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JUSTIFICACION Y BASE LEGAL.

Las NCOF del IES Montes de Toledo estan en permanente revision y dicha actuacidn tiene su justificacion dada
la obligada necesidad de incluir la reciente normativa que se va publicando tanto el nivel estatal como
autondmico y que afecta a todo el ambito educativo. El espiritu de dichas normas reside en poder concretar
aun mas lo que no viene establecido en la normativa publicada, concretandolo al funcionamiento del Centro y
que pueda servir como referencia a todos los miembros de la comunidad educativa y siempre con el animo de
intentar mejorar la organizacién, el clima y la convivencia en el Centro. Citaremos a continuacién alguna
normativa de aplicