerida su presencia por algin miembro del equipo directivo, tutor,
profesor de su hijo, departamento de Orientacion, etc.

Justificar responsablemente las ausencias de sus hijos mediante el procedimiento adecuado.
Asistir a las reuniones colectivas convocadas por la direccion o el tutor.
Acceder regularmente a la plataforma Educamosclim para realizar el seguimiento educativo de su hijo/a.

Conocer, cumplir y hacer cumplir a los hijos las Normas de Convivencia contempladas en este
Reglamento.

Colaborar en el cumplimiento y aplicacién de las sanciones propuestas por el equipo directivo en virtud
del decreto de convivencia escolar 3/2008 en los centros escolares de Castilla - La Mancha.

Derechos v Deberes del Personal de Administracion v Servicios

Ademas de los reconocidos en el Estatuto de los Trabajadores, Ley de la Funcién Publica y demas
normativa legal, tendran los siguientes derechos y deberes:

Derechos:

a)

b)

c)

d)

Realizar su trabajo en las mejores condiciones y con los medios adecuados.

Presentar ante los diferentes organos de gobierno del Centro las sugerencias que consideren
oportunas para el desarrollo més adecuado de su labor, siempre que no perjudique la labor educativa.

Participar en las actividades del centro.

Ser respetado por todos los miembros de la Comunidad Escolar.

Deberes:

a)

b)

d)

e)
)

)}

Realizar las funciones propias de su categoria profesional de acuerdo con lo dispuesto por la Ley de la
Funcién Publica o por el convenio colectivo del personal laboral vigente.

Todas aquellas funciones que, sin salirse de la normativa, le encomiende la Direccién o en su caso la
secretaria.

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

Atender adecuadamente y de forma correcta y respetuosa a cuantas personas requieran su informacion
y ayuda.

Conocer, cumplir y hacer cumplir este Reglamento.
Respetar a todos los miembros de la Comunidad Escolar.

El personal de conserjeria vigilara por el buen uso y cuidado del mobiliario e instalaciones, comunicando
a Secretaria los desperfectos ocasionados y los responsables si los hubiera.

NORMAS BASICAS DE CONVIVENCIA
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1.

La dignidad de la persona exige un trato educado y respetuoso entre todos los miembros de la Comunidad
Educativa sin discriminar a nadie por razén de nacimiento, raza, sexo, religibn o cualquier otra
circunstancia personal o social.

Se debera respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, y la diversidad sexual,
asi como la integridad fisica y moral e intimidad de todos los miembros de la Comunidad Educativa; por
ello el vocabulario sera correcto y se evitaran palabras malsonantes, insultos, criticas o comentarios
hirientes en toda situacion, circunstancia o actividad educativa; se evitara, asi mismo todo tipo de agresion
fisica o moral.

El derecho al estudio corresponde a todo miembro de la Comunidad Educativa; por ello sera respetado y
se procurara que exista un clima de trabajo, orden y silencio dentro de las aulas y lugares de estudio
evitando voces, carreras, etc.

La presencia en el Centro debe regirse por las adecuadas normas de higiene y comparierismo.
a) Se debe asistir a clase debidamente aseado.
b) La asistencia al Centro deberé realizarse con la indumentaria adecuada para cada actividad,

debiendo ajustarse siempre al cumplimiento de las Normas de Convivencia, Organizaciéon y
Funcionamiento del Centro y Aula y al respeto a los demas.

PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

La puntualidad es norma obligada tanto para profesores como para alumnos. Al sonar el timbre que indica
el comienzo y final de la clase, los alumnos y profesores estaran en sus aulas respectivas. Si algun alumno
llega tarde pasara a clase: si el retraso se considera justificado por el profesor correspondiente, no
constara como falta de asistencia; pero si no se considera justificado y es mayor de diez minutos, se hara
constar en la hoja de seguimiento del profesor como una falta injustificada de asistencia. La acumulacion
de tres retrasos en la misma asignatura en el plazo de un mes se contara como una falta de asistencia
injustificada en dicha materia y se reflejara por el profesor en el parte diario de faltas.

A partir de las 8:35 las puertas del centro quedaran cerradas para entrar el alumnado y sélo se abriran en
los cambios de clase si el motivo es justificado.

La asistencia diaria a todas las clases es un derecho y un deber; es, por tanto, obligatoria. ElI alumnado
debera asistir a clase con los materiales necesarios para participar activamente y debera realizar las tareas
asignadas por el profesor.

Justificacién de las faltas de asistencia.
Las faltas de asistencia deberan ser justificadas:

a. Las faltas de asistencia para el alumnado menor de edad deberan ser comunicadas mediante la
plataforma EducamosCLM, por mensaje escrito, no suponiendo la comunicacion de la ausencia
necesariamente su justificacion (ver apartado f del punto 4).

En caso del alumnado mayor de edad, éste ser& el responsable de la justificacion de la misma.
b. En caso de enfermedad o consultas médicas se adjuntaran justificantes médicos.

c. Asimismo, las familias podradn consultar las faltas de asistencia de sus hijos a través de la
plataforma EducamosCLM, y a tal efecto los profesores cumplimentaran diariamente los partes
16
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de faltas a través de la mencionada plataforma. Ello no serd obstaculo para una informacién
inmediata al Tutor, a Jefatura y a los padres en caso de que se acumulen varias faltas en un breve
periodo de tiempo.

La ausencia sin justificar a 3 clases en una misma asignatura en el periodo de un mes sera
considerada como una falta leve. La acumulacion de tres faltas leves por no asistir a clase en
una misma asignatura supondra una falta grave. De estas conductas se dara comunicacion
escrita a los padres por parte del profesor.

La acumulacion de doce faltas sin justificar en el conjunto de todas las asignaturas en el periodo
de un mes supondra una falta grave, que sera corregida de acuerdo a lo establecido en las Normas
de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento del I.E.S. Julian Zarco.

Las faltas de asistencia o de puntualidad a actividades obligatorias que se organicen por el Centro
en horario lectivo, se contaran como faltas o retrasos a la materia correspondiente.

Se dispone de cinco dias lectivos para la justificacion de la ausencia. En caso contrario, la
ausencia quedard injustificada.

En caso de que un alumno tenga que faltar en algun periodo de forma continuada se entregaran
previamente los documentos acreditativos correspondientes que seran valorados por Jefatura de
Estudios.

Seran consideradas ausencias justificadas las causadas por:
e  Motivos médicos.
e  Deber inexcusable de caracter publico o personal.
e Causas mayores.
e  Cualquier otro motivo sera valorado como justificado o no por Jefatura de Estudios.

En el caso del alumnado mayor de 16 afios seran causas de justificacion aquellas relativas a
actividades laborales o de formacion.

Una falta de asistencia un dia de examen deberd justificarse siempre con justificante oficial para
poder realizar el examen en un dia y hora alternativa. En el caso de que algun organismo oficial
se negara a facilitarlo, debera ser su tutor/a legal quien lo exija a su nombre como acompafiante
del menor para ponerlo a disposicién del profesorado.

5. El tutor/a sera el encargado/a de supervisar las faltas de asistencia del alumnado al término del mes.

Cuando el nimero de faltas de asistencia (12) pueda constituir una falta grave, el/la tutor/a debera tramitar
la amonestacion correspondiente con jefatura de estudios.

Las faltas de asistencia colectivas de un grupo se contabilizaran individualmente para aquellos alumnos
gue no presenten la justificacion adecuada, de la forma indicada anteriormente. Dado el caracter colectivo
de la falta, el profesor-tutor elaborard un parte del hecho a Jefatura de Estudios, quien adoptard, si
procede, las medidas oportunas.

DESPLAZAMIENTOS POR EL CENTRO
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El patio pequefio sera destinado a los recreos del alumnado de 1° ESO. El patio grande ser& destinado a
los recreos del resto de alumnado del IES.

El centro permanecera cerrado durante toda la jornada escolar una vez los alumnos hayan accedido a él
y solo se permitiran entradas y salidas justificadas por la puerta principal.

En las puertas de acceso se regularan las entradas y salidas, de forma diferenciada, de acuerdo con las
zonas de los diferentes edificios.

Durante el recreo, se habilitara la puerta del patio para la salida del alumnado autorizado (ensefianzas no
obligatorias y menores de edad autorizados con autorizacién de su padre, madre o tutor legal), siendo
necesario un profesor de guardia que controle dichas entradas y salidas, quien pedira identificacion al
alumnado para comprobar que esta habilitado para salir.

El alumnado que esté habilitado para poder salir del centro durante el periodo de recreo debera hacerlo
por la puerta del patio durante los primeros cinco minutos de este (entre las 11:15-11:20 horas) ya que
después de estos cinco minutos el profesor de guardia cerrara las puertas de entrada y salida que no se
abriran de nuevo hasta que vuelva a sonar el timbre que avise de la entrada al centro (11:45 horas), la
cual debe efectuarse por esa misma puerta.

Si las condiciones climatolégicas no permiten la salida al patio en el recreo, a los alumnos se les permitira
permanecer en los pasillos de la planta baja, siempre con la autorizacién y vigilancia del equipo de
profesorado de guardia de recreo.

Para las salidas del centro, la puerta del |.E.S. permanecera cerrada para el alumnado durante la jornada
lectiva y s6lo se permitird la misma durante los recreos a aquellos alumnos que tenga previa autorizacion
por parte de direccion. El abandono del centro sin autorizacion dentro del horario lectivo seré considerado
como FALTA GRAVE, de acuerdo con las presentes normas de convivencia y sera sancionado como tal
por el profesorado y Jefatura de Estudios.

MEDIACION ESCOLAR

Equipos de mediacion

1. La mediacion escolar es un método de resolucion de conflictos en el que, mediante la intervencion imparcial de
una o varias personas de forma voluntaria, se ayuda a las partes implicadas a alcanzar por si mismas un acuerdo
satisfactorio.

2. El proceso de mediacién se utilizara como estrategia preventiva en la gestién de conflictos entre miembros de la
comunidad educativa, se deriven o no de conductas contrarias (faltas leves) o gravemente perjudiciales para la
convivencia del centro (faltas graves).

3. No se ofrecera la mediacion en los siguientes casos probados susceptibles de sancion:

a. Cuando el conflicto tenga su origen en las conductas siguientes:

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

» Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquéllas que tengan una implicacion de género,
sexual, religiosa, racial o xenofoba, o se realicen contra aquellas personas mas vulnerables de la
comunidad escolar por sus caracteristicas personales, econémicas, sociales o educativas.
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b. Cuando, en el mismo curso escolar, se haya utilizado el proceso de mediacién en la gestién de dos
conflictos con el mismo alumno o alumna, siempre que los resultados de los procesos hayan sido negativos.

4. Se puede ofrecer la mediacion como estrategia de reparacién o de reconciliacién una vez aplicada la medida
correctora, a fin de restablecer la confianza entre las personas y proporcionar nuevos elementos de respuesta en
situaciones parecidas que se puedan producir.

Conflictos de especial relevanciay acoso escolar

El Consejo Escolar elegira a un miembro adulto de la comunidad educativa para ejercer tareas de
mediacion en aquellos conflictos cuya relevancia o especial trascendencia asi lo aconseje pudiendo ser un
miembro del claustro no perteneciente al Consejo Escolar.

Principios de la mediaciéon escolar

La mediacion escolar se basara en los principios siguientes:

a) Lalibertad y voluntariedad de las personas implicadas en el conflicto para acogerse o no a la mediacion y
para desistir de ella en cualquier momento del proceso.

b) La actuacion imparcial de los mediadores para ayudar a las personas implicadas a que alcancen un
acuerdo sin imponer soluciones ni medidas. Para garantizar este principio, los mediadores no tendran
ninguna relacion directa con los hechos, ni con las personas que han originado el conflicto.

¢) Elcompromiso de mantenimiento de la confidencialidad del proceso de mediacion, salvo en los casos que
determine la normativa.

d) El cardcter personal que tiene el proceso de mediacion, sin que pueda existir la posibilidad de sustituira
las personas implicadas por representantes o intermediarios.

e) La practica de la mediacion como herramienta educativa para que el alumnado adquiera, desde la practica,
el habito de la solucién pacifica de los conflictos.

El proceso de mediacion.

1. El proceso de mediacion, que interrumpe cualquier otro procedimiento administrativo del Centro, abierto al alumno
0 alumna, con el mismo objeto, se puede iniciar a instancia de cualquier miembro de la comunidad educativa, ya
se trate de parte interesada o de una tercera persona, siempre que las partes en conflicto lo acepten
voluntariamente. Dicha aceptacion exige que éstas asuman ante la Direccion del Centro y, en el caso de menores
de edad, los padres o tutores, el compromiso de cumplir el acuerdo al que se llegue.

2. Las personas mediadoras seran propuestas por la Direccion del Centro para cada caso a resolver, de entreel
alumnado, padres, madres, personal docente o personal de Administracion y Servicios, que dispongan de

formacién adecuada para conducir el proceso de mediacion.

3. Las personas mediadoras convocaran encuentros de las personas implicadas en el conflicto para concretarel
acuerdo de mediacion con los pactos de conciliacién y/o reparaciéon a que quieran llegar.
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4. Si el proceso de mediacién se interrumpe o finaliza sin acuerdo, o si se incumplen los pactos de reparacion,los
mediadores deben comunicar estas circunstancias al director del Centro para que actle en consecuencia.

PROTOCOLO DE CUSTODIA DE MENORES

Segun el capitulo 8 del capitulo Ill de la Ley 3/2012 de Autoridad del Profesorado, se fomentara juntamente
con la consejeria competente en materia de asuntos sociales, el desarrollo de un protocolo de custodia de menores
en el &mbito educativo.

PROTOCOLO DE ACOSO ESCOLAR PARA CENTROS EDUCATIVOS SOSTENIDOS CON FONDOS
PUBLICOS NO UNIVERSITARIOS DE CASTILLA-LA MANCHA.

2.1. Agresiones:

» Agresiones fisicas directas que causen dolor en el alumnado acosado como pueden ser empujones,
zancadillas, bofetones, pufietazos, patadas.

» Agresiones fisicas indirectas como romper, esconder o sustraer objetos personales.

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

2.3. Social y psicoldgico: Sin agresion fisica o verbal, pueden existir conductas que busquen desequilibrar
emocionalmente al alumno acosado, como pueden ser la exclusion, el aislamiento, la marginacién social, la
indiferencia, la superioridad, el chantaje, la calumnia, miradas de odio.

2.4. Sexual: Conductas de caracter sexual dirigidas al alumnado acosado sin su consentimiento.

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

2.5. “Ciberacoso”: Cualquier forma de hostigamiento, humillacién o violacion de la intimidad a través del uso de
tecnologias de la comunicacion: internet, telefonia moévil, medios y redes sociales.

4.1. Alumnado acosado.

4.2. Alumnado acosador.

4.3. Personas observadoras.

4.4. Personas que ponen en conocimiento la situacion.
Identificacién la Si ion.

1. Cualquier miembro de la comunidad educativa (alumnado, profesorado, familias, personal no docente,
instituciones o entidades colaboradoras, etc....) que tenga conocimiento de una situaciéon que pudiera derivaren
acoso escolar en los términos previstos en el apartado anterior, tiene el compromiso ciudadano de ponerlaen
conocimiento del equipo directivo.

Cuando la persona que comunica la situacién decide hacerlo por escrito, el responsable de la direccién del centro
le facilitara y/o utilizara el Anexo correspondiente para la recogida inicial de informacion.

20



( &. ) Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento
I.LE.S. «Julian Zarco»
Curso Académico 2025/2026

Julidn Zarco  gastilla-La Mancha
2. Para ello, el centro debe establecer dentro de sus NCOF, canales de comunicacion directa con el equipo
directivo, pudiendo ser a través de la tutora o el tutor, de un buzén de sugerencias, de un correo electrénico
especifico sobre cuestiones relacionadas con la convivencia escolar o por cualquier otra via.

3. El centro educativo debera garantizar siempre y en todo lugar los siguientes principios:
+ Proteccion: el objetivo primero es asegurar la integridad fisica y seguridad personal de la posible victima.

+ Intervencion eficaz: ante hechos violentos detectados se debe intervenir siempre, de forma eficaz y rapida,
pero no precipitada. La respuesta educativa contemplara dos tipos de medidas educativas: las reparadoras
y, si procede, las disciplinarias.

+ Discrecion y confidencialidad: la direccion del centro garantizara en todo momento que exclusivamente
tengan conocimiento de los hechos, circunstancias, identidad de los implicados y actuaciones a realizar
las personas y profesionales estrictamente necesarios para la correctaaplicacion del presente protocolo.

+ Intervencion global: la intervencion educativa se extendera a todo el alumnado y agentes implicados.
Prudencia, empatia y sensibilidad: las intervenciones tendran en cuenta que este problema genera mucho
sufrimiento, tanto en las familias como en el alumnado acosado.

+ Responsabilidad compartida: entendida como el compromiso, la implicacién y la participacién activa de
todos los miembros de la comunidad educativa en la creacidn de un clima de convivencia escolar
adecuado.

itucion de | _

1. Conocidos los hechos que indiquen un indicio razonable de acoso escolar, el responsable de la Direcciéndel
centro educativo constituira una Comision de acoso escolar lo antes posible, nunca mas tarde de 48 horas.

2. La Comision de acoso escolar tendra un funcionamiento independiente de la Comisidon de Convivencia del
Consejo escolar y estara integrada por:

2.1. Un miembro del equipo directivo.
2.2. La orientadora educativa del centro.

2.3. Un miembro del equipo docente del centro.

idas | i I I ucat

1. El responsable de la direccién del centro, a propuesta de la Comisién de acoso escolar, adoptara las medidas
inmediatas necesarias para proteger al alumnado implicado, informando a las familias afectadas. Entre estas
medidas se incluiran:

a) Medidas que garanticen la inmediata seguridad del alumnado acosado: incremento de las medidas de
observacién de las zonas de riesgo, acompafiamiento y atencién al alumnado.

b) Medidas cautelares dirigidas al alumnado acosador, previa entrevista u observacion inicial: restriccion del uso
de determinados espacios y recursos del centro, incremento de las medidas de vigilancia; sin menoscabode la
aplicaciébn de las correspondientes medidas recogidas en las normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento del centro.

¢) Medidas dirigidas a esclarecer los hechos a trabajar con el resto de alumnado, que se realizaran desde un
enfoque de no inculpacién y entre las que se podra contemplar la realizacidn de entrevistas con caracter preventivo
o0 terapéutico.
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2. Inmediatamente, la directora del centro educativo informara via telefénica y por escrito al inspector de educacion
de referencia del centro, en adelante Inspeccion educativa, de los hechos acontecidos, de la constitucién de la
Comisién de acoso escolar y de las medidas inmediatas adoptadas por el centro.

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

Elal - Plan d .

A propuesta de la Comisién de acoso escolar, la persona responsable de la direccién elaborara y aplicara un Plan
de actuacién del que informara a la Comisién de Convivencia del Consejo escolar y a la Inspeccién educativa.

Este plan tendra la siguiente estructura:

l.- Recogida y andlisis de informacion:

1. La Comision de acoso escolar constituida para este caso concreto recabara informacion de:
- Alumnado acosado.

- Alumnado acosador.

- Alumnado observador.

- Persona, personas o entidades que ponen en conocimiento del centro la situacion.

- Familias del alumnado implicado.

- Profesorado del alumnado implicado.

- Compairieras y comparieros del alumnado implicado.

- Otras u otros profesionales no docentes que tengan contacto con el alumnado implicado: cuidadores del
comedor, acompafiantes del transporte escolar, monitores de actividades extracurriculares, ordenanzas, etc.

- Otras u otros profesionales externos al centro que tengan relacién con el alumnado implicado: Trabajadoraso
trabajadores sociales, psicélogas o psicélogos, etc.

En las entrevistas a realizar en el proceso de recogida de informacién participaran los miembros de la Comision
de acoso escolar necesarios en funcién de la gravedad y circunstancias de los hechos a analizar, yse garantizara
en todo momento el anonimato de los menores implicados.

De las entrevistas realizadas, los miembros de la Comisién de acoso escolar levantaran el acta correspondiente.
2. La comisioén analizara y contrastara la informacion recibida teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

2.1. La correcta aplicacion de las normas de proteccion de datos y privacidad de la informacion en Internet por
parte del alumnado.

2.2. Laobtencion de los consentimientos informados para el acceso a dispositivos, informacion personal relevante,
redes sociales o herramientas de comunicacién del alumnado implicado en los casos que se considere necesario
y la gravedad de la situacion lo requiera.
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2.3. En las comunicaciones necesarias con el alumnado acosado, se contemplara la posibilidad de hacerlo en
lugar y tiempo distintos al marco escolar. En todo caso se ha de garantizar la discrecién y confidencialidad.

2.4. La custodia y proteccion de la informacion documental obtenida.

2.5. La peticion de asesoramiento a Unidades de Investigacién Tecnologica de la Policia o dela Fiscalia sobrela
forma de proceder en los casos que pueda ser necesario, asi como a otros servicios, entidades o instituciones.

2.6. La no contaminacion de los procedimientos administrativos y judiciales que pudieran iniciarse en un futuro
teniendo en cuenta que, en el caso de abusos sexuales, una entrevista alas implicadas o los implicados podria
ser un impedimento.

3.- Del analisis de la informacién recogida se establecera la existencia o no de una situaciéon acoso escolar, asi
como el tipo y gravedad de los hechos y sus posibles consecuencias, procediendo a la aplicacion de cuantas
medidas se considere necesarias.

Il. Medidas:

El Plan de actuacion incluird medidas que garanticen un tratamiento individualizado del alumnado implicado, sin
perjuicio de las medidas de caracter disciplinario que, con el procedimiento legal establecido, se apliquen.Estas
medidas deben ir dirigidas a los diferentes implicados:

1.1. Actuaciones de apoyo y proteccidén expresa o indirecta.
1.2. Programa de atencién y apoyo social.

1.3. Tutoria individualizada.

1.4. Derivacién y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las Consejerias competentes en
materia de familia menores y/o sanidad cuando sea preciso.

2.1. Aplicacion de las medidas correctoras establecidas en las NCOF.
2.2. Aplicacion de medidas reeducadoras: Tutoria individualizada, pautas para la mejora de habilidades sociales,
autorregulacién de la conducta, el trabajo de las emociones y sentimientos, la autocritica y la mejorapersonal,

etc.

2.3. Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las Consejerias competentes en materia
de familia y menores y/o sanidad cuando sea preciso.

3.1. Garantizarle su anonimato en un futuro.

3.2. Reconocimiento de la importancia de su actuacion para poder realizar la intervencion.
4.1. Sensibilizacion.

4.2. Programas de habilidades de comunicacion y empatia.

4.3. Programas de apoyo entre comparieros.

4.4, Circulo de amigos u otros métodos analogos.

4.5. Aplicacion de medidas correctoras con el alumnado observador que haya podido contribuira la situaciéon de
acoso.
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4.6. Derivacion y seguimiento a servicios 0 unidades de intervencion de las Consejerias competentes en
materia de familia y menores y/o sanidad cuando sea preciso.

5.1. Orientaciones sobre cémo ayudar a sus hijas e hijos, tanto si son acosados como acosadores.
5.2. Coordinacién de forma mas estrecha todo el proceso socioeducativo de sus hijas e hijos.
5.3. Establecimiento de compromisos con familias.

5.4. Informacién sobre posibles apoyos externos y seguimiento de los mismos: servicios de apoyo a familias,
ayuda e intervencion psicolégica o ayuda médica.

5.5. Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las Consejerias competentes en
materia de familia y menores y/o sanidad cuando sea preciso.

6.1. Orientaciones para manejar las clases durante todo el proceso y cémo hacer el seguimiento.

6.2. Orientacién sobre indicadores de deteccion e intervencion.

6.3. Orientaciones sobre el desarrollo de habilidades socioemocionales.

6.4. Pautas sobre el manejo de situaciones que alteren la convivencia.

6.5. Pautas para mejorar la convivencia dentro del aula desde un enfoque positivo y proactivo.

6.6. Impulso de acciones formativas para el profesorado, relacionadas con la convivencia y el acoso escolar.
Cuando la excepcionalidad de las medidas a adoptar lo requiera la direccién del centro podra solicitar
asesoramiento a la Inspeccién de Educacion.

Ill.- Conclusiones

El Plan de Actuacién debe incluir un apartado de conclusiones que contemplard, al menos, las siguientes
cuestiones:

1. Valoracion del tipo y gravedad de los hechos analizados.

2. Medidas adoptadas:

2.1. Medidas de proteccion adoptadas para el alumnado acosado

2.2. Medidas sancionadoras, correctoras y reeducadoras adoptadas con el alumnado acosador.
2.3. Medidas adoptadas y/o actuaciones realizadas con el alumnado observador.

2.4. Medidas adoptadas y/o actuaciones realizadas con las familias y los profesionales implicados.
3. Servicios, entidades y/o instituciones a las que se deriva el caso, si procediera.

4. Procedimientos para realizar el seguimiento de las medidas adoptadas: La Comision de Acoso Escolar
incluira en su Plan de Actuacion la prevision de actuaciones a realizar con las diferentes personas o grupos
implicados en el desarrollo del proceso para garantizar el adecuado seguimiento de las medidas
adoptadas. El Plan de Actuacion sera elaborado en base al modelo del anexo “Plan de actuacion” y seréa
remitido a la Inspeccién educativa en un plazo no superior a 30 dias lectivos desde la constitucion de la
Comision de acoso escolar.
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1. El profesorado responsable de la tutoria de los grupos del alumnado implicado, junto con el miembro del equipo
directivo de la Comisién de acoso escolar, y con el asesoramiento de la orientadora educativa del centro,
informaran nuevamente a las familias de las actuaciones o medidas acordadas, tanto las de caracterindividual
llevadas a cabo con el alumnado afectado, como las de caracter general propuestas para los gruposafectados o el
centro en su conjunto.

Cuando una de las medidas a adoptar sea la derivacion a algun servicio o unidad de intervencion de las
Consejerias competentes en materia de proteccion de menores y/o sanidad informara a la familia del
procedimiento para iniciar la intervencion.

2. Alas familias del alumnado agresor se les informara expresamente, ademas, de las consecuencias que pueden
derivarse, tanto para ellas como para sus hijas e hijos, en caso de reiteracién de conductas constitutivas de acoso
escolar. De esta informacion quedara constancia por escrito a través de un acta.

1. La Inspeccidon de Educacion, de acuerdo con la informacién facilitada por la Direccién del centro, evaluaré el
caso y propondrd a la Directora Provincial de Educacion, Cultura y Deportes correspondiente el traslado de los
hechos a la Fiscalia de Menores cuando la gravedad de los mismos asi lo requiera.

2. No obstante, debera tenerse en cuenta que cuando el alumnado acosador sea menor de catorce afios, no les
es exigible responsabilidad penal. Estos casos deberan ponerse en conocimiento de la Consejeria competente en
materia de protecciéon de menores.

3. Se realizaran todas las actuaciones que pueda solicitar, en su caso, el Ministerio Fiscal o cualquier otra
Institucion legalmente competente. De estas actuaciones debera quedar constancia documental en el centro.

Evaluaciéon v seguimiento.

1. La directora del centro evaluard la eficacia de las medidas llevadas a cabo e informara oportunamente de los
resultados de dicha evaluacion a las familias implicadas y a la Comisién de Convivencia del Consejo escolar del
centro.

2. La Direccion del centro es la competente para la adopcién de las medidas, y se responsabilizara de informar
periédicamente a la Inspeccién educativa y al Consejo escolar del grado de cumplimiento de las mismas y de la
situacion escolar del alumnado implicado.

Medi irigi revenir el lar.
El centro educativo debe ejercer la responsabilidad de prevenir y detectar las situaciones de acoso escolar, y para
ello, la administracion educativa tiene el compromiso de facilitar, promover y articular los recursos necesarios para
gue estas actuaciones se realicen de forma adecuada.

1° Medidas de caracter general para prevenir el acoso escolar

1. Campafias enfocadas al rechazo de conductas de acoso.

2. Guia de recursos educativos para sensibilizar y concienciar contra los malos tratos en la escuela para el
profesorado y para las familias.

3. Decélogo del buen uso de las tecnologias de la comunicacién y redes sociales para adolescentes.

4. Convocatoria de Premios a Proyectos de Innovacion sobre prevencion del acoso escolar, para su posterior
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difusién en el resto de los centros.

5. Formacién del profesorado y de todos los integrantes de la Comunidad Educativa.

6. Desarrollo de un manual de intervenciéon en el acoso escolar con una definicion clara de las funciones del
docente y del Equipo directivo ante una situacion de acoso escolar.

7. El impulso del aprendizaje cooperativo y de las buenas practicas relacionadas con la mejora de la convivencia
en los centros como son las Comunidades de aprendizaje y los centros sujetos al programa MUS- E.

8. Creacioén de una Unidad de convivencia a nivel regional junto a la de atencion al profesorado.
9. Puesta en marcha de actuaciones en colaboracién con la Consejeria de Bienestar Social: linea de atencion a
la infancia y adolescencia, programas de atencién especializada a menores y familias y desarrollo de camparnas

regionales.

10. Puesta en marcha de actuaciones en colaboracién con el ayuntamiento: instalacion de un buzén para
notificaciones de posibles acosos y desarrollo de campafias locales.

2° Medidas preventivas a nivel de centro

1. Para concretar estas actuaciones de caracter general, cada centro educativo debe recoger en el Proyecto
Educativo y en la Programacion General Anual las actuaciones a realizar para prevenir y detectar las posibles
situaciones de riesgo de aparicién de acoso escolar. En este sentido, dentro de estas actuaciones podran ser
incluidas las siguientes:

1.1. Desarrollo de medidas dirigidas a potenciar la puesta en marcha de programas de mediacién, ayuda entre
iguales y resolucién positiva de conflictos.

1.2. Planificacion y coordinacién de actuaciones para la prevencion y deteccién de situaciones de riesgo del
acoso escolar, desde la tutoria y areas o materias del curriculo.

1.3. Disefio de un plan de actividades, para aplicar durante el tiempo del recreo, para favorecerla mejora de la
convivencia.

1.4. Organizacion de actividades colectivas de dinamicas de cohesién de grupo.
1.5. Fomento la realizacién de actividades que potencien en el conjunto de la comunidad educativa el
sentimiento de pertenencia al centro escolar: excursiones tutoriales, actividades culturales y deportivas, jornadas

de convivencia, etc.

1.6. Desarrollo de campafias de sensibilizacion, a través de la tutoria, incluyendo la participacion de
determinadas instituciones y entidades.

1.7. Difusién de los derechos y deberes del alumnado, en los términos que recoge la legislacion vigente en
materia de menores.

2. Gestion y mejora de la convivencia y prevencion del acoso escolar.

2.1. Los centros educativos, en el gjercicio de su autonomia, podran asignar al profesorado del centro funciones
de apoyo a la convivencia. Entre las funciones a desempefiar por este profesorado se podran incluir:

4 Canalizar y colaborar en la planificacion y desarrollo de las actuaciones de sensibilizacién en materiade
convivencia y prevencion de acoso escolar.
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Participar en la realizacién de tareas de analisis y mejora del clima de convivencia.

=

4 Intervenir y colaborar como miembros de la Comisién de acoso escolar en los casos que la direcciéndel
centro determine.

4+ Realizar actuaciones de tutoria individualizada.

4+ Formular propuestas de formacién en materia de convivencia para incluir en el plan de formacion del
centro.

Las actuaciones a desarrollar por el profesorado con estas funciones seran coordinadas por Jefatura de
estudios, con el asesoramiento del responsable de orientacion educativa del centro.

2.2. LaComision de Convivenciadel Consejo Escolar: tiene la responsabilidad de canalizar las iniciativasde

todos los sectores de la comunidad educativa para fomentar la mejora de la convivencia. Al finalizar el curso
escolar, esta comision elaborara un informe, que sera incluido en la Memoria anual del Centro, en el que se
recoja el analisis y seguimiento de las actuaciones realizadas en materia de prevencion, deteccion e intervencion
en situaciones de acoso escolar durante el curso escolar.

3. Apoyo y colaboracién de otros profesionales, entidades o instituciones: los centros educativos podran contar
con la colaboracion de otros agentes para el adecuado desarrollo del plan de convivencia.

4. Formacion del profesorado relacionada con la convivencia y el acoso escolar: los centros educativos incluiran
dentro de sus respectivos planes de formacion actuaciones dirigidas a dotar al profesorado de recursos y
herramientas para gestionar y promover de forma adecuada la convivencia en las aulas. Entre estas actuaciones
se incluiran:

4+ Orientaciones para manejar las clases durante todo el proceso y cémo hacer el seguimiento de las
actuaciones derivadas de la aplicacion del protocolo de acoso escolar.

4+ Orientacion sobre indicadores para la detecciéon e intervencion en situaciones de acoso escolar.
Orientaciones sobre el desarrollo de habilidades socioemocionales.

4 Pautas sobre el manejo de situaciones que alteren la convivencia.

4 Pautas para mejorar la convivencia dentro del aula desde un enfoque positivo y proactivo. Recursos para
incorporar a su practica docente la prevencion del acoso escolar.

PROTECCION DE DATOS

1. Los equipos directivos, profesores, personal administrativo y auxiliar de los centros educativos en el ejercicio
de sus funciones y tareas necesitan tratar datos de caracter personal de los alumnos y de sus familiares, lo que
deberan realizar con la debida diligencia y respeto a su privacidad e intimidad, teniendo presente el interés y la
proteccion de los menores.

Debe guardarse la debida diligencia en el tratamiento, archivo y conservacion de la documentacion en papel
existente en el centro que contenga datos personales.

2. Las Administraciones y los centros educativos son los responsables del tratamiento de los datos y deben formar
sobre sus principios basicos y como hacerlo correctamente.

3. Por regla general, los centros educativos no necesitan el consentimiento de los titulares de los datos para su
tratamiento, que estara justificado en el ejercicio de la funcién educativa y en la relacidon ocasionada con las
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matriculas de los alumnos. No obstante, se les debe informar en un lenguaje claro y sencillo, que se puede

realizar en el mismo impreso en el que se recojan los datos de:

- la existencia de un fichero o tratamiento de datos personales,

- lafinalidad para la que se recaban los datos y su licitud, por ejemplo, para el ejercicio de la funcién educativa,
o para difundir y dar a conocer las actividades del centro,

- la obligatoriedad o no de facilitar los datos y las consecuencias de la negativa a facilitarlos,

- los destinatarios de los datos,

- los derechos de los interesados y dénde ejercitarlos,

- laidentidad del responsable del tratamiento: la Administracién educativa o el centro.

El Reglamento europeo amplia, a partir del 25 de mayo de 2018, la informacién que debe facilitarse a los
titulares de los datos cuando se recaben de ellos mismos, afiadiendo los datos de contacto del delegado de
proteccion de datos y el plazo de conservacion o los criterios para determinarlo.

4. No se requiere consentimiento para ceder los datos personales del alumnado a los nuevos centros educativos
en los que los alumnos estén matriculados.

5. Tampoco se requiere consentimiento para la comunicacion de los datos a la propia Administracion educativa,
a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad o a los servicios sociales y sanitarios, en los términos previstos
legalmente en cada caso.

6. Si se requiere consentimiento expreso para las cesiones y comunicaciones de datos personales a instituciones
privadas, por ejemplo, en el marco de las actividades extraescolares que se organicen, o a las AMPAS o
entidades similares, asi como para la difusidn de datos personales a través de internet, redes sociales 0 medios
de comunicacion publicos.

7. Cuando sea preciso obtener el consentimiento de los alumnos o de sus padres o tutores para la utilizacién de
sus datos personales por tratarse de finalidades distintas a la funcién educativa, se debe informar con claridad
de cada una de ellas, permitiendo a los interesados oponerse a aquellas que asi lo consideren. Por ejemplo,
habitualmente serd necesario este consentimiento para el tratamiento y difusién de imagenes obtenidas para
fines distintos del estrictamente educativo (como el caso de publicaciones en la web del centro, en revistas o
publicaciones similares), salvo que se trate de imagenes tomadas y destinadas exclusivamente a un uso
personal o doméstico (por ejemplo, en el caso de eventos o actividades complementarias o extracurriculares,
siendo conveniente, en este Ultimo caso, informar a los participantes de que las imagenes no pueden difundirse
publicamente sin dicho consentimiento). También se precisa consentimiento expreso para la difusion de
cualquier dato personal a través de las redes sociales o para el tratamiento de datos que puedan afectar a
determinados derechos de la personalidad, como el derecho a la integridad, al honor, a la intimidad, etc.

Como criterio general, en aquellos casos en los que un determinado tratamiento plantee dudas sobre su
finalidad educativa u orientadora, se recomienda recabar el consentimiento aludido, ya que la Ley ampara los
tratamientos sin consentimiento cuando se trate “estrictamente” de ambas finalidades.

8. Se deberd evitar siempre que sea posible la publicidad sin consentimiento de aspectos que afecten a los
derechos de la personalidad o a categorias especiales de datos (como aquellos que revelen la ideologia,
afiliacion sindical, religién, creencias, el origen racial, la salud y discapacidad, la vida sexual, los datos
biométricos o los genéticos del alumnado o de las familias).

9. La cesion de los datos personales necesarios para el ejercicio de la funcién educativa y orientadora se realizara
preferentemente por via telematica y esta sujeta a la legislaciéon vigente en materia de proteccion de datos de
caracter personal. Solo podran cederse los datos sin el consentimiento de los interesados en los casos en que
asi esté previsto legalmente.

10. El profesorado y las demas personas de ese centro que traten datos personales o familiares o que accedan
a los correspondientes ficheros estan sujetos al deber de secreto. Asi mismo, en el tratamiento de esos datos
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se deben aplicar las normas técnicas y organizativas necesarias para garantizar su seguridad y
confidencialidad.

11.Deberan tenerse en cuenta las medidas de seguridad existentes para el acceso y utilizacién de los distintos
sistemas informaticos y plataformas en las que se conserven datos personales, como EducamosCLM, entre
ellas, es importante respetar el caracter reservado y personal de las contrasefias que se faciliten para el acceso
o0 asegurar el bloqueo temporal del acceso a estas aplicaciones en los equipos informaticos en los momentos
en los que el personal autorizado no esté presente.

12.Las TIC son herramientas fundamentales para la gestion y el aprendizaje de los alumnos. Las Administraciones
educativas y los centros deben conocer las aplicaciones que vayan a utilizar, su politica de privacidad y sus
condiciones de uso de éstas antes de utilizarlas, debiendo rechazarse las que no ofrezcan informacién sobre
el tratamiento de los datos personales que realicen.

13.Las Administraciones educativas y los centros deben disponer de protocolos, instrucciones, guias, directrices
0 recomendaciones para el uso de las TIC por los profesores, que deberan utilizar las que la Administracion
educativa y/o el centro hayan dispuesto. Su ensefianza y uso deberan adaptarse al grado de desarrollo del
nifio.

14.Las comunicaciones entre profesores y padres de alumnos deben llevarse a cabo a través de los medios
puestos a disposicion de ambos por el centro educativo (plataformas educativas, correo electronico del centro).

15.El uso de aplicaciones de mensajeria instantanea (como WhatsApp) entre profesores y padres o entre
profesores y alumnos no se recomienda. No obstante, en aquellos casos en los que el interés superior del
menor estuviera comprometido, como en caso de accidente o indisposicidn en una excursion escolar, y con la
finalidad de informar y tranquilizar a los padres, titulares de la patria potestad, se podrian captar imagenes y
enviarselas.

16.Los profesores deben tener cuidado con los contenidos del trabajo de clase que suben a Internet. Deben
ensefiar a valorar la privacidad de uno mismo y la de los demas, asi como ensefiar a los alumnos que no
pueden sacar fotos ni videos de otros alumnos ni de personal del centro escolar sin su consentimiento y
hacerlos circular por las redes sociales, para evitar cualquier forma de violencia (ciberacoso, grooming, sexting
o de violencia de género).

17.Cuando los centros educativos organicen y celebren eventos (fiestas de Navidad, fin de curso, eventos
deportivos) a los que asistan los familiares de los alumnos, constituye una buena practica informarles, por
ejemplo, al solicitarles la autorizacion para participar o mediante avisos o carteles, de la posibilidad de grabar
imagenes exclusivamente para su uso personal y doméstico (actividades privadas, familiares y de amistad).

18.Cuando se publiquen listados con datos personales derivados de los distintos procedimientos, tanto en tablones
de anuncios fisicos del propio centro como en medios informéticos (portales web o tablones electrénicos)
debera mantenerse esa publicacién solo durante el tiempo estrictamente indispensable. Esta publicidad debera
realizarse en el interior del centro educativo. Con caracter general, la publicidad en internet de los datos
personales recabados en los distintos procedimientos se efectla mediante accesos restringidos para los
participantes en los procesos, por lo que debe evitarse la difusion a través de internet de copias de los listados
publicados en los tablones fisicos de los centros.

RESPONSABLES DE LAS ACTUACIONES PARA LA APLICACION DE LAS NORMAS Y LA MEJORA DE LA
CONVIVENCIA

Profesorado v Claustro de Profesores
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a) El profesorado tiene la responsabilidad de contribuir a que las actividades del Centro se desarrollen en un
clima de respeto, de tolerancia, de participacién y libertad para fomentar en el alumnado los valores de la
ciudadania democratica. Asimismo, podra participar de forma voluntaria en los equipos de mediacién o de
tratamiento de conflictos que se puedan crear para realizar las tareas de mediacion, previa formacion
especifica para dicha tarea.

b) Obligatoriedad de conocer, informar y hacer cumplir las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento del Centro, conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y la imposicién de
sanciones y velar por que se atengan a la normativa vigente, y proponer medidas e iniciativas que
favorezcan la convivencia en el centro.

Direcciéon del Centro

La directora tiene la responsabilidad de proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el
mismo, la igualdad entre hombres y mujeres y la resolucién pacifica de conflictos en todos los ambitos de la vida
personal, familiar y social, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar en el articulo 127 de la
Ley Organica 8/2013, para la mejora de la calidad educativa.

Consejo Escolar

El Consejo Escolar tiene la responsabilidad de conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar por
gue 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 &mbitos de la vida personal, familiar y social.

Comision de Convivencia

La Comision de Convivencia asesorara a la Direccién del Centro y al conjunto del Consejo Escolar en el
cumplimiento y aplicacion de las normas establecidas para mejorar las relaciones de convivencia, el respeto mutuo
y la tolerancia en los centros docentes y canalizara las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa
para prevenir y evitar el conflicto.

La Comision de Convivencia elaborara un informe anual analizando los problemas detectados en la gestién
de la convivencia y, en su caso, en la aplicacion efectiva de los derechos y deberes del alumnado, que sera
trasladado a la Direccion del Centro y al Consejo Escolar.

La Comision de Convivencia se regira por el siguiente:
REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO
1.- La Comisién de Convivencia del |I.E.S. «Julian Zarco» estara formada por los siguientes miembros:
e La Directora del Instituto, que sera su presidenta.
e El Jefe de Estudios.

e Tres profesores, siendo uno de ellos preferentemente uno de los orientadores del Centro (siempre que
pertenezcan al propio Consejo Escolar), un alumno, un padre/madre elegidos en el seno del Consejo
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Escolar y representantes en el mismo de los correspondientes sectores de la Comunidad Educativa, y un
representante del personal de administracion y servicios.

¢ Responsable de bienestar y convivencia.

2.- La Directora podra delegar sus funciones como presidente en el Jefe de Estudios si en algln caso lo considera
oportuno.

3.- La Comision de Convivencia podra actuar cuando estén presentes al menos seis de los miembros de derecho
gue la componen.

4.- Cuando en la reunién de la Comision de Convivencia se analice el comportamiento de algiin alumno que pueda
ser objeto de sancidn seran también convocados, a los efectos tanto de informar como de ser informados, pero

sin formar parte propiamente de la Comision de Convivencia:

e Los Jefes de Estudios Adjuntos, segun el curso al que pertenezca el alumno o alumna cuyo
comportamiento se analice.

e El Tutor del alumno.
e Los padres del alumnado, si éste fuera menor de edad.

La no asistencia del Tutor, Jefe de Estudios Adjunto o de los padres del alumno no impedird que la Comision de
Convivencia adopte resolucion sobre los asuntos tratados.

5.- Las resoluciones de la Comisién de Convivencia seran adoptadas por acuerdo de la mayoria simple de los
miembros de derecho que la componen y sin la presencia de otras personas que pudieran ser citadas.

De la resolucion se dara traslado a las partes interesadas.

6.- La Comision de Convivencia se reunird previa convocatoria por parte de su presidente o a instancias de cinco
al menos de sus miembros.

7.- Parala aplicacién de las correcciones por la realizacion de actos que atentan contra las normas de convivencia
del Centro, la Comisién de Convivencia se ajustard a lo previsto en el Decreto 3/2008 de 8 de enero, de la
Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha, asi como en las Normas de Convivencia, Organizacién y
Funcionamiento del I.E.S. «Julidn Zarco», la ley 3/2012 de 10 de mayo de Autoridad del Profesorado y el decreto
13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha.

MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTORAS. PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

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

a) Dentro del recinto escolar.

b) Durante la realizacion de actividades complementarias y extracurriculares.

¢) Eneluso de los servicios complementarios del Centro.

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

De acuerdo con lo establecido en el articulo 19 del Decreto 3/2008 de 8 de enero, de la Convivencia
Escolar en Castilla-La Mancha,

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

2. Las medidas correctoras seran proporcionales a la gravedad de la conducta que se pretende modificar y
contribuirdn al mantenimiento y la mejora del proceso educativo. En este sentido, tendran prioridad las que
conlleven comportamientos positivos de reparaciéon y de compensacion mediante acciones y trabajos individuales
y colectivos que repercutan de forma positiva en la comunidad y en el Centro.

3. En ningln caso se impondran medidas correctoras que atenten contra la integridad fisica y la dignidad personal
del alumnado.

4. El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacién y, en el caso de la educacién
obligatoria, de su derecho a la escolaridad. No obstante, lo anterior, cuando se den las circunstancias y
condiciones establecidas en los articulos 25 y 26 del Decreto 3/2008 de 8 de enero, de la Convivencia Escolar en
Castilla-La Mancha, se podra imponer como medida correctora la realizacion de tareas educativas fuera del aula
o del centro docente durante el periodo lectivo correspondiente.

Graduacion de las medidas correctoras.

Con arreglo al articulo 20 del Decreto 3/2008 de 8 de enero, de la Convivencia Escolar en Castilla-La
Mancha.

1. A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en consideracion las siguientes circunstancias
gue atenuan la gravedad:

a) Elreconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.
b) Laausencia de medidas correctoras previas.

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

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

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

2. Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad:
a) Las conductas que menoscaben o atenten gravemente contra la autoridad del profesorado, recogidas

en los articulos 4 y 5 del decreto 13/2013 de 21 de marzo de autoridad del profesoradoen Castilla — La
Mancha.
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b) Los dafios, injurias u ofensas a compafieros o compafieras de menor edad o de nueva incorporacion,
0 que presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o inferioridadmanifiesta, o que
estén asociadas a comportamientos discriminatorios, sea cual sea la causa.

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

d) La premeditacion y la reincidencia.
e) La publicidad.
f) Lautilizacion de las conductas con fines de exhibicion, comerciales o publicitarios.

g) Las realizadas colectivamente.

Medidas educativas y preventivas. Compromiso de convivencia.

1.

Todos los miembros de la comunidad educativa, con el asesoramiento del Departamento de Orientacion,
pondran especial cuidado en la prevencion de actuaciones contrarias a las normas de convivencia,
estableciendo las medidas educativas y formativas necesarias.

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

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

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

Se entregara al comienzo del curso escolar al alumnado que utiliza el servicio de transporte, una hoja con
la informacion sobre sus derechos y deberes. Cuando se ponga en conocimiento de la Direccion del
Centro el incumplimiento de los deberes de algun alumno/a de transporte, se procedera a la comunicacion
por escrito a la familia y a su citacién para entrevista personal.

La Direccién del Centro podra denunciar ante el organismo oportuno a quién fume en cualquier
dependencia del centro.

El equipo directivo tomara las medidas necesarias para evitar conductas improcedentes que atenten
contra las normas de convivencia (restriccion del uso de espacios, de tiempos de recreo, etc.)

CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA Y CONDUCTAS GRAVEMENTE
PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA

Las conductas contrarias a las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del Centro y
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Aula seran consideradas como FALTA LEVE.

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro seran consideradas como
FALTA GRAVE o FALTA EXTREMADAMENTE GRAVE.

Son consideradas FALTA LEVE las siguientes conductas:
a. Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad:
1) Tener tres o mas faltas de asistencia injustificada en una materia en el periodo de un mes.
b. La desconsideracién con los otros miembros de la comunidad escolar.
1) Lafalta manifiesta de aseo personal e higiene.

2) Usar palabras o expresiones groseras, procaces u ofensivas y adoptar gestos o actitudes
incorrectas.

3) Uso de indumentaria inapropiada.

4) Comportamientos contrarios al decoro que se debe observar en los espacios publicos.
c. Lainterrupcion del normal desarrollo de las clases.

1) Permanecer pasivo y desinteresado en clase.

2) La reiterada asistencia a clase sin el material necesario o la deliberada falta de atencion a las
explicaciones del profesor.

3) El consumo de alimentos o bebidas (bocadillos, chicles, pipas, refrescos, etc.) en las aulas. En el
resto del Centro se observaran las normas légicas de higiene y limpieza deseables en un Centro

publico.

4) Utilizar los ordenadores del centro para jugar, para visitar webs de ocio y en general para
cualquier uso con fin no educativo.

5) Cualquier otro acto que perturbe el normal desarrollo de las clases.
d. La alteracién del normal desarrollo de las actividades del centro.

1) Encontrarse en los pasillos, u otros espacios, sin permiso en horas de clase o periodos no
autorizados.

2) Correr, jugar o gritar en las aulas o en los pasillos.
3) Encontrarse en las aulas u otras dependencias no autorizadas durante el recreo.
4) Cualquier otro acto que perturbe el normal desarrollo de las actividades del centro.
e. Los actos leves de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.
Son consideradas FALTA GRAVE las siguientes conductas:

a. Los actos de indisciplina del alumnado que alteren gravemente el desarrollo normal de las actividades
del centro.
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1) Los actos de indisciplina o de desobediencia grave a las indicaciones de cualquier profesor o
personal no docente del Centro.

2) El abandono del Centro sin autorizacion dentro del horario lectivo.
3) Usar el bafio sin justificacién ni autorizacién del profesor.

4) La colaboracion o encubrimiento de conductas que supongan faltas graves o extremadamente
graves.

5) Usar teléfonos maviles o cualquier otro dispositivo prohibido en el centro durante las clases, salvo
autorizacién expresa del profesor para realizacion de determinadas actividades.

6) Traer al Centro los aparatos de telefonia mévil por el alumnado de 1° a 4° de ESO y 1° CFG Basico
guedando prohibidos en dichos niveles educativos.

7) El deterioro, causado intencionadamente o de forma negligente, de las dependencias del centro o
de su material, o del material de cualquier miembro de la comunidad escolar. Ensuciar, pintar,
arrojar papeles y basura al suelo en cualquiera de los espacios del centro (aulas, pasillos, patios).

Las faltas de respeto y consideracion a cualquier miembro de la comunidad escolar.

La coaccion contra compafieros para forzarles a que infrinjan las Normas de Convivencia,
Organizacion y funcionamiento del Centro o del Aula.

La negativa a identificarse o proporcionar una identificacion falsa.

Modificacion o uso no autorizado por el profesor de un equipo informatico: instalacion de software no
autorizado como juegos, programas de descargas masivas, etc.; abrir ordenadores, extraer o
intercambiar componentes, asi como meter basura dentro de éstos; uso de redes sociales.

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

1) La acumulacion de tres faltas leves en la misma materia o con el mismo profesor. En este caso
s6lo sera de aplicacién una falta grave por alumno y profesor en cada trimestre.

2) Perder y hacer perder sistematicamente el tiempo.

3) En el caso de los menores de edad, la acumulacion de mas de 12 faltas injustificadas en el
conjunto de todas las materias y en el periodo de un mes.

La desconsideracién hacia el profesorado, como autoridad docente.

Son consideradas FALTA EXTREMADAMENTE GRAVE las siguientes conductas:

a.

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

1) La introduccion, venta o consumo de alcohol o cualquier sustancia no permitida en el Centro, asi
como la incitacién a su consumo.

2) La utilizacion de medios y/o recursos materiales o tecnolégicos fraudulentos en la realizacion de
pruebas orales y/o escritas.
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3) Fumar/ vapear dentro del recinto escolar.

b. Colocar y/o exhibir simbolos racistas, que inciten a la violencia, o de emblemas que atenten contra la
dignidad de las personas y los derechos humanos, la exaltacién mediante gestos, simbolos o himnos
contrarios a los valores constitucionales; asi como la manifestaciéon de ideologias que preconicen el
empleo de la violencia, la apologia de los comportamientos xen6fobos o del terrorismo.

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

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

e. Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquéllas que tengan una implicacion de género,
sexual, religiosa, racial o xen6foba, o se realicen contra aquellas personas mas vulnerables de la

comunidad escolar por sus caracteristicas personales, econémicas, sociales o educativas.

f.  Lasuplantacion de identidad (incluido telematicamente), la falsificaciéon o sustraccion de documentos
y material académico.

1) La falsificacion de justificantes de faltas de asistencia, autorizaciones paternas o cualquier otro
documento oficial del centro.

2) La suplantacion de la personalidad en actos académicos y la sustraccion de exadmenes o
documentos académicos.

3) La sustraccion de dinero, material docente o cualquier otro material, perteneciente a algun
miembro de la Comunidad Educativa o al Centro.

g. Reiteracién de cualquier falta grave.
h. Incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

i.  Cualquier conducta que se considere gravemente atentatoria contra la autoridad del profesorado.

Medidas Correctoras

e Falta leve: mirar Parte amonestacion leve
e Falta grave: Parte amonestacion grave

e Falta extremadamente grave: Parte amonestacion extremadamente grave

Intervencién del Departamento de Orientacién en materia de convivencia

Desde el Equipo de Orientacion y Apoyo o el Departamento de Orientacidon, como estructuras de
asesoramiento y apoyo, se planificardn y desarrollaran dentro del ambito de la orientacion de la convivencia,
programas, protocolos y actuaciones relacionadas con la convivencia y la igualdad y se elaborara junto con la
persona responsable de la coordinacién de bienestar y proteccion, propuesta de actuaciones en materia de
convivencia e igualdad a partir de las aportaciones de la Comisién de Coordinacién Pedagdgica, el Claustro y el
Consejo Escolar. Sera el equipo directivo quien lo incorporard a los documentos programéticos del centro, siendo
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en la Programacién General Anual donde se concretaran las actuaciones a poner en marcha cada curso escolar.

Funcionamiento del Aula de convivencia

Existird un aula de convivencia con profesorado de guardia asignado en cada franja lectiva. A ese espacio
podran ser derivados a través de la comunicacion previa con la familia y jefatura de estudios por el resto de
motivos tipificados en la hoja de seguimiento de amonestaciones leves o graves.

Siempre que se derive al estudiante al Aula de Convivencia, el docente amonestara a dicho estudiante y
debera contactar telefébnicamente con la familia del alumno sancionado en la misma mafiana del hecho
acaecido.

El Aula de convivencia, en las sanciones leves, solo ser& de aplicacién para la primera y segunda sancion
por alumno a cargo de un mismo profesor/materia por trimestre.

Requlacion de la sancién de privacion de la asistencia al Centro.

Tras tres sanciones de caracter grave a un mismo alumno/, la siguiente sancién sera una expulsiéon de 7 a
15 dias.

Procedimiento general de adopcién de medidas correctoras

1. Parala adopcion de las medidas correctoras por faltas leves o graves sera preceptivo, en todo caso,el
tramite de audiencia al alumno o alumna, las familias y el conocimiento del profesor o profesora
responsable de la tutoria.

2.  Entodo caso, las correcciones asi impuestas seran de ejecucion inmediata.

Reclamaciones

Las correcciones que se impongan por la comisién de faltas leves no seran objeto de ulterior recurso, sin
perjuicio de la facultad general que asiste a los interesados de acudir ante la direccidn del Centro o a la Delegacién
Provincial de Educacién, Cultura y Deporte de Cuenca para formular la reclamacion que estimen oportuna.

Las correcciones que se impongan por parte de la directora en relacion con las faltas graves podran ser
revisadas por el Consejo Escolar a instancia de los padres, madres o representantes legales del alumnado, de
acuerdo a lo establecido en el articulo 9 Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacioén, Cultura
y Deportes, de regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas
de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en la comunidad de Castilla-La
Mancha.

La reclamacion se presentara por los interesados en el plazo de dos dias a contar desde el siguiente a la
notificacion de la sancidn a través de la plataforma EducamosCLM, y para su resolucién se convocara una sesién
extraordinaria del Consejo Escolar del Centro, paralizandose la sancidn hasta la resolucion por parte de dicho
Consejo Escolar. Este érgano colegiado de gobierno confirmara o revisara la decisién adoptada, proponiendo, en
su caso, las medidas que considere oportunas.
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Responsabilidad de los dafios

El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause dafios a las instalaciones del centro o asu

material, asi como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro de la comunidad educativa, queda obligado
a reparar el dafio causado o a hacerse cargo del coste econémico de su reparacién. lgualmente, quienes
sustrajeren bienes del centro o de cualquier miembro de la comunidad escolar deberan restituir lo sustraido. Los
alumnos y alumnas o, en su caso, los padres o tutores legales de los alumnos seran responsables del
resarcimiento de tales dafios en los términos previstos en las leyes. En caso contrario, la Direccion estimara las
medidas oportunas.

Cuando no aparezcan los responsables del deterioro causado en cualquier espacio del centro, todos los

usuarios que se encuentren alli en ese momento, se haran cargo de reponerlo o costearlo a partes iguales como
medida disuasoria y de concienciacion hacia el respeto del centro y sus instalaciones.

Prescripcion

1.

2.

Las faltas leves prescriben trascurrido el plazo de un mes a contar desde la fecha de su comisién.

Las faltas graves o extremadamente graves prescriben por el transcurso de un plazo de tres meses
contados a partir de su comisién.

Las medidas correctoras establecidas para las faltas leves prescriben trascurrido el plazo de un mes,a
contar desde la fecha de su imposicion.

Las medidas correctoras establecidas para las faltas graves o extremadamente graves prescriben trascurrido
el plazo tres meses a contar desde la fecha de su imposicién o desde que el Consejo Escolar se pronuncie
sobre la reclamacion, si tiene lugar.

En el computo de los plazos fijados en los apartados anteriores se excluirdn los periodos vacaciones
establecidos en el calendario escolar de la provincia.

Responsabilidad penal

La Direccion del Centro comunicard al Ministerio Fiscal y a los Servicios Periféricos las conductas que

pudieran ser constitutivas de delito o falta perseguible penalmente, sin que ello suponga la paralizacién de las
medidas correctoras aplicables.
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” 3. TITULO Ill;: NORMAS DE ORGANIZACION

ORGANOS DE GOBIERNO

El Equipo Directivo

La direccién de los centros educativos ha de conjugar la responsabilidad institucional de la gestién del centro
como organizacion, la gestion administrativa, la gestion de recursos y el liderazgo y dinamizacién pedagodgica, desde
un enfoque colaborativo, buscando el equilibrio entre tareas administrativas y pedagdgicas.

El Equipo directivo, sera el érgano ejecutivo de gobierno de los centros publicos. Estara integrado por el
director o directora, el o la jefe de estudios, el secretario o secretaria, pudiéndose incorporar jefes de estudios
adjuntos, de acuerdo con el nimero de unidades ordinarias del centro.

El Equipo directivo trabajarad de forma coordinada en el cumplimiento de sus funciones, conforme a las
instrucciones del director o directora y las funciones especificas legalmente establecidas en esta orden, sin perjuicio
de las competencias que corresponden al director del centro, de acuerdo con el articulo 132 de la Ley orgénica
2/2006 de 3 de mayo de Educacidn, y al resto de cargos directivos.

El Equipo directivo recibira la consideraciéon que procede en base a las disposiciones de la ley 3/2012, de
Autoridad del profesorado, e igualmente la debida proteccién por parte de la Administracion educativa.

Corresponde a la direccién del centro asignar la distribucién de tareas, las reducciones por desempefio de
funcion directiva y el horario de los miembros del Equipo directivo. Asimismo, se debe garantizar la presencia de, al
menos, un miembro del Equipo directivo durante el horario en que se desarrollen las diferentes ensefianzas.

El director o directora, previa comunicacion al claustro de profesorado y al Consejo escolar, formulari
propuesta de nombramiento y cese a la Administracién educativa de los cargos den la jefatura de estudio y la
secretaria del centro de entre el profesorado con destino en dicho centro.

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

La Consejeria favorecera el ejercicio de la funcién directiva en los centros docentes, mediante la adopcion
de medidas que permitan mejorar la actuacién de los equipos directivos en relacion con el personal y los recursos
materiales y mediante la organizacion de programas y cursos de formacion.

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

Son funciones del Equipo directivo:

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

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

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

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

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

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

g) Impulsar el desarrollo de actuaciones para la igualdad entre mujeres y hombres.

h) Fomentar la participacién del centro en proyectos europeos, de investigacion e innovacién y desarrollo de la
calidad y equidad educativa; en proyectos de formacion y de perfeccionamiento de la accion docente del
profesorado, y en el uso integrado de las tecnologias de la informacion y la comunicacién en la ensefianza.

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

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

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

I) Velar por el méximo desarrollo de las capacidades del alumnado, favoreciendo su participacién y propiciando la
disminucién del absentismo escolar.

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

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

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

p) Cualquier otra que la Administracion educativa determine en su ambito de competencias.

DIRECCION

A tenor del articulo 132 de la Ley 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, son competencias de la directora:

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

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

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

)

)}

h)

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 resolucién de los conflictos e imponer
las medidas correctoras que correspondan a los alumnos y alumnas, en cumplimiento de la normativa
vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar en el articulo 127 de esta Ley.
A tal fin, se promovera la agilizacion de los procedimientos para la resolucién de los conflictos en los
centros.

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

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

Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del Claustro del
profesorado 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 del profesorado y al Consejo Escolar del centro.

Promover experimentaciones, innovaciones pedagdgicas, programas educativos, planes de trabajo,
formas de organizacion, normas de convivencia, ampliacién del calendario escolar o del horario lectivo
de areas o materias, de acuerdo con lo recogido en el articulo 120.4.

Fomentar la cualificacién y formacién del equipo docente, asi como la investigacion, la experimentacion
y la innovacién educativa en el centro.

Disefiar la planificacion y organizacion docente del centro, recogida en la programacion general anual.

Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracidon educativa.

JEFATURA DE ESTUDIOS

La Jefatura de Estudios, segun establece el articulo 37 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de la
Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, de regulacién de la organizacién y el funcionamiento de los centros
publicos que imparten ensefianzas de Educacién Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en
la comunidad de Castilla-La Mancha, tiene como competencias:

a)

b)
c)

d)

e)

)

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 orientacién y complementarias de profesorado y
alumnado, en relacién con el proyecto educativo y la Programacién general anual y, ademas, velar por
su ejecucion.

Elaborar, en colaboracién 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 Programacién general anual, asi como velar por su estricto cumplimiento.

Coordinar las actividades de los jefes o jefas de departamento.

Coordinar y dirigir la accién de los tutores y tutoras, con la colaboracion, en su caso, del departamento

de orientacion.
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g) Coordinar, planificar y organizar, con la colaboracién del responsable de las actividades de formacion
del profesorado, las actividades de formacién permanente en el centro.

h) Organizar los actos académicos.

i)  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.

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

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

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

SECRETARIA

Son competencias de la secretaria, segun establece el articulo 38 de la Orden 118/2022, de 14 de junio,

de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los
centros publicos que imparten ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién
Profesional en la comunidad de Castilla-La Mancha, las siguientes:

a)

b)

c)
d)
e)

)

9)

Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices del director o directora.

Actuar como secretario o0 secretaria de los 6rganos colegiados de gobierno del centro, levantar acta de
las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del director o directora.

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

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

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

Elaborar el presupuesto anual del centro.

Ordenar el régimen econémico del centro, de conformidad con las instrucciones del director o directora,
realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.

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

Participar en la elaboracién 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 o directora dentro de su ambito de
competencia.

Jefatura de Estudios Adjunta

En el caso de la jefatura de estudios adjunta responsable, en su caso, de las ensefianzas de régimen a

distancia tendra, ademas de las funciones que le sean asignadas por el jefe de estudios, las siguientes:
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a) La coordinacion de las acciones docentes de todos los tutores adscritos a las ensefianzas especificas
de este régimen.

b) La planificacion de tutorias individuales y colectivas, asi como de las sesiones de evaluacion.

c) La gestion del material didactico.

d) La informacidn al alumnado, junto con las profesoras y profesores tutores, de las caracteristicas de este
régimen, sus aspectos metodolégicos, tipos de tutoria y sus contenidos, fechas de evaluaciones, asi como los

recursos didacticos que se utilizaran en cada una de las ensefianzas.

e) La coordinacion del desarrollo de las pruebas

El Consejo Escolar

El Consejo escolar es un 6rgano colegiado de gobierno.

Siguiendo los criterios establecidos en Su composicidn y competencias se ajustaran a lo establecido en el
articulo 126 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, el Consejo Escolar del I.E.S. «Julian Zarco» esta formado
por los siguientes miembros:

a) La Directora del centro, que sera su presidente.

b) La Jefa de Estudios.

¢) Un concejal o representante del Ayuntamiento de Mota del Cuervo.
d) Siete Profesores.

e) Tres padres o madres de alumnos. Dos de ellos seran elegidos en votacion por los padres y madres, y
uno sera designado por el A.M.P.A. del .E.S. «Julidn Zarco».

f)  Cuatro alumnos.
g) Un representante del personal de administracion y servicios del centro.
h) El secretario del centro, que actuara como secretario del Consejo, con voz y sin voto.

Un miembro del Consejo Escolar del I.E.S. «Julidn Zarco», que preferentemente forme parte de la Comision
de Convivencia, serd nombrado responsable de promover a iniciativa propia o de otros miembros de la comunidad
educativa, la educacion en valores, la mejora de la convivencia y la igualdad real y efectiva entre hombres y
mujeres en todos los procesos educativos y de participacién que se dan en los centros.

Los Docentes, componentes del Consejo Escolar contardn con una hora complementaria siempre que la
disponibilidad horaria lo mermita.

Las competencias del Consejo Escolar del I.E.S. «Julian Zarco», segln establece el articulo 127 establecido en
la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, son las siguientes:

a) Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo 1l del titulo V de la presente
Ley.

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

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

e)

)

h)

m)

n)

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

Decidir sobre la admision del alumnado con sujecion a lo establecido en esta Ley y disposiciones que la
desarrollen.

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

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

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

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

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

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

Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticién de la Administracién 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.

Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.

El alumnado de 1° y 2° cursos de la educacién secundaria obligatoria sera elector y podra ser miembro electo
del mismo. En cualquier caso, no podra participar en la eleccion y cese de la directora.

Su régimen de funcionamiento se encuentra establecido en el articulo 19 del Real Decreto 83/1996,de 26

de enero, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria:

1.

Las reuniones del Consejo Escolar se celebraran en el dia y con el horario que posibiliten la asistencia de
todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, la directora enviara a los miembros del Consejo Escolar
la convocatoria conteniendo el orden del dia de la reunién y la documentacién que vaya a ser objeto de
debate y, en su caso, aprobacion, de forma que éstos puedan recibirla con una antelacién minima de una
semana. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacién minima de cuarenta
y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

El Consejo Escolar se reunira, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque la directora
o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso, sera preceptiva, ademas, una reunion a
principio de curso y otra al final del mismo. La asistencia a las sesiones del Consejo Escolar sera
obligatoria para todos sus miembros.

El Consejo Escolar adoptaréa los acuerdos por mayoria simple salvo en los casos siguientes:
44



( % ) Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento
I.LE.S. «Julian Zarco»

Julidn Zarco  castilla-La Mancha Curso Académico 2022/2023

a) Eleccién de la directora y aprobacion del presupuesto y de su ejecucién, que se realizara por
mayoria absoluta.

b) Aprobacion del Proyecto Educativo y de las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento, asi como de sus modificaciones, que se realizara por mayoria de dos tercios.

¢) Acuerdo de revocacion del nombramiento de director, para lo que serd necesaria la mayoriade
dos tercios.

Con el fin de proteger la libertad de opinién y preservar la intimidad de todos sus miembros, y puesto que
las sesiones no son publicas, se dara informacién a la comunidad educativa de los acuerdos adoptados, pero no
del desarrollo de los debates.

Ademas de la Comisién de Convivencia podran crearse comisiones de trabajo para temas concretos.

a) Comision de Convivencia:

Segun establece el articulo 14 del decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008, de la Convivencia Escolar en
Castilla-La Mancha:

1. En el Consejo escolar se constituird una Comisiéon de Convivencia formada por representantes del
profesorado, de las familias, del personal de administracion y servicios y del alumnado en la misma
proporcion en que se encuentran representados en el Consejo. El numero de componentes, el
procedimiento para su eleccion y las funciones de la Comisién quedaran definidos en las Normas de
convivencia, organizacién y funcionamiento del centro docente.

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

3. La Comisién de Convivencia elaborard un informe anual analizando los problemas detectados en la
gestién de la convivencia y, en su caso, en la aplicacién efectiva de los derechos y deberes del alumnado,
gue sera trasladado a la direccion del Centro y al Consejo Escolar.

El Claustro de profesores

El Claustro de profesores es un drgano colegiado de gobierno, cuya composicidon se recoge en el
articulo 128 de la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de educacion:

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

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

Segun establece el articulo 129 de la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de educacion, el Claustro de
profesores tendra las siguientes competencias:

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion de los proyectos del centro
y de la programacion general anual.
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b)

d)

e)

9)

h)

k)

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

Fijar los criterios referentes a la orientacién, tutoria, evaluacion y recuperacién de los alumnos.

Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion pedagégica y en la formacién
del profesorado del centro.

Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccion de la directora en
los términos establecidos por la presente Ley.

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

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.

Informar de las normas de organizacion y funcionamiento del centro.

Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y velar por que éstas se
atengan a la normativa vigente.

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

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

Su régimen de funcionamiento sera el que se establece en el articulo 23 del Real Decreto 83/1996, de 26

de enero, por el que se aprueba el Reglamento Orgénico de los Institutos de Educacién Secundaria:

1.

2.

El Claustro se reunird, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque la directora o lo
solicite un tercio, al menos, de sus miembros. Sera preceptiva, ademas, una sesién del Claustro al
principio del curso y otra al final de este.

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

Funciones de los profesores

Tal y como establece el articulo 91 de la Ley Orgénica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la

calidad educativa:

1. Las funciones del profesorado son, entre otras, las siguientes:

a)

b)

c)

d)

e)

La programacion y la ensefianza de las areas, materias y médulos que tengan encomendados.

La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacién de los procesos de
ensefianza.

La tutoria de los alumnos, la direccidn y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo en su proceso educativo,
en colaboracion con las familias.

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

La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.
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f) La promocién, organizacion y participacion en las actividades complementarias, dentro o fuera del recinto
educativo, programadas por los centros.

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

h) La informacion periédica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas, asi como la
orientacién para su cooperacion en el mismo.

i) La coordinacién de las actividades docentes, de gestién y de direccion que les sean encomendadas.
j) La participacion en la actividad general del centro.

k) La participacién en los planes de evaluacién que determinen las Administraciones educativas o los propios
centros.

[) Lainvestigacién, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de ensefianza.

2. Los profesores realizaran las funciones expresadas en el apartado anterior bajo el principio de colaboracién y
trabajo en equipo.

Profesores Tutores:

La persona que ejerce la tutoria tendra las siguientes funciones:

a) Participar en el desarrollo del plan de accién tutorial y en las actividades de orientacion, bajo la coordinacion
de la jefatura de estudios y en colaboracidn 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.

¢) Coordinar el proceso de evaluacién de los alumnos de su grupo.

d) Organizar y 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 participacién en las actividades del centro.
f) Prevenir y controlar el absentismo escolar del alumnado de su grupo.

g) Orientar y 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 colaboracién 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 relacién
con las actividades docentes y complementarias y con el rendimiento académico.

I) Facilitar la cooperacion educativa entre el equipo docente y las familias del alumnado del grupo.
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Profesores de guardia:

El Equipo Directivo velara por un reparto equitativo de horas para sustituir al profesorado ausente entre

todos los componentes del Claustro.

Durante todas las horas de clase habra dos profesores de guardia, al menos, que tienen las siguientes

funciones:

a)

b)

<)

d)

e)

9)

h)

Supervision, control y vigilancia de pasillos desde el inicio del periodo de guardia.

Atender al grupo que esté sin profesor, permaneciendo en el aula, y anotando las faltas y retrasos en la
materia correspondiente, pudiendo asignar durante este tiempo las tareas que considere oportunas.
Cuando haya mas grupos sin profesor que profesores de guardia, éstos vigilaran en la medida de lo posible
a todos los grupos controlando por zonas. En este caso, de forma excepcional, podra hacerse uso del
Salén de Actos, patio, o cualquier otra dependencia del Centro que el Equipo Directivo considere oportuna,
permaneciendo siempre en el mismo lugar que los alumnos.

Comunicar a Jefatura de estudios las ausencias y retrasos de profesores y cualquier otra incidencia que
se hubiese producido.

Velar por el orden y silencio debido en el Centro con el fin de que el resto de los profesores y alumnos
puedan trabajar con normalidad.

Cuando se produzca alguna incidencia, accidente de alumnos, etc., comunicarlo de forma inmediata a la
Direccidn.

En ningln caso, mandaran a casa a los alumnos, a excepcién del tltimo periodo lectivo siempre y cuando
éstos cursen ensefianzas no obligatorias y asi o haya comunicado Jefatura de Estudios.

Comunicar a Jefatura de Estudios o Direccién la presencia de personas ajenas en el Centro.

Asistirlacompafiar a alumnos que se encuentren indispuestos por motivo de salud durante su periodo de
guardia.

Al principio de curso se estableceran los turnos de guardias de recreo por parte de Direccidén o Jefatura de
Estudios.

Los alumnos que cursen ensefianzas voluntarias podran abandonar el Centro exclusivamente durante el
periodo de recreo, y en la 32 y 62 hora s6lo en caso de ausencia del profesor/a correspondiente, siempre
acreditandose mediante el carnet escolar.

Los alumnos que durante el recreo deban permanecer en el Centro, cuando suene el timbre
anunciando su inicio, deberan tener en cuenta que:

e Duranteeltiempo de recreg los alumnos(as) permaneceran en el patio o lugar que les indiquen

los profesores de guardia, no pudiendo, por tanto, estar en las aulas, pasillos, servicios, etc.

e Los alumnos(as) solo permaneceran en los servicios el tiempo imprescindible, debiendo

marchar al patio de forma inmediata.

Los recreos estaran vigilados cada dia por un grupo de profesores que controlaran la salida de los
alumnos al patio.
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k)

El alumnado de ESO que convalide estudios musicales estara autorizado a ausentarse del centro cuando
el periodo lectivo convalidable corresponda con la 12 o 62 hora, y siempre bajo autorizacién paterna. En el
resto de horas podra permanecer en la biblioteca del centro bajo la supervision de un profesor de guardia.
Sin embargo, el alumnado de bachillerato que convalide dichos estudios musicales estara autorizado para
ausentarse del centro en cualquier franja horaria.

La biblioteca permanecera abierta durante todos los periodos lectivos para aquel alumnado exento de clase
en esas horas y también para el alumnado derivado previamente por el profesorado al “aula de
convivencia”, estando vigilada y controlada por un docente. Este docente sera el encargado de anotar en
el Registro del aula de convivencia de la web del centro las incidencias del alumnado derivado alli.

Normas relativas a las guardias:

a)

b)

<)

Si faltase un profesor, los alumnos permaneceran en su aula con la puerta abierta hasta que llegue el
profesor de guardia.

La guardia afecta tanto a las clases que se desarrollan en las aulas como las que tienen lugar en otros
espacios: gimnasio, musica, plastica, tecnologia, informatica, etc., debiendo evitarse que los alumnos estén
deambulando por los pasillos o intenten salir del centro.

El alumno debe permanecer en el Centro durante toda la jornada lectiva sin que puedan adelantarse clases
por ausencia de algun profesor.

ORGANOS DE PARTICIPACION

La Junta de Delegados del alumnado

Estara integrada por los delegados representantes de cada grupo. Su composicién y funciones se

ajustaran a lo establecido en los Titulos VII y VIII del Reglamento Organico. La Junta de delegados del alumnado
elegira entre sus miembros un presidente y un secretario, y se reunira periédicamente, previa convocatoria del
presidente, para cumplir con el desarrollo de sus funciones. Dos representantes de la junta de delegados, elegidos
por ésta, colaborardn de manera directa con el responsable de Actividades complementarias y extracurriculares.

La Junta de Delegados es la instancia donde la totalidad de los alumnos se expresa como un todo:
e enlatoma de decisiones
e enlas propuestas

e en las sugerencias sobre el funcionamiento del Centro (recursos, rendimiento académico,
convivencia, actividades, etc.).

La Junta de Delegados tomara parte en la resolucién de los problemas puntuales que afecten al normal

desarrollo de las actividades del centro, a su mantenimiento o la propia convivencia.

A la Junta de Delegados asistiran los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar.

La Junta de Delegados levantara acta de sus sesiones y las hara conocer, por medio de los delegados, a

la comunidad de alumnos, informando al Jefe de Estudios de sus decisiones.
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La Junta de Delegados se reunira periédicamente para revisar todos los asuntos que afecten a la vida del
Centro. La propia Junta fijara su calendario, siendo recomendable una reunién mensual fuera del horario lectivo.

Los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar informaran a la Junta de Delegados de los
asuntos tratados en el Consejo y que afecten directamente a los alumnos.

Composicién y funcionamiento de la Junta de Delegados

1. La Junta de Delegados esta integrada por representantes de los alumnos de los distintos grupos y por los
representantes de los alumnos en el consejo escolar.

2. La Junta de Delegados podra reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los problemas lo haga mas conveniente,
en comisiones, y en todo caso lo hara antes y después de cada una de las reuniones que celebre el consejo

escolar.

3. El jefe de estudios facilitara a la Junta de Delegados un espacio adecuado, para que pueda celebrar sus reuniones
y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

Funciones de la Junta de Delegados

1. La junta de delegados tendra las siguientes funciones:

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

b) Informar alos representantes de los alumnos en el consejo escolar de los problemas de cada grupo ocurso.

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

d) Elaborar informes para el consejo escolar a iniciativa propia o a peticion de ése.

e) Elaborar propuestas de modificacion de las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del
Centro y de Aula, dentro del ambito de su competencia.

f) Informar a los estudiantes de las actividades de dicha junta.

g) Formular propuestas de criterios para la elaboracion de los horarios de actividades docentes y
extraescolares.

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

2. Cuando lo solicite, la junta de delegados, en pleno o en comision, debera ser oida por los érganos de gobierno
del instituto, en los asuntos que, por su naturaleza, requieran su audiencia y, especialmente, en lo que se refiere
a:

a) Celebracion de pruebas y examenes.

b) Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, recreativas y deportivas en el instituto.

c) Presentacién de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento de las tareas educativas por
parte de instituto.
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d) Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoracién del rendimiento académico de
los alumnos.

e) Ofras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a los alumnos.

Delegados/as de grupo

Para formar la junta de delegados, los alumnos de cada grupo elegiran un delegado siguiendo las
directrices que marca el articulo 76del Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacién Secundaria:

1. Cada grupo de estudiantes elegira, por sufragio directo y secreto, durante el primer mes del curso escolar, dos
delegados de grupo, que formara parte de la junta de delegados.

2. Las elecciones de delegados seran organizadas y convocadas por el jefe de estudios, en colaboracion conlos
tutores de los grupos y los representantes de los alumnos en el consejo escolar.

3. Los delegados podran ser revocados, previo informe razonado dirigido al tutor, por la mayoria absoluta de los
alumnos del grupo que los eligieron. En este caso, se procedera a la convocatoria denuevas elecciones, en un

plazo de quince dias y de acuerdo con lo establecido en el apartado anterior.

4. Los delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de las funciones que les encomienda las presentes
Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento.

5. Los miembros de la junta de delegados, en ejercicio de sus funciones, tendrdn derecho a conocer y a consultar
las actas de las sesiones del consejo escolar, y cualquier otra documentacién administrativa del instituto, salvo
aquella cuya difusién pudiera afectar al derecho a la intimidad de las personas.

Los delegados de grupo tendran las funciones que les encomienda el articulo 77 del Real Decreto 83/1996, de 26
de enero, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educaciéon Secundaria, segun el cual,
corresponde a los delegados de grupo:

a) Asistir a las reuniones de la junta de delegados y participar en sus deliberaciones.

b) Exponer a los 6érganos de gobierno y de coordinacién didactica las sugerencias y reclamaciones del grupo
al que representan.

c) Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo.

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

e) Colaborar con los profesores y con los 6rganos de gobierno del instituto para el buen funcionamiento del
mismo.

f) Cuidar de la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del instituto.

g) Todas aquellas funciones que establezcan las Normas de Convivencia, Organizacion yFuncionamiento.
En el I.LE.S. «Julian Zarco», los delegados tendran también ejerceran las siguientes funciones:

a) El delegado representard a la clase en todas las instancias correspondientes de la Comunidad Educativa

y son los interlocutores habituales para que el resto de la Comunidad Educativase comunique con el grupo
gue representan.
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b) Eldelegado colaborara con los demas comparieros de clase para que se respeten losderechos de cada uno
y que cada uno cumpla con sus responsabilidades dentro del aula.

¢) Eldelegado, informado el tutor, podran convocar Asamblea de Clase cuando lo creannecesario o cuando
un grupo de compafieros del aula asi se lo soliciten.

d) El delegado se comprometera con la Junta de Delegados para que sus representados estén siempre
informados y puedan hacer oir sus opiniones ante el resto de los compafieros del centro.

e) Es responsabilidad suya velar por el nhormal desarrollo de la convivencia en la clase: comportamiento,
cuidado del material, limpieza de la clase, etc.

f)  Avisar al profesor de guardia en caso de retraso o inasistencia del profesor.

g) Asistir al comienzo de las sesiones de evaluacion, con objeto de expresar las opiniones y propuestasdel
grupo.

Procedimiento de eleccién de los delegados/as

o El tutor propondra elegir dos co-delegados intentando fomentar el perfil de equidad y para que haya una
mayor diversidad de representacion.

o En cada clase se presentaran candidatos para ser elegidos. Si no se presentaran candidatos, el grupo
carecera, con todas sus consecuencias, de representacion ante los érganos del Centro.

o Seréan Delegados los dos alumnos/as que obtengan mas votos en mayoria simple.

o Elresultado de la votacién se anotard en un acta consignando la lista de todos los electos por orden de
ndmero de votos.

o Firmara el acta el alumno de mas edad, el de menos edad y el tutor.
o El acta de la eleccién se presentara al Jefe de Estudios.

o En caso de renuncia de alguno de los delegados, el tutor realizard una nueva convocatoria de eleccion de
delegado.

Las Asociaciones de Madres vy Padres de Alumnos

Las asociaciones de madres y padres de alumnos tienen como finalidad colaborar y participar, en el marco
del Proyecto educativo, y en los términos que establezca la normativa vigente, segun recoge el articulo 119 de la
Ley General 8/2013, para la mejora de la calidad educativa, en la planificacion, desarrollo y evaluacion de la actividad
educativa y en la gestion y control de los centros docentes a través de sus representantes en los érganos colegiados,
asi como apoyar y asistir a las familias en todo lo que concierne a la educacién de sus hijos e hijas.

Las asociaciones de madres y padres de alumnos tienen su fundamento legal en:

a) El Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos
de Educacion Secundaria.

b) La Ley 3/2007, de 8 de marzo, de Participacion Social en la Educacion en la Comunidad Auténoma de
Castilla-La Mancha.
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c) El Decreto 268/2004, de 26 de octubre, de asociaciones de madres y padres de alumnos y sus
federaciones y confederaciones en los centros docentes que imparten ensefianzas no universitarias de la
Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

Son miembros de la Asociacion de Madres y Padres del |.E.S. «Julian Zarco», las madres y padres, asi
como los tutores legales, que voluntariamente hayan decidido formar parte de ella contribuyendo con la cuota
establecida por su Junta Rectora y aprobada por la Asamblea General.

El Centro respetara su autonomia manteniendo siempre una actitud de apertura y colaboracion cuando le
sea requerida, entendiendo que es fundamental la colaboracién de los padres y madres en la consecucién de los
fines y objetivos que el centro se propone conseguir para sus hijos y que ellos han aceptado a la hora de
matricularlos, y su colaboracién en las actividades extracurriculares.

Son fines de la Asociacion de Madres y Padres del I.E.S. «Julian Zarco», segun establece el articulo 4 del
Decreto 268/2004, de 26 de octubre, de asociaciones de madres y padres de alumnos y sus federaciones y
confederaciones en los centros docentes que imparten ensefianzas no universitarias de la Comunidad Auténoma
de Castilla-La Mancha, reproducido a su vez por el articulo 27 de la Ley 3/2007 de 8 de marzo, de Participacion
Social en la Educacion en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha:

a) Informar a los padres de las actividades propias de la asociacion y potenciar su participacién activa en la
vida de la asociacion.

b) Promover acciones formativas (“Escuela de padres”) con las familias dirigidas a fomentar su actuacion
como educadores y a dar a conocer los derechos y deberes que, como padres, asumen en el desarrollo
de la educacién de sus hijos.

c) Asesorar a las familias, de forma individual o colectiva, en todo aquello que concierna a la educacionde
sus hijos, prestando especial atencion a aquellos asociados cuyos hijos tengan necesidades educativas
derivadas de la capacidad personal, de la problematica social o de la salud.

d) Fomentar en las familias el desarrollo de actitudes y valores éticos, solidarios, democréticos y
participativos, asi como las acciones que posibiliten el desarrollo de actitudes de colaboracién, respeto
mutuo y blisqueda de consenso en el seno de las comunidades educativas.

e) Promover, dinamizar y facilitar la participacion y la colaboracién de las familias con el centro docentepara
garantizar el buen funcionamiento del mismo y fomentar la practica del acuerdo y el consenso en la toma
de decisiones.

f) Colaborar con el centro educativo y otras instituciones en la programacion, desarrollo y evaluacién de
actividades extracurriculares en el marco del proyecto educativo.

0) Representar a las personas asociadas, establecer relaciones y coordinar actuaciones con la propia
Administracion educativa, las Administraciones locales, asociaciones de alumnos y alumnas ycualquier
otra organizacion que promueva actividades educativas.

h) Velar por los derechos de los padres y madres en todo lo que concierne a la educacién de sus hijos e
hijas, en el ambito escolar.

i) Participar en los 6rganos de gestidn de los centros educativos que contemple la legislacion vigente.
j) Promover la plena realizacion del principio de gratuidad en el ambito del centro, asi como la efectiva

igualdad de derechos de todo el alumnado, sin discriminacién por razones socioecondmicas,
confesionales, de raza o sexo.
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k) Cualesquiera otras que en el marco de la normativa vigente les asignen sus propios estatutos.

A tenor del articulo 5 del Decreto 268/2004, de 26 de octubre, de asociaciones de madres y padres de
alumnos y sus federaciones y confederaciones en los centros docentes que imparten ensefianzas no universitarias
de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha, para el cumplimiento de sus fines, la Asociacion de Madres y

Padres del

a)

b)

c)

d)

e)

9)

h)

I.E.S. «Julidn Zarco» tendra derecho a:

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

Participar en cuantas acciones estén dirigidas a la elaboracion y revisién del Proyecto Educativo del
centro.

Participar, a través de sus representantes, en cuantas actuaciones se desarrollen en el Consejo
Escolar del centro y las comisiones que se constituyan para facilitar sus actuaciones y queden
recogidas en las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del Centro.

Acceder a la informacién sobre documentos programaticos o sobre cualquiera de las actuaciones
programadas por el centro y elaborar informes con la finalidad de mejorar aspectos concretos de la

vida del centro.

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

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

Participar en los procesos de evaluacion interna y colaborar en los de evaluacion externa del centro.

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

Para el cumplimiento de sus fines, la Asociacién de Madres y Padres del I.E.S. «Julidn Zarco» podra
elaborar un Plan Anual de Actividades.

Este Plan Anual de Actividades, que serd presentado a la Direccion del centro y al Consejo escolar, de
acuerdo con el articulo 6.2 del Decreto 268/2004, de 26 de octubre, de asociaciones de madres y padres de
alumnos y sus federaciones y confederaciones en los centros docentes que imparten ensefianzas no universitarias
de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha, incluir&:

a)
b)
c)
d)

La justificacion de este.

Los objetivos.

Los contenidos de las actuaciones en los ambitos cultural, formativo, deportivo o ludico.
Las actividades en relacién con:

Las actuaciones organizativas y de participacion propias de la Asociacion: reuniones de la directiva,

asambleas o grupos de trabajo.

Las actuaciones de colaboracion y participacion en el centro docente.

Las actuaciones dirigidas a informar, asesorar y formar a los padres y madres, que estaran dirigidas a

todas las madres y padres, para garantizar que la participacion en cualquiera de las actividades no pueda
ser causa de discriminacion alguna.
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e)

IV. Las actividades extracurriculares organizadas para el alumnado. Estas actividades contaran con la
aprobacion del Consejo Escolar y estaran dirigidas a todo el alumnado del centro docente, para garantizar
que la participacién en cualquiera de las actividades no pueda ser causa de discriminaciénalguna.

El calendario, los responsables de la actividad y de la evaluacion del mismo.

Por otra parte, hay que tener en cuenta que el desarrollo de las actividades en ningun caso estara dirigido

a la obtencion de lucro por la realizacion o prestacion de las mismas.

La Asociacion de Madres y Padres del I.E.S. «Julian Zarco» podra hacer uso de las instalaciones del

Centro, siempre que no se altere el normal funcionamiento del mismo, con arreglo a lo establecido en el articulo
7 Decreto 268/2004, de 26 de octubre, de asociaciones de madres y padres de alumnos y sus federaciones
y confederaciones en los centros docentes que imparten ensefianzas no universitarias de laComunidad
Auténoma de Castilla-La Mancha:

1.

La direccion de los centros educativos facilitara el uso de un local a las Asociaciones de Madres y Padres
para el desarrollo de actividades de gestion y coordinacion, sin que sea imprescindible la presencia del
personal docente o no docente.

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

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

Cuando de la actividad se deriven gastos extraordinarios, correran por cuenta de la propia Asociacionde
Madres y Padres.

Cauces de participacion v relacion de los profesores con los padres

1.

2.

Reuniones con el tutor.

Al comienzo del curso, el tutor convocara a una reunién grupal y presencial al conjunto de padres
que forman el grupo de su tutoria, con el fin de comunicarles el horario, profesores que imparten clase a
sus hijos, horas de atencion a padres de cada uno, asi como comentar el apartado sobre la convivencia de
las Normasde Convivencia, Organizacion y funcionamiento del Centro.

También se podran celebrar otras reuniones siempre que el tutor lo crea oportuno o lo soliciten las
2/3 partes de los profesores que forman la Junta de Evaluacién del grupo.

Igualmente se convocara a peticion de la mitad al menos de los padres y madres de la clase en caso
de que surjan problemas que asi lo requieran.

La entrevista.

Es la manera de relacion mas directa entre el tutor de la clase y los padres. Se tendra tanto a
peticion del tutor como de los padres. No sé6lo estd encaminada a solucionar o corregir pequefios
problemas que surjan durante el curso sino para mejorar el rendimiento de los alumnos. Ademas, es una
de las formas de apoyo de los padres a la tarea docente.
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Cada tutor tendra dentro de su horario semanal una hora dedicada a la atencion a los padres,
durante la cual se desarrollaran las entrevistas. En caso de que algin padre no pueda durante esa hora
se pondra en contacto con el tutor para fijar el mejor momento para la entrevista siempre que tenga
disponibilidad horaria para ello.

Por peticién del tutor o por la existencia de alguna circunstancia especifica, podra asistir algin
miembro el Equipo Directivo.

El tutor intentard mantener, al menos, una entrevista individual y personal con la familia durante el
curso. En su defecto, esta entrevista se realizara de forma telefénica, y en caso de imposibilidad de la
misma, el tutor comunicara los aspectos mas relevantes via EducamosCLM. En el caso de la entrevista
personal, el tutor levantara acta de la misma.

ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

La Tutoria

La tutoria y orientaciéon de los alumnos forma parte de la funcién docente, por tanto, en el I.LE.S. «Julian
Zarco» habra un tutor por cada grupo de alumnos. El jefe de estudios, junto con el Departamento de Orientacion,
coordinara el trabajo de los tutores y mantendra las reuniones periddicas necesarias para el buen funcionamiento
de la accion tutorial.

La tutoria como 6rgano de coordinacidon docente tiene su apoyo legal en los articulos 47 a 50 de la Orden
de 25 de junio de 2007, de la Consejeria de Educacién y Ciencia, 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.

Asimismo, el Decreto 43/2005, por el que se regula la orientacion educativa y profesional en la Comunidad
Auténoma de Castilla-La Mancha y por la normativa que regula la prevencion y control del absentismo escolar
establece en su articulo 6 las funciones del tutor.

Son también funciones del tutor las estipuladas dentro del apartado 5° (Medidas para la intervencion y
seguimiento) de la Orden de 09-03-2007, de las Consejerias de Educacion y Ciencia y de Bienestar Social, por la
gue se establece los criterios y procedimientos para la prevencion, intervencién y seguimiento sobre el absentismo
escolar.

Igualmente, el R.D. 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacién Secundaria contempla igualmente las funciones del tutor en el articulo 56.1 y en el 5.2 las
del tutor de Formacion Profesional del médulo de Formacion en Centros de Trabajo.

Por tanto, y siguiendo la legislacion vigente aplicable, en el I.LE.S. «Juli&n Zarco» el tutor sera nombrado
por la directora, a propuesta de la jefatura de estudios, entre los profesores que imparten docenciaal grupo de
acuerdo con los criterios establecidos en las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento.

Al realizar la propuesta de tutorias por departamentos, la Jefatura de Estudios tendra en cuenta y segun
orden relacionado:

1. Que el tutor/a imparta clase a todo el grupo.
2. Que el tutor sea el profesor o profesora que imparta el mayor numero de horas de clase al grupo.

3. Se tendra en cuenta las horas disponibles por los departamentos para poder hacerse cargo de horas
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4,

de tutoria.

Los tutores de los grupos de diversificaciéon seran profesores del Departamento de Orientacion,
preferentemente los profesores de Ambitos.

La tutoria como parte de la funcién docente tiene un papel fundamental en el desarrollo de los distintos
ambitos de la orientacion académica, educativa y profesional como elemento dinamizador, integrador y
coordinador de toda la accién educativa.

La accién tutorial se desarrollara por la totalidad del Equipo Docente, siendo la persona responsable de la
tutoria del grupo, la encargada de impulsar el trabajo colaborativo entre todos los profesionales que intervienen y
dinamizar las relaciones con la comunidad educativa. Para ello, contara con el asesoramiento del Equipo de
Orientacién y Apoyo o el Departamento de Orientacién.

Segun el decreto 92/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la organizacién de la orientacion
académica, educativa y profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha, las funciones generales de
la persona responsable de la tutoria del grupo son:

a)

b)

d)

e)

9)

h)

i)

Desarrollar con el alumnado los diferentes ambitos de la orientacion educativa, académica y
profesional.

Participar y coordinar la elaboracion, desarrollo y evaluacién de los planes de trabajo del alumnado en
colaboracién con los distintos profesionales que participan en la deteccidon de barreras y el ajuste de
las medidas de inclusion educativa.

Coordinar las actuaciones del Equipo Docente, la evaluacién, la promocion y la toma de decisiones
para garantizar la coherencia y la mejora del proceso educativo, tanto a nivel individual como grupal.

Coordinar los procesos de transicion entre los diferentes niveles, ciclos, etapas educativas y
modalidades de escolarizacién, asi como las actuaciones con el entorno, que faciliten el conocimiento
del mismo y la transicion entre etapas y al mundo laboral.

Colaborar con el Equipo Directivo para promover la participacion de la comunidad educativa y de las
familias en la vida del centro propiciando el intercambio de informacion necesario para ofrecer al
conjunto del alumnado una linea educativa comun.

Fomentar el desarrollo de practicas educativas inclusivas, bajo los principios de accesibilidad universal,
innovacion y participacion, que favorezcan el desarrollo integral del alumnado.

Controlar el absentismo escolar, colaborando en las medidas de prevencion e intervencion recogidas
en los documentos programaticos del centro.

Elaborar, revisar, evaluar y coordinar la aplicacion de las Normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento especificas de cada aula que seran elaboradas de forma consensuada por el

profesorado y el alumnado.

Cuantas otras sean establecidas por la Consejeria.

Por su parte, el tutor del médulo profesional de Formacion en Centros de Trabajo, ejercera las siguientes

funciones:

a) Desarrollar actuaciones con las empresas y el mundo del trabajo.

b) La elaboracion del programa formativo del médulo, en colaboracién con el profesor de formacién y
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orientacidn laboral y con el responsable designado a estos efectos por el centro de trabajo.

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

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

e) La atencién periddica, en el centro educativo, a los alumnos durante el periodo de realizacion de la

formacién en el centro de trabajo, con objeto de atender a los problemas de aprendizaje que se
presenten y valorar el desarrollo de las actividades correspondientes al programa de formacién.

Informacién a las familias por parte del tutor

1. Eltutor o tutora coordinara y orientara la intervencion educativa del conjunto del profesorado y mantendra una
relacion permanente con la familia, a fin de facilitar el ejercicio de los derechos reconocidos en el articulo 4.1
d) y g) de la Ley Orgéanica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion:

- Derecho a estar informados sobre el proceso de ensefianza y aprendizaje de sus hijos.

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

2. El tutor o tutora informara en la evaluacién inicial de los criterios de promocién y titulacién. Asi mismo, para
cuestiones mas especificas facilitara los cauces para que las familias puedan reunirse con el resto de
docentes del grupo.

3. Alolargo del curso, el tutor o tutora y, en su caso, el resto del profesorado dispondran en su horario de tiempo
especifico para informar a las familias y al propio alumnado. Las horas de atencion a las familias seran

comunicadas a las mismas por el tutor y se expondran en el tablén de anuncios del centro.

4. Alfinalizar cada evaluacion el tutor o tutora quedara a disposicién de las familias para informarles/comentarles
cualquier aspecto relativo a la evaluacién.

5. La informacion académica (los informes de evaluacién, asi como las faltas de asistencia mensuales) se le
hara llegar a las familias y/o alumnado a través de la plataforma EducamosCLM.

6. Lainformacion se transmitira a todos los responsables de la tutela del alumno o alumna.

El equipo docente

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

En el articulo 52 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes,
de regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de
Educacién Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la comunidad de Castilla-La Mancha,
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se definen las siguientes funciones:

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.

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

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

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

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

El equipo docente coordinado por el tutor o tutora planificara de forma sistematica el proceso de evaluacién
con el asesoramiento del departamento de orientacion, reuniéndose en sesiones de evaluacion para calificar al
alumnado y para adoptar las decisiones de promocién vy titulacién conforme refleja el Decreto 8/2022, de 8 de
febrero, por el que se regulan la evaluacién y la promocion en la Educacion Primaria, asi como la evaluacién, la
promocioén y la titulacién en la Educacidon Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formacién Profesional en la
comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

Departamentos Didacticos y Departamentos de Familia Profesional

Los departamentos didacticos y los departamentos de familia profesional. son los 6rganos encargados de
organizar y desarrollar las ensefianzas propias de las areas, materias, ambitos o0 médulos que tengan asignados, y
las actividades que se les encomienden, dentro del ambito de sus competencias,

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

En los Institutos de Educacion Secundaria que impartan formacién profesional, existird un departamento
por cada familia profesional, que sera responsable de la coordinacion didactica de los ciclos correspondientes a esa
misma familia.

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

En los Institutos de Educacién Secundaria que impartan las ensefianzas de formacion profesional, existira
un departamento didactico de formacion y orientacion laboral supeditado a que el centro tenga profesorado con
jornada completa de esta especialidad.

Los institutos donde estén constituidos los departamentos de latin y griego podran continuar con los mismos
mientras exista profesorado definitivo de las especialidades respectivas.

En los Institutos de Educacion Secundaria obligatoria, el profesorado de las diferentes especialidades se
integrara en los siguientes departamentos didacticos: ciencias (profesorado de Biologia y Geologia, Fisica y Quimica
y Matemaéticas); socio-lingliistico (profesorado de Lengua castellana y Literatura, Geografia e Historia, Filosofia,
Cultura clasica); lenguas extranjeras (profesorado de Francés e Inglés, o de otra lengua extranjera, si la hubiera);
musica y educacion fisica (profesorado de ambas especialidades); plastica y tecnologia (profesorado de Dibujo y
Tecnologia).
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A cada departamento perteneceran los docentes de las especialidades que impartan las ensefianzas
propias de las areas, materias, ambitos o mddulos asignados al mismo. Aquel profesorado que posean mas de una
especialidad o que ocupen una plaza asociada a varias especialidades perteneceran al departamento al que
corresponda la plaza que ocupan, por concurso de traslado o por cualquier otro procedimiento.

Cuando en un departamento se integren profesorado de méas de una de las especialidades establecidas, la
programacion e imparticion de las areas, materias o modulos de cada especialidad corresponderd a las profesoras
y profesores respectivos.

Cuando en un centro se impartan areas, materias, ambitos o0 modulos que o bien no estan asignadas a un
departamento, o bien pueden ser impartidas por profesores de distintos departamentos y la prioridad de su atribucion
no esté establecida por la normativa vigente, la direccién del centro, a propuesta del claustro, adscribira dichas
ensefianzas a uno de dichos departamentos. Este departamento sera el responsable de resolver todas las
cuestiones pertinentes a ese médulo o materia asignada, tal como establecen sus funciones.

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

a) Formular propuestas al Equipo directivo, a la comision de coordinacion pedagdgica y al claustro relativas
a la elaboracion o modificacion del proyecto educativo del instituto y la Programacion general anual.

b) Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacion didactica de las ensefianzas
correspondientes a las materias, &mbitos y médulos integrados en el departamento, bajo la coordinacion y
direccion de la jefatura del mismo, y de acuerdo con las directrices generales establecidas por la comision de
coordinacién pedagdgica.

¢) Analizar, al menos una vez al mes, el desarrollo y seguimiento de la programacién didactica.
d) Promover la investigacién educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de sus miembros.
e) Mantener actualizada la metodologia didactica.

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

g) Organizar y realizar las pruebas necesarias para los alumnos de bachillerato o de ciclos formativos con
materias o médulos pendientes.

h) Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion atendiendo a la normativa vigente.

i) Elaborar, a final de curso, una memoria en la que se evalle el desarrollo de la programacién didactica, la
practica docente y los resultados obtenidos, incluyendo los relativos a las materias pendiente.

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

Jefatura de departamentos didacticos

La jefatura de los departamentos didacticos serd desempefiada por profesorado perteneciente al cuerpo de
catedréticos de ensefianza secundaria, de acuerdo con el punto 2 de la disposicidn adicional octava de la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, o bien, en su defecto, se nombrara, por este orden, a un profesor/a de ensefianza
secundaria funcionario/a de carrera, funcionario/a en préacticas o a cualquier otro profesor, oido el departamento.

Cuando en un departamento haya mas de un catedratico, la jefatura del mismo sera desempefiada por el catedratico
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que designe la persona que ejerce la direccion del centro, oido el departamento

Son funciones de la jefatura de departamento:

a) Coordinar la elaboracion de la programacion didactica de las materias, ambitos o médulos que se integran
en el departamento y la memoria final de curso.

b) Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento.

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

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

e) Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los exadmenes para los alumnos con materias o
modulos pendientes y de las pruebas extraordinarias, siempre en coordinacion con la jefatura de estudios.
Presidir la realizacion de los ejercicios correspondientes y evaluarlos en colaboracion con los miembros del
departamento.

f) Velar por el desarrollo y seguimiento de la programacion didactica del departamento y la correcta aplicacion
de los criterios de evaluacién.

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

h) Coordinar la organizacién de espacios e instalaciones, adquirir el material y el equipamiento especifico
asignado al departamento, y velar por su mantenimiento.

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

j) Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del instituto, promuevan los
6rganos de gobierno del mismo o la Administracion educativa.
Jefatura de departamentos de familia profesional

Los jefes de los departamentos de familia profesional tendran, ademas de las especificadas en el articulo
anterior, las siguientes funciones

a) Coordinar la programacion de los ciclos formativos y cursos de especializacién.

b) Colaborar con el jefe de estudios y con los departamentos correspondientes en la planificacion de la oferta
de materias y actividades de iniciacion profesional en la educacién secundaria obligatoria, y de materias
optativas de formacién profesional de base en el bachillerato.

¢) Colaborar con el Equipo directivo en el fomento de las relaciones con las empresas e instituciones que
participen en la formacion de los alumnos en el centro de trabajo.

d) Promover la creacién de procedimientos de mantenimiento del material destinado al desarrollo curricular
de las ensefianzas de Formacion Profesional vinculadas al departamento.

e) Participar y colaborar con el Coordinador regional de Familia Profesional, en las diferentes tareas de
coordinacién de las ensefianzas de Formacién Profesional ofertadas en el Centro y vinculadas a la Familia
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Profesional.

El Departamento de Orientacion

El Departamento de Orientacién como érgano de coordinacion docente tiene su apoyo legal en los
articulos 58 a 60 de la Orden de 25 de junio de 2007, de la Consejeria de Educacién y Ciencia, por la que se
dictan instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los Institutos de Educacion Secundariaen
la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

Igualmente, es de aplicacion el R. D. 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacion Secundaria, asi como el Decreto 43/2005, de 26 de abril, por el que se
regula la Orientacion educativa y profesional en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

También tiene apoyo legal en la Resolucién de 8 de julio de 2002, de la Direccién General de Coordinacién
y Politica Educativa, por la que se aprueban las instrucciones que definen el modelo de intervencion, las funciones
y prioridades en la actuacién del profesorado de apoyo y otros profesionales en eldesarrollo del plan de atencién a
la diversidad en los institutos de educacidn secundaria.

El Departamento de Orientacién en el I.LE.S. «Julian Zarco» es una estructura de coordinacién docente
responsable de asesorar al profesorado. Este asesoramiento atendera a la planificacion, desarrollo y evaluacion
del plan de orientacidn del centro, asi como del plan de atencién a la diversidad.

El Departamento de Orientacion como 6rgano de coordinacién docente de los centros publicos, o el
servicio equivalente en los centros privados concertados, sera la estructura educativa de asesoramiento y apoyo
a la orientaciébn académica, educativa y profesional en los centros de Enseflanza Secundaria y Centros de
Educacién de Personas Adultas.

Jefe del Departamento de Orientacion

El jefe del Departamento de Orientacién sera designado por la directora de acuerdo con los siguientes
criterios:

1. Sien el departamento existe catedratico del cuerpo de profesores de Ensefianza Secundaria, salvo que
presente renuncia expresa por escrito, éste desempefiara la jefatura de departamento.

2. Si no existe catedratico, la directora designara a un funcionario del cuerpo de profesores de Ensefianza
Secundaria perteneciente al departamento que preferentemente pertenecera a la especialidad de
Orientacién Educativa.

3. Si no existe catedratico ni profesor funcionario del cuerpo de profesores de Ensefianza Secundaria, la
directora designar4 como jefe de departamento a un profesor interino del cuerpo de profesores de
Enseflanza Secundaria perteneciente al departamento.

Equipo de Orientacion y Apoyo y Departamento de Orientacion

Los Equipos de Orientacién y Apoyo, los Departamentos de Orientacion, y las estructuras homélogas que
deberan crear los centros privados concertados, estaran formados por la Orientadora o el Orientador Educativo,
que ejercerd la coordinacion del equipo y la jefatura de departamento y en los casos que sea preciso, el
profesorado especialista en Pedagogia Terapéutica, Audicion y Lenguaje y de Servicios a la Comunidad.

El Departamento de Orientacién del I.LE.S. «Julidn Zarco» esta integrado por los siguientes miembros:la
orientadora, de la especialidad de Orientacion Educativa; los profesores de Ambito Sociolingiiistico y Cientifico-
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técnico; la profesora de Pedagogia Terapéutica; y el profesor/a de Audicién y Lenguaje.

Con objeto de garantizar la orientacion para el empleo del alumnado escolarizado en ensefianzas no

universitarias, el profesorado que conforma los Departamentos de Formacién y Orientacién Laboral coordinara y
desarrollara con la persona responsable de la orientacion educativa actuaciones que contribuyan al
establecimiento de vias de colaboracién con los agentes sociales y servicios de empleo de su zona.

Funciones Equipo de Orientacién y Apoyo vy Departamento de Orientacion del Departamento de

Orientacién

Segun el decreto 92/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la organizacién de la orientacion

académica, educativa y profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha, el conjunto de
profesionales que conforman los Equipos de Orientacién y Apoyo y los Departamentos de Orientacion colaboraran
de forma multidisciplinar para desarrollar conjuntamente la labor orientadora, siendo las principales funciones a
desarrollar de un modo colaborativo:

a)

b)

)

)}

h)

Favorecer los procesos de participacion, desarrollo y aprendizaje del alumnado mediante la colaboracion
con las demés estructuras de la orientacion, asi como, con el resto de la comunidad educativa.

Colaborar con los equipos docentes, bajo la coordinacion de la Jefatura de estudios, en el proceso de
identificacion de barreras en el contexto escolar, familiar y socio comunitarios, asesorando en el disefio
de entornos de aprendizaje accesibles, previniendo el abandono y el fracaso escolar temprano.

Facilitar la transicién educativa, impulsando el traspaso de informacién entre los diferentes niveles, ciclos,
etapas educativas y modalidades de escolarizacion, asi como la transicién a estudios posteriores y al

acceso al mundo laboral.

Promover programas que mejoren la convivencia fomentando valores de equidad, igualdad en la
diferencia, didlogo, solidaridad, tolerancia y respeto.

Asesorar al Equipo Directivo en la planificacion, desarrollo y evaluacion de las actuaciones de los
diferentes ambitos de la orientacion educativa, asi como en el proceso de elaboracién y revision del

Proyecto Educativo y del resto de documentos programéaticos del centro.

Prestar asesoramiento psicopedagdégico a los diferentes 6rganos de gobierno y de coordinacion docente
de los centros educativos.

Colaborar en el desarrollo de la innovacién, investigacion y experimentacién y en todos aquellos factores
de mejora de la calidad educativa.

Contribuir a la adecuada interaccion entre los distintos integrantes de la comunidad educativa colaborando
con los servicios sanitarios, sociales y educativos del entorno.

Colaborar con el resto de estructuras de la Red.
Cuantas otras sean establecidas por la Consejeria.

Se consideran funciones especificas de cada uno de los profesionales que conforman los Equipos de

Orientacién y Apoyo y los Departamentos de Orientacién las siguientes:

a)

La Orientadora o el Orientador Educativo realizardn la propuesta, implementaran, evaluaran y coordinaran
los procesos de trabajo relacionados con los distintos dmbitos de la orientacion, desarrollando como
6rgano de coordinacién docente la funcion asesora, y las actuaciones de atencién y apoyo especializado
en los distintos ambitos de la orientacion.
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b) EI maestro o maestra de Pedagogia Terapéutica contribuira con el resto del profesorado, a garantizar el
ajuste educativo que responda a las necesidades del alumnado, desempefiando un papel fundamental en
el disefio universal de entornos de aprendizaje, a nivel de centro, aula, asi como en la intervencién mas
individualizada con el alumnado, bajo un enfoque de intervencion inclusiva y siguiendo principios de
accesibilidad universal.

c) El maestro o maestra de Audicion y Lenguaje contribuird, con el resto del profesorado, a responder a las
necesidades comunicativas del alumnado, desempefiando un papel fundamental en la prevencion de
barreras a la comprensién, comunicacion e interaccion, en el disefio universal de entornos de aprendizaje
accesibles y en la intervencion mas individualizada con el alumnado bajo un enfoque de intervencion
inclusiva y siguiendo principios de accesibilidad universal.

d) El Profesorado de Servicios a la Comunidad y el Educador o Educadora Social desempefiaran un papel
relevante en los procesos de intervencion socioeducativa en las zonas o ambitos geograficos establecidos
por la Administracion Educativa, conjugando el asesoramiento a la comunidad educativa con la
intervencion directa con el alumnado y familias que lo precisen.

e) La o el Auxiliar Técnico Educativo contribuira con el resto de profesionales al desarrollo de la autonomia
personal del alumnado, desempefiando su actuacion especifica en los &mbitos relacionados con los
cuidados y la promocion del autocuidado, la alimentacion, el aseo y el desplazamiento bajo un enfoque
de intervencion inclusiva.

f) Lao el Fisioterapeuta Educativo es el profesional que facilitara el asesoramiento a la comunidad educativa
para favorecer entornos accesibles de aprendizaje e intervendra, Unicamente desde el ambito educativo,
con el alumnado que lo precise favoreciendo sus capacidades funcionales para que esté presente,
participe y aprenda en el contexto educativo.

g) El profesional de Enfermeria intervendra o facilitara el asesoramiento necesario a la comunidad educativa
en el ambito establecido por la Administracion, para el alumnado escolarizado con necesidad de atencion
sanitaria, que asi se determine, una vez puesto en marcha los mecanismos de colaboracion y valoracion
establecidos entre la administracion educativa y sanitaria.

h) Los Técnicos de Interpretacion en Lengua de Signos Espafiola son los profesionales encargados de
eliminar las barreras de comunicacion con las que se encuentra el alumnado cuya lengua de acceso al
curriculo es la lengua de signos.

Los Equipos de Orientacién y Apoyo Yy los Departamentos de Orientacion elaboraran anualmente una
programacion del Departamento de Orientacion o del Equipo de Orientacién y apoyo, que se incluird en la
Programacion General Anual especificando las actuaciones a desarrollar, asi como la distribucion de tareas de
cada uno de los componentes del Equipo o Departamento.

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 gestién para el desarrollo del curso escolar
2024/2025 en la comunidad autbnoma de Castilla-La Mancha “los orientadores y orientadoras grabaran las
evaluaciones psicopedagogicas y dictdmenes de escolarizacién del alumnado con necesidades especificas de
apoyo educativo a través de la plataforma EducamosCLM, en el médulo gestion educativa y mediante el apartado
de inclusién educativa”.

La Comision de Coordinacién Pedagdégica

La comisién de coordinacién pedagoégica es el 6rgano responsable de velar por la coherencia pedagdgica
y de los programas educativos y su evaluacion, entre cursos de cada etapa, de las etapas de cada centro y entre
este y otros centros.
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La comisién de coordinacién pedagdgica esta constituida por la persona responsable de la direccidn, que
sera su presidente, el jefe o la jefa de estudios de estudios, de la persona responsable de la jefatura del
departamento de orientacién, las personas responsables de las jefaturas de los departamentos didacticos. Actuara
como secretario o secretaria de la comision la persona de menor edad.

Con el objeto de tratar aquellos asuntos que asi lo requieran, la direccién podra convocar a las reuniones
a otro docente del centro u otra persona o representantes de alguna entidad distintos a los miembros de la misma.
Se reunird semanalmente con objeto de desarrollar las funciones siguientes:
a) Establecer las directrices generales para la elaboracién y revision del proyecto educativo del centro.
b) Establecer las directrices generales para la elaboracién, desarrollo, revision y seguimiento tanto de las
programaciones didacticas de las materias, ambitos y/o médulos como del resto de planes, proyectos y
programas del centro que se incluyan en Programacion general anual.
c) Coordinar, supervisar y evaluar el programa de actividades complementarias y extracurriculares
impulsadas desde el centro educativo y los diferentes cursos y ensefianzas.
d) Proponer al claustro la planificacién de las sesiones de evaluacion.
e) Proponer al claustro de profesorado el plan para evaluar las programaciones didacticas, los aspectos
docentes del proyecto educativo y la Programacion general anual. Asi como la evolucién de los resultados
escolares, del desarrollo de los planes, proyectos y programas que estén implantados en el centro.
f) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de las programaciones didacticas.
g) Fomentar la evaluacion de todas las actividades y proyectos del centro.
h) Colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los 6érganos de gobierno o de la
consejeria competente en materia de educacion e impulsar planes de mejora en caso de que se estime
necesario, como resultado de dichas evaluaciones.
En el seno de la Comisién de coordinacién pedagdgica se podran constituir comisiones de trabajo para
temas especificos, siempre que esta comision sea aprobada por el propio érgano y rinda cuentas ante el mismo.
Desde la Comisién de coordinacién pedagdgica, se impulsardn medidas que favorezcan la coordinacion del
Proyecto educativo con el proyecto de los centros de Educacion Primaria de su area de influencia, con objeto de
gue la incorporacion del alumnado a la educacién secundaria sea gradual y positiva.
Asimismo, se desarrollardn medidas que refuercen la coordinacién con los Conservatorios Profesionales
para favorecer la simultaneidad de las ensefianzas, con los Centros de educacion de personas adultas y con las
Escuelas Oficiales de Idiomas para facilitar el intercambio de informacion.

Responsable de Actividades Extracurriculares y Complementarias

La persona Responsable de Actividades Extracurriculares y Complementarias tiene su apoyo legal en la
Ordende 02/07/2012 por la que se dictan instrucciones que regulan la organizaciéon y funcionamiento de los institutos
de educacion secundaria en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

La persona Responsable de Actividades extracurriculares y complementarias es el encargado de

promover, organizar y facilitar la realizacion de este tipo de actividades. La directora asignard a un profesor del
I.E.S. «Julidn Zarco» para llevar a cabo sus funciones.

Competencias v funciones

El responsable de actividades extracurriculares y complementarias tendra las siguientes funciones:

a) Coordinar todas las actuaciones precisas para la organizacion y ejecucion de dichas actividades, quese
siguiendo en todo momento las directrices de la jefatura de estudios. Seran planificadas y evaluadas por
los propios Departamentos Didacticos que las propongan o por el Equipo Directivo si no estan vinculadas
especificamente a uno o varios departamentos.
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b) Coordinar la colaboracién de los érganos de participacién del Centro con asociaciones e institucionesdel
entorno.

c) Coordinar las actividades culturales y deportivas junto al claustro, los departamentos, la junta de
delegados de alumnos, y las asociaciones de padres y de alumnos.

d) Coordinar los intercambios escolares y cualquier tipo de viajes que se realicen con los alumnos.
e) Promover junto al alumnado implicado y profesores acompafantes, los viajes de estudios.

f) Coordinar y organizar los actos de graduacion de bachillerato y ciclos formativos

El Programa Bilinglie

Los Programas Linguisticos son aquellos proyectos de centros docentes de Educacién Secundaria
Obligatoria, sostenidos con fondos publicos que contemplan la ensefianza integrada de contenidos y de
lenguas extranjeras, es decir, el uso de una lengua extranjera como lengua instrumental en el aprendizaje de las
materias del curriculo. Estas materias (disciplinas no linglisticas del curriculo) se deben impartir
completamente en el idioma extranjero seleccionado por el centro.

Todo el profesorado inmerso en el Programa Bilinglie constituird un equipo de trabajo que se reunira
semanalmente, a la hora contemplada en su horario personal, el Programa del IES Julian Zarco se regularade
acuerdo al Decreto 47/2017, de 25 de julio por el que se regula el plan integral de enseflanza de lenguas
extranjeras de la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha para etapas educativas no universitarias y la Orden
27/2018, de 8 de febrero, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se regulan losproyectos
bilinglles y plurilinglies en las ensefianzas de segundo ciclo de Educacion Infantil y Primaria, Secundaria,
Bachillerato y Formacién Profesional de los centros educativos sostenidos con fondos publicos de la comunidad
auténoma de Castilla-La Mancha.

Se impartiran Biologia, Matematicas, Valores civicos y éticos, Digitalizacién y Economia y emprendimiento
como disciplinas bilingles.

Coordinaciéon Aulas Profesionales de Emprendimiento

El coordinador o coordinadora del aula profesional de emprendimiento ser4 nombrado por el Director o
Directora del centro educativo, oido el claustro, y serd un profesor o profesora preferentemente con destino
definitivo en el centro y que imparta modulos profesionales vinculados al emprendimiento.

El coordinador o coordinadora del aula profesional de emprendimiento tendra las siguientes funciones:
a) Poner en marcha los proyectos vinculados al aula profesional de emprendimiento.
b) Dirigir las labores de evaluacion, seguimiento y control de los proyectos.
¢) Informar y facilitar la comunicacion con el equipo directivo del centro educativo, asi como con el resto de
entidades o asociaciones ajenas al mismo.
d)Coordinar la implantacién logistica del proyecto en el contexto del centro educativo.
e) Seleccionar los participantes en el proyecto.
f) Fomentar el espiritu emprendedor entre los participantes, asi como la consecucion de los objetivos
previstos.
g) Coordinar las sesiones de equipo, guiando de forma grupal o bien de forma individual, a los participantes
del proyecto.
h) Participar en los planes de formacion del profesorado vinculados al aula profesional de emprendimiento.
i) Redactar la documentacién asociada a los proyectos al aula profesional de emprendimiento, con apoyo
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del profesorado participe en dicho proyecto.

Coordinador del aula de tecnologia aplicada

El coordinador o coordinadora del aula de tecnologia aplicada sera nombrado por el director o directora
del centro educativo, oido el claustro, y sera un profesor o profesora preferentemente con destino definitivo en el
centro y que imparta madulos profesionales relacionados con las nuevas tecnologias.

El coordinador o coordinadora del aula de tecnologia aplicada tendra las siguientes funciones:
a) Puesta en marcha los proyectos vinculados al aula de tecnologia aplicada.
b) Dirigir las labores de evaluacion, seguimiento y control de los proyectos.
¢) Informar y facilitar la comunicacion con el equipo directivo del centro educativo, asi como con el resto de
entidades
0 asociaciones ajenas al mismo.
d) Coordinar la implantacién logistica del aula en el contexto del centro educativo.
e) Seleccionar los participantes en el proyecto.
f) Fomentar el espiritu tecnolégico entre los participantes, asi como la consecucion de los objetivos
previstos.
g) Coordinar las sesiones de equipo, guiando de forma grupal o bien de forma individual, a los participantes
del proyecto.
h) Participar en los planes de formacion del profesorado vinculados al aula de tecnologia aplicada.
i) Redactar la documentacion asociada a los proyectos del aula de tecnologia aplicada, con apoyo del
profesorado participe en dicho proyecto.

Otros Responsables de funciones especificas

En cada centro habra una persona coordinadora de la formacién y de la transformacion digital, que
sera designada por la direccion del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, y que ejercera las funciones de
coordinacién del plan digital de centro, de los proyectos de formacion del centro, del asesoramiento al profesorado
en las modalidades de formacion y de la colaboracién con el Centro Regional de Formacion del Profesorado

En los centros se designara una persona responsable del plan de lectura, que tendra como funciones
la planificacién, desarrollo y evaluacion del dicho plan. Asimismo, sera encargado de coordinar la organizacion,
funcionamiento y apertura de la biblioteca.

En aplicacién de la Ley Orgéanica 8/2021, de 4 de junio, en cada centro se designard un coordinador/a
de bienestar y proteccidn que sera el encargado de elaborar un plan de igualdad y convivencia de centro, y en
colaboracién con los orientadores del centro trabajara en el desarrollo de un programa de “alumno mediador” y el
programa de “tutorias afectivas” del centro.

El/lla coordinador/a de prevencion impulsara las medidas pertinentes para la prevenciéon de riesgos
laborales y el fomento de la salud laboral.

El/la coordinador/a de Programas Europeos sera designado/a por la directora para el seguimiento y
evaluacion de los programas europeos.

El/la coordinador/a de familia profesional designado/a por el director, oido el departamento, cuando el

numero de profesores que constituyen el departamento de familia profesional sea superior a ocho, colaborara con
el jefe del mismo en el desarrollo de sus funciones.
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” 4. TITULO IV: NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

DEFINICION Y ELECCION DE GRUPOS.

En el primer Claustro del curso, la jefatura de estudios comunicard a los departamentos didacticos, de
orientacion y a las familias profesionales, en su caso, los turnos y el nimero de grupos de alumnos que
corresponde a cada materia, ambito o médulo, de acuerdo con los datos de matricula, y el nimero de profesores
gue componen el departamento, establecido por la Administracién educativa.

A partir de los criterios pedagdgicos establecidos por el Claustro, en el transcurso de esta sesion, los
departamentos celebraran una reunién extraordinaria para distribuir la docencia de las materias y cursos entre sus
miembros.

La distribucion se realizara de la siguiente forma:
a) En aquellos centros en los que se impartan ensefianzas en dos o mas turnos, las profesoras y profesores
de cada uno de los departamentos acordaran en qué turno desarrollarédn su actividad lectiva. En el supuesto
de que algun profesor no pudiera cumplir su horario en el turno deseado, debera completarlo en otro. Si las
profesoras y profesores del departamento no llegaran a un acuerdo, se procedera a la eleccién de turnos
en el orden establecido en el apartado c de este articulo.
b) Una vez elegido el turno, los miembros del departamento acordaran la distribucién de materias y cursos.
Para esta distribucién se tendran en cuenta fundamentalmente razones pedagdgicas, de especialidad, asi
como la existencia de maestros adscritos a los cursos Primero y Segundo de la Educacién Secundaria
Obligatoria. En el caso de ciclos formativos y cursos de especializacién de formacién profesional se debera
tener en cuenta la formacion especifica realizada por el profesorado para la docencia de determinados
maodulos profesionales, asi como la experiencia en la imparticién de estas ensefianzas en cursos anteriores.
¢) Solamente en los casos en que no se produzca acuerdo entre los miembros del departamento para la
distribucion de las materias y cursos asignados al mismo se utilizara el procedimiento siguiente: En primer
lugar, se ordenara a cada miembro del departamento por su pertenencia a los siguientes casos y ordenados
de este modo:
- Docentes pertenecientes al Cuerpo de Catedraticos de Ensefianza Secundaria.
- Docentes pertenecientes al Cuerpo de Ensefianza Secundaria y al Cuerpo de Maestros.
- Docentes en situacion de interinidad.
En cada una de las categorias anteriores se ordenara la secuencia de eleccion segun los siguientes criterios
de antigliedad:

- Mayor antigiedad en el Cuerpo de Catedraticos/as

- Mayor antigliedad en el cuerpo de Profesores de Ensefianza Secundaria, entendida como tiempo de
servicios efectivamente prestados como funcionario de carrera de dicho cuerpo.

- Mayor antigliedad en el centro.

- Si tras la aplicacién de los criterios anteriores persiste la coincidencia. se estara al orden de obtencion
de destino por el que los funcionarios obtuvieron destino en el centro mediante concurso de traslados.

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

Cuando excepcionalmente, un departamento deba asumir un resto horario que exceda el nimero de horas

gue pueden impartir el conjunto de los docentes adscritos, dicho exceso, siempre que sea posible, serd asumido
por distintos profesores del departamento en afios sucesivos.
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El personal docente perteneciente al Cuerpo de Maestros/as tendran prioridad para impartir docencia en
los cursos Primero y Segundo de la Educacién Secundaria Obligatoria.

Las profesoras y profesores del instituto que deban completar su horario en una materia correspondiente
a un departamento distinto al que se encuentran adscritos se coordinaran también con dicho departamento.

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

A la vista de la distribucion de turnos, materias y cursos efectuada por los respectivos departamentos la
jefatura de estudios procedera a elaborar los horarios de los alumnos y de las profesoras y profesores, con
respecto a los criterios pedagégicos establecidos por el Claustro; estos horarios figuraran en la Programacién
general anual.

HORARIO GENERAL DEL CENTRO
La actividad académica del Centro se desarrollara con arreglo al calendario escolar de la provincia de
Cuenca y durante los dias lectivos reflejados en el calendario escolar, de lunes a viernes, desde las 8:30 horas

hasta las 14:30 horas y de 16:00 a 18:00 horas, desglosandose de la siguiente forma:

e Alumnos de E.S.O., Ciclos Formativos de Grado Basico, Grado Medio y Grado Superior con un horario
lectivo de 30 periodos semanales, de lunes a viernes desde las 8:30 hasta las 14:30 y de 16:00 a 18:00.

La jornada escolar se estructura de la siguiente manera:
- Tres periodos de clase de 55 minutos.
- Unrecreo de 30 minutos.

- Tres periodos de clase de 55 minutos.

HORARIO DEL PROFESORADO

El horario del profesorado se ajustara en cada momento a la normativa vigente, y en él se incluiran las
horas lectivas, y las horas complementarias de permanencia obligada en el Centro.

HORARIO DEL ALUMNADO

La distribucion del horario semanal del alumnado garantizara el desarrollo del computo total de horas
establecidas en el curriculo para el conjunto de cada una de las ensefianzas y para cada &mbito, mddulo y materia,
en el numero de dias lectivos que establece el calendario escolar.

Asimismo, se garantizara la distribucion flexible del tiempo para facilitar una respuesta mas adaptada al
alumnado, de acuerdo con los criterios establecidos en el plan de atencion a la diversidad del I.E.S. «Julidn Zarco».

El horario se concretara en seis clases diarias de lunes a viernes, de 55 minutos de duracion y un periodo
de descanso después de la tercera clase, de 30 minutos para los alumnos de E.S.O., Bachillerato, Ciclos
Formativos (grado basico, medio y superior). Habiéndose ofertado los ciclos formativos en modalidad bilingte, se
establecera un horario de tarde para impartir las horas necesarias para los médulos de inglés profesional.

El horario de mafiana es el siguiente:
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CLASE COMIENZO FINALIZACION
12 8:30 9:25

22 9:25 10:20

32 10:20 11:15
RECREO

40 11:45 12:40

52 12:40 13:35

62 13:35 14:30

DIRECTRICES Y CRITERIOS GENERALES PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES
Y COMPLEMENTARIAS

- Es funcién del Consejo Escolar colaborar con la Responsable de Actividades Extracurriculares y
Complementarias para fomentar las actividades encaminadas a relacionar a nuestros alumnos con estudiantes
de otras culturas mediante los intercambios escolares, viajes culturales, etc. que se puedan organizar.

- En la Programacion de los Departamentos, los jefes de estos haran una relacién de las actividades
extracurriculares y complementarias que propone el departamento para su desarrollo a lo largo del curso. La
propuesta de actividades recogida por la Responsable de Actividades Extracurriculares y Complementarias,
sera revisada y consensuada junto con el Equipo Directivo para velar por un reparto equitativo de las
actividades entre todo el alumnado.

- El Centro podra realizar actividades complementarias, extraescolares y/o extracurriculares con otro centro
educativo siempre y cuando sea estimado por el Equipo Directivo y la responsable de las actividades
extracurriculares, atendiendo a los beneficios educativos que obtendria el alumnado y a la claridad en las
responsabilidades asumidas por cada centro.

Normas relativas a las actividades a realizar

1) Actividades complementarias:
- contribuyen de manera importante al desarrollo curricular del alumnado.
- se desarrollaran tanto dentro como fuera del centro.
- Se informara previamente a los padres.

- La falta de educacion y buenos modales durante el tiempo que dure esta actividad, sera motivo de
sancion.

- Los alumnos iran acompafiados por uno 0 mas profesores, en funcion del nUmero de participantes.
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- Se realizaran fuera o dentro del horario lectivo.

- Agquellas actividades que se realicen dentro del horario lectivo seran obligatorias para los alumnos.

2) Actividades extracurriculares:
- Se realizaran dentro o fuera del horario lectivo.
- No es obligada su asistencia.
- Es imprescindible la autorizacién de los padres. Si el alumno no la presentara en el plazo indicado,
permanecera en el Centro, incorpordndose a las actividades docentes habituales. La no asistencia al

Centro se computara como una falta a clase.

- Durante el tiempo que dure la actividad, el alumno seguira, en todo momento, las indicaciones que le
marque el profesor/a encargado; si no lo hiciere podra ser sancionado.

- Enlos dias previos a la salida, se entregara la siguiente documentacion:
o Elimpreso de autorizacién.

o ltinerario. En él se hara constar:

. El Departamento que organiza la actividad.

. Visitas a realizar.

. Hora de salida y llegada, aproximadamente.

. Si para alguna actividad, el departamento organizador no consigue un nimero minimo de

docentes en funcién del alumnado que participa, podra solicitar el acompafiamiento de
una madre o padre del grupo participante o del seno del Consejo Escolar, fomentando la
implicacion de las familias en la vida del Centro. De todas formas, esto seria una medida
de caracter excepcional y secundario y nunca una norma a considerar.

2.1) Jornadas y Actividades Culturales

La realizacion de estas sera propuesta en Comision de Coordinacion Pedagégica y dependera de su
aprobacion por una mayoria consensuada de los departamentos didacticos y en cualquier caso la jefaturade
estudios valorard el interés de los departamentos para que se lleve a cabo. En este sentido, para su realizacion,
es importante conseguir una implicacién y participacion de todos los miembros de la comunidad educativa
(familias, interés del alumnado...).

2.2) Intercambios escolares

1. EILE.S. «Julian Zarco» considera los Intercambios escolares muy interesantes para el desarrollo cultural
de nuestros alumnos y apoya las propuestas de Intercambio que los profesores pretendan llevar a cabo
tanto en periodo lectivo como en periodo vacacional, siempre que la financiacion de estos corra a cargo
de los Organismos Oficiales que los subvencionan (Erasmus+, estancias de inmersion linglistica, etc.),
con la participacion del Centro si asi se exige, o de los propios alumnos.
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2. Laorganizacion correra a cargo del Departamento o Departamentos que los promuevan en coordinacién
con la Responsable de Actividades Extracurriculares y Complementarias.
En los demas aspectos se aplicaran las normas concretas del Programa en que se enmarque el
intercambio.

2.3) Viaje de mas de 1 dia

Este viaje, se organizara en colaboracion con el departamento de Educacion Fisica, ird4 destinado a

4° ESO. Su realizacion seria en la segunda evaluacion.

Requisitos exigidos para la realizacion de Actividades Extracurriculares

a)

b)

d)

e)

a)

h)

Todas las actividades extracurriculares que realicen los Departamentos tendran un caracter educativo y
cultural, y estaran incluidas en la Programacion de los mismos y en la Programacion General Anual,
debiendo ser aprobadas previamente por el Consejo Escolar y de forma extraordinaria las que no
estuvieran incluidas en la Programacion General Anual.

El correspondiente jefe/a de Departamento o profesor/a responsable de la actividad comunicara al
Responsable de Actividades Extracurriculares la fecha y los profesores que realizaran la actividad, al
menos, con una antelacion de 15 dias.

La mayoria de las actividades extracurriculares se realizaran antes del 30 de abril, (preferentemente en los
dos primeros trimestres, y en fechas lejanas a la evaluacion).

La responsable de extracurriculares debera garantizar que la oferta de actividades abarque todos los
niveles y esté organizada de forma coherente, a lo largo del curso teniendo en cuenta, proponer actividades
no por grupos sino por niveles. Asi mismo, sera la encargada de coordinar correctamente a todos los
departamentos en este aspecto. Por otro lado, los departamentos expondran sus propuestas de actividades
extraescolares en las primeras sesiones del curso de la CCP.

Plantear actividades multidisciplinares, tendiendo en la medida de lo posible a actividades complementarias
para todos los alumnos, con el fin de mejorar el trabajo interdisciplinar.

Los profesores que realicen las actividades, una vez finalizadas, elaboraran informe sobre la misma que
incluirdn en la memoria del departamento y que también haran llegar al responsable de extracurriculares.

En el Consejo Escolar se aprobara la equidad de la oferta escolar de las actividades extracurriculares para
cada nivel y curso.

El alumnado con falta grave o extremedamente grave no podra participar en actividades extracurriculares,
por un periodo de un mes desde la notificacion de la sancién a través de la plataforma educamoscim.

Los profesores que acompafaran a los alumnos seran seleccionados en el siguiente orden de preferencia:
profesores del departamento que organiza la actividad, tutores de los grupos a los que se dirige dicha
actividad, resto de profesores que impartan clase al alumnado participante, y miembros de otros
departamentos.

UTILIZACION DE LOS MEDIOS E INSTALACIONES DEL CENTRO.
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Espacios comunes

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

k)

Las instalaciones y servicios del Centro pertenecen a todos los miembros de la Comunidad Educativa y
por lo tanto serd exigible una rigurosa utilizacién de los mismos. Asi pues, todos los componentes de la
Comunidad Escolar respetaran las instalaciones y colaboraran en el mantenimiento de la limpieza del
Centro.

Todo miembro de la Comunidad Educativa, segun el grado de responsabilidad, debera poner en
conocimiento de la secretaria las averias o desperfectos, con indicacién detallada de las causas y
causantes.

Los alumnos que individual o colectivamente causen dafios de forma intencionada o por negligencia a las
instalaciones del centro o su material, quedan obligados a reparar el dafio causado. La reparacion de los
desperfectos que se deriven del mal uso de las Instalaciones y Servicios sera realizada por el Centro con
cargo al responsable o a su respectiva familia, cuando sean menores. Igualmente, los alumnos que
sustrajeren bienes del Centro o de sus compafieros deberan restituir lo substraido. En todo caso los padres
o representantes legales de los alumnos seran responsables civiles en los términos previstos en las leyes.

Todo desperfecto debido al mal uso, ademas de la responsabilidad econémica, puede entrafiar o suponer
la adopcién de medidas disciplinarias y tendré la consideracién de falta grave.

La Secretaria del Centro se responsabiliza de la pronta reparacion y de la valoracién econémica en
aquellos casos en que exista negligencia o mal uso individual o colectivo. Con esta valoracion la Secretaria
iniciara el expediente economico correspondiente, individual o colectivo. Notificara a la Jefatura de
Estudios la circunstancia en la que los desperfectos se hubieran producido para su tratamiento
disciplinario, si procede una medida sancionadora.

Cada grupo es responsable del material de su aula. En caso de roturas o desperfectos, el autor debera
hacerse cargo del coste de la reparacién. Si no apareciera el autor, se responsabilizara a todo el grupo si
se tiene constancia del momento en que se produjo.

El deterioro del material podra considerarse como falta leve o grave, segln su naturaleza. Sera el tutor,
junto con el Jefe de Estudios y/o la directora quienes informardn al Consejo Escolar del tipo de gravedad
considerada.

La reposicién del material, o en su defecto, el abono de las cantidades necesarias para su reparacion se
realizara en un plazo no superior a quince dias. Estas normas se aplicaran también cuando el material
pertenezca a cualquier componente de la comunidad escolar.

En ningun caso el alumnado podra permanecer en los pasillos o en lugares donde pueda entorpecer el
normal desarrollo de las actividades docentes durante los periodos lectivos y/o entre clases, debiendo
esperar la llegada del profesor en sus aulas.

En el Centro sélo se permiten los juegos de caracter didactico y en ningln caso con caracter lucrativo.

Se debe mantener el mayor silencio posible en las aulas, pasillos, escaleras y demas dependencias del
Centro. No esta permitido correr, gritar, asomarse a las ventanas ni otras acciones que puedan perturbar
el normal desarrollo de la actividad docente.

Los alumnos, durante el periodo de recreo, solamente permaneceran en los espacios habilitados al efecto.

Cuando un profesor entienda que una clase esta excesivamente sucia, aplicando el Decreto de Derechos
y Deberes de los alumnos, puede poner a limpiar el aula a €l o los alumnos. Para tal objetivo le sera
suministrado el material necesario por los conserjes.
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n)

0)

p)

a)

"

Si algun aula queda muy sucia, el personal de limpieza no entra en ella y se limpia al dia siguiente, en el
recreo, por los alumnos que habitualmente reciben clase en ella bajo el control de Jefatura de Estudios.

Cualquier cartel que vaya a ser expuesto dentro del centro, deberd contar con la autorizacion y
conocimiento de la directora.

Los alumnos no entraran en la sala de profesores, salvo que vayan acompafando a un profesor y tengan
una causa justificada.

Nadie ajeno al Instituto tendra acceso a ninguna de las dependencias del Centro si no va acompafiadode un
profesor o persona autorizada.

Con el fin de conseguir el mayor rendimiento académico se exige maxima puntualidad en las horas de clase.
Para evitar que los posibles retrasos perturben la marcha de las clases, la puerta de la calle se cerrara a
los 5 minutos del comienzo de la jornada lectiva.

Servicio de reproducciones

a)

b)

En la medida de lo posible se priorizara la entrega de materiales al alumnado en soporte digital.

Las fotocopias de los apuntes y el material complementario corren a cargo del alumno, quedando excluidos
los controles y otro tipo de pruebas, asi como los materiales de refuerzo y/o recuperacion. Las fotocopias
encargadas por los profesores para su uso en el aula tendran prioridad sobre las encargadas por los
alumnos.

Salén de actos

a)

b)

c)

El uso del Salén de Actos, sus instalaciones y medios sera muy limitado y sera coordinado por direccion y
Jefatura de Estudios, a quienes deberé solicitar su uso con antelacion.

Por razones de higiene esta prohibido consumir alimentos y bebidas en el Salén de Actos.

Todo aquel profesorado que haga uso de este espacio con el alumnado se responsabilizara de su cuidado
dejando todo ordenado y limpio.

Gimnasio y zonas deportivas.

a)

b)

d)

En el Gimnasio es obligatorio el uso de calzado y atuendo deportivo correspondiente.

El uso del gimnasio y de las canchas en las horas no lectivas estara bajo la coordinacion del Departamento
de Educacién Fisica. Asimismo, el material deportivo a usar en esas horas se pedira y devolvera al jefe de
dicho departamento.

El uso de las Instalaciones y del material deportivo debe ser el correcto en todo momento con el fin de
alcanzar su maximo rendimiento. En caso de desperfectos causados por el mal uso de los mismos, las
reparaciones o reposiciones (en su caso), correran a cargo del responsable o responsables de los mismos.

El patio de educacion fisica es considerado como un espacio mas a cuidar y respetar de tal modo quesi el
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alumnado hace mal uso de este se le aplicara el régimen sancionador del IES.

e) En caso de producirse algin accidente se estara a lo dispuesto en el apartado SERVICIO MEDICO de
este Reglamento.

f)  El IES Julidn Zarco, ha firmado un convenio de cesion de las pistas deportivas en horario no lectivo,
gquedando a responsabilidad municipal el posible deterioro y mantenimiento de las mismas.

Medios digitales

Los medios digitales del Centro, incluido el acceso a internet, solo se usaran para realizar actividades
relacionadas con la funcién docente por parte de los profesores o con el aprendizaje por parte de los alumnos.

Los medios digitales del I.E.S. «Julidn Zarco» son y deben ser instrumentos de trabajo exclusivamente
y, por tanto, su utilizacién debe estar relacionada sélo con el proceso de ensefianza- aprendizaje.

Por ello no se permitird realizar descargas o instalaciones no necesarias para el desarrollo de la funcion
docente por parte de los profesores y del aprendizaje por parte de los alumnos.

El responsable del buen uso, cuidado y mantenimiento del ordenador portatil facilitado por el Centro a cada
profesor/a es el propio profesor.

La secretaria sera la encargada de la distribucién, mantenimiento y conservacion de ellos. Cuando exista
alguna anomalia que impida o dificulte su funcionamiento, se le notificara a la secretaria para su reparacion.

Materiales curriculares

La entrega de los libros de texto y/o materiales informéticos a los alumnos destinatarios de ayudas se
realizard al inicio del correspondiente curso escolar o, en los supuestos de la disposicién adicional segunda, a lo
largo del curso escolar.

En cada centro educativo se constituira una Comisién Gestora presidida por la persona que ostente la
direccion del centro, de la que formaran parte la persona responsable del programa, una persona representante
del personal docente y otra de las madres y padres del alumnado. Actuara como secretaria de la comisién la
persona que ostente la secretaria del centro docente.

La Comision Gestora tendra asignadas, entre otras, las siguientes funciones:

a) Adaptar las disposiciones de este decreto y de las normas que lo desarrollen en el &mbito del centro
educativo.

b) Promover la inclusion y el desarrollo del sistema de préstamo de libros y materiales curriculares en el
proyecto educativo del centro y en el plan de accion tutorial.

c) 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 didactico del centro
y de las normas para el uso adecuado de los materiales proporcionados.

d) Organizar las actuaciones de recogida, valoracion, custodia, confeccion de lotes y distribucion de los
libros de texto y materiales curriculares, sin perjuicio de las funciones atribuidas a la persona responsable
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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.

e) Elaborar unas normas propias de uso y conservacion de los materiales curriculares especificas de cada
centro educativo que figuraran en las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro
educativo. Los contenidos minimos de dichas normas se determinaran por la consejeria competente en
materia de educacion.

f) Resolver las dudas suscitadas en el desarrollo y ejecucion del sistema.

Obligaciones de los beneficiarios

Con caracter general para todas las modalidades, son obligaciones de los beneficiarios y, en su caso, de
sus representantes legales, las siguientes:

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

b) Usar correctamente los libros de texto prestados y/o materiales informaticos, reintegrarlos en buen estado
al centro docente una vez finalizado el curso escolar.

¢) Reponer el material deteriorado o extraviado cuando se produzca el deterioro o pérdida de los materiales
curriculares por causas imputables al alumnado.

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

Normas de Centro

v' Al finalizar el curso escolar, el alumnado debera devolver los libros de texto y materiales informaticos
prestados antes de la entrega de calificaciones.

v" Quién no devuelva los materiales prestados o no pague su extravio, robo no demostrado o desperfecto
causado, no recibira materiales curriculares durante el curso siguiente.

v' Los libros del programa de reutilizacion y préstamo deberan entregarse en los meses de junioy septiembre
forrados. Desde la entrega de los libros en el mes de septiembre el alumnado dispondra de una semana
para comunicar a la Secretaria, si el material que recibe en préstamo tiene algun desperfecto.

v' Elalumnado y bajo la supervisién de su tutor/a se encargara de preparar los nuevos libros de texto recibidos
(forrarlos y numerar las etiquetas identificativas).

Cafeteria

Actualmente se encuentra cerrada. En caso de nueva apertura se regularda su uso y funcionamiento
adjuntando las instrucciones precisas.

Aulas

a) Los alumnos permaneceran siempre en sus clases ante la ausencia de un profesor y hasta la llegada del
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b)

<)

d)

e)

a)

h)

k)

profesor de guardia.

En caso de ausencia de un profesor, el profesor de guardia se hara cargo del grupo de alumnos para que
permanezcan en el aula sin molestar al resto del alumnado.

Los alumnos sélo podran acceder a los servicios a la entrada y salida del Centro y durante el recreo.
Excepcionalmente se podra autorizar a un alumno, entregandole la tarjeta de autorizacion, para ir al
servicio. En caso de constatarse un mal uso de los servicios, jefatura de estudios y/o direccion estudiaran
el cierre de los mismos como medida preventiva restringiendo su uso Unicamente al periodo de recreo.

Si en algun aula faltan mesas o sillas, se debe comunicar a Jefatura de Estudios y/o secretaria para su
reposicién. En ningln caso se sacaran de otra aula.

En general, no se podra cambiar una clase de hora bajo ningiin concepto. En el caso de considerarse
alglin cambio en el horario, se comunicara a Jefatura de Estudios para su valoracién. Cualquier problema
gue pudiera surgir como consecuencia de algin cambio no consultado serd responsabilidad
exclusivamente de los profesores implicados en el cambio.

En general, las clases se impartiran en el aula establecida por horario. Si a lo largo del curso se necesitara
en alguna ocasion de un aula diferente, se consultara a Jefatura de Estudios.

Todos los profesores velaran por el buen estado de las aulas y de los lugares comunes del IES.

Las Normas de funcionamiento de las aulas de grupo se elaboraran a comienzo de curso en sesién de
tutoria coordinada por el Tutor y en ellas se har4 referencia a limpieza, orden, respeto a personas y
material, comportamiento durante las clases, etc... Cada Norma ird acompafiada de una medida para
corregirla.

Las normas de funcionamiento de aulas especificas seran elaboradas por los departamentos didacticos
gue las utilizan habitualmente y se informara a los alumnos de estas.

Los alumnos no permaneceran en el aula durante los recreos, excepto si los autoriza algin profesor y éste
permanece con ellos desde el inicio hasta el final de ese recreo, y en casos de sancion, pero con la
presencia de un profesor.

Los responsables de cada aula son quienes componen el grupo de alumnos, y, por tanto, seran
responsables de los desperfectos que surjan.

Cuando los alumnos estén en otra dependencia del Centro, su aula permanecera cerrada con llave
(debiendo encargarse de ello el docente de haya impartido clase en el periodo anterior).

El docente que imparta clase antes del recreo debera asegurarse de que no quede nadie en el aula, que
luces y proyectores estén apagados y cerrar con llave el aula.

Durante los periodos lectivos no se podran utilizar ni tener conectados teléfonos méviles, MP3, MP4,0
cualquier otro aparato mediante el cual se pueda entorpecer la clase. Ademas, queda terminantemente
prohibido el uso del mévil en la Biblioteca.

Banos

Los bafios permaneceran cerrados durante toda la jornada escolar salvo durante el periodo de recreo. Sin

embargo, si el alumnado precisa usar el bafio durante las horas lectivas pedira la llave de apertura al docente
correspondiente, debiendo cerrar el bafio tras su uso y devolviendo la llave al docente que se la entregd.
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El profesorado seréa responsable de la gestion y recuperacion de la llave del bafio. En caso de extravio de
la misma, deberd comunicarlo a la secretaria del centro.

Los bafios habilitados para el uso del alumnado estan dispuestos de la siguiente forma: edificio antiguo
para el alumnado de 2° y 3° ESO, enfrente de la sala de profesores para el alumnado de 1° ESO, CF de
administracién y SMR1, y en la zona de bachillerato para el resto de alumnado del centro (2° DIVER, CF grado
béasico, CF ASIR, CF SMR2 y Bachillerato).

En el caso de 1° y 2° ESO se realizara un registro a través de un cuadrante semanal en el aula de

referencia de cada grupo, donde el profesor de cada hora consignara los alumnos que salen a hacer uso del bafio.
Este cuadrante sera supervisado por el/a tutor/a del grupo y jefatura de estudios.

Uso de dispositivos tecnolégicos

Uso del Teléfono del Centro
a. Profesores

Hay instalados terminales telefonicos en los departamentos, la sala de profesores y la sala de visitas,
pudiendo llamar directamente a los teléfonos fijos y méviles de cada familia.

b. Alumnos

Los alumnos, si tienen necesidad de contactar con sus familias pediran en Conserjeria que les marquen
el nimero correspondiente tras comunicacion a Jefatura de Estudios y/o Direccion.

Uso de dispositivos tecnolégicos

En Educacion Secundaria Obligatoria, como regla general, el uso de teléfonos méviles no estara permitido
durante la jornada escolar. En esta etapa Unicamente se podran utilizar los dispositivos méviles con fines
pedagégicos y bajo la supervisién del profesorado, excepto en 1° y 2° de ESO donde no se podra utilizar el
dispositivo mévil en ninguno de los casos.

En la etapa de Bachillerato y Formacién Profesional, como regla general, el uso de teléfonos moviles no
estard permitido en todo el centro, excepto cuando su utilizacién tenga fines pedagdgicos y se realice bajo la
supervision del profesorado.

En todos los casos se tendran en cuenta las posibles circunstancias excepcionales que puedan justificar
un uso al margen de esos criterios.

Acceso a centros educativos publicos.

Podran acceder al centro educativo las personas que forman parte de la comunidad educativa segun lo
establecido por el propio centro. Igualmente, podran acceder representantes de organizaciones sindicales, asi
como personas que, no formando parte de la comunidad educativa, realizan funciones educativas asignadas de
direccion, inspeccién, asesoramiento y/o evaluacién, o aquellos que participan en actividades educativas
aprobadas en la Programacién General Anual.

Servicio médico
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a)

b)

c)

d)

Seguro Escolar: Todos los alumnos desde 3° de E.S.O. y para los menores de 28 afios de edad pagan el
Seguro Escolar y estan acogidos a los beneficios del mismo.

Casos de enfermedad o accidente: ocurrida la urgencia, el profesor responsable del alumno en ese
momento avisara a la Jefatura de Estudios y al profesor de guardia.

Se avisara inmediatamente al Centro de Salud, que determinara qué hacer; asimismo, se avisara alos
padres del alumno afectado.

También sera notificado el suceso a la Direccion del Centro con el fin de que se realicen los tramites
legales oportunos.

En el caso de indisposiciones se avisara igualmente a la Jefatura de Estudios y al Profesor de Guardia
quienes se ocuparan del alumno e inmediatamente se avisara a los padres.

Accidente laboral: en el caso de profesores interinos o personal laboral del Centro, independientemente de
la urgencia, su tramitacion se realiza a través de la Mutua correspondiente. En los casos de profesores
funcionarios o personal funcionario de administracion, la tramitacion se realiza a través de MUFACE.

CANALES DE DIFUSION DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

+

Las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del I.E.S. «Julidn Zarco» deberan ser
conocidas por todos los miembros de la comunidad escolar.

Es responsabilidad del Equipo Directivo su difusion, haciendo especial esfuerzo en el comienzo de cada
curso académico.

Las Normas de Convivencia se haran publicas para la comunidad educativa en la pagina web del Centro.

Los tutores trabajaran con sus respectivos grupos las normas de convivencia en las sesiones que asi se
estipule desde el departamento de Orientacion y/o Jefatura de estudios.

PROPUESTAS DE MODIFICACION

Podran hacer propuestas de modificacion, ampliacién o revision de las Normas de Convivencia,

Organizacion y Funcionamiento del |I.E.S. «Julian Zarco», el Equipo Directivo, el Claustro de Profesores, la Junta
de Delegados, el AMPA, o la Asamblea de Padres del Centro, siempre que en este caso cuente con lamayoria
absoluta de sus miembros.

DISPOSICIONES FINALES

1.

Las presentes Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del |.E.S. «Julian Zarco»
guedaran modificadas por la entrada en vigor de nuevas disposiciones legales que regulen cualquiera de
los aspectos aqui recogidos.

Los érganos de gobierno del instituto realizaran una evaluacién anual a final de curso sobre el contenido
y la aplicacion de estas Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento, de donde podran salir
propuestas de modificacién del mismo. Las propuestas de modificacion se aprobaran al comienzo de cada
curso o al final de cada trimestre del curso escolar siendo evaluadas por el Consejo Escolar cualquier
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modificacion que se produzca. Las modificaciones entraran en vigor a partir del dia siguiente de su
aprobacion en el Consejo Escolar.

Las posibles modificaciones de las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento seran
sometidas a la deliberacion del Claustro y la aprobacion del Consejo Escolar.

En aquellos aspectos no contemplados en las presentes Normas de Convivencia, Organizaciéon y
Funcionamiento regird con caracter supletorio la normativa contemplada en:

v R.D. 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Orgéanico de los Institutosde
Educacion Secundaria.

v' Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha.
v Ley 3/2012 de 10 de mayo de Autoridad del Profesorado.

v' Orden de 02/07/2012, por la que se dictan instrucciones que regulan la organizacién y
funcionamiento de los institutos de educacién secundaria en la Comunidad Autbnoma de Castilla-
La Mancha.

v Ley organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.

v' Orden 27/2018, de 8 de febrero, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
regulan los proyectos bilinglies y plurilinglies en las ensefianzas de segundo ciclo de Educacion
Infantil y Primaria, Secundaria, Bachillerato y Formacion Profesional de los centros educativos
sostenidos con fondos publicos de la comunidad autbnoma de Castilla-La Mancha.

v" Orden de 15/04/2016, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se regula la
evaluacion del alumnado en la Educaciéon Secundaria Obligatoria en la Comunidad Autbnoma de
Castilla-La Mancha.

v" Orden de 15/04/2016, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se regula la
evaluacion del alumnado en Bachillerato en la Comunidad Autbnoma de Castilla-La Mancha

v' Orden de 29/07/2010, de la Consejeria de Educacion, Ciencia y Cultura, por la que se regula la
evaluacion, promocion y acreditacion académica del alumnado de formacion profesional inicial del
sistema educativo de la Comunidad Autbnoma de Castilla-La Mancha

v' Orden de 19/05/2016, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se regula la
evaluacion, promocién y acreditacion académica del alumnado de Formacion Profesional Béasica
del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha

v' Orden de 14/07/2016, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se regulan los
Programas de Mejora del Aprendizaje y del Rendimiento.

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

v' Decreto 20/2018, de 10 de abril, que regula la concesién directa de ayudas consistentes en el uso
de libros de texto por el alumnado de Educacion Primaria y Secundaria Obligatoria para el alumnado
de segundo ciclo de Educacion Infantil y Educacion Primaria, matriculados en centros sostenidos
con fondos publicos de Castilla-La Mancha.
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v" Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, de regulacién
de la organizacién y el funcionamiento de los centros publicos que imparten enseflanzas de
Educacién Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la comunidad de
Castilla-La Mancha.

v Decreto 92/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la organizacion de la orientacion académica,
educativa y profesional en la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha.

v' Orden 108/2025, de 24 de julio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se

dictan instrucciones sobre medidas educativas, organizativas y de gestioén para el desarrollo del
curso escolar 2025/2026 en la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha.
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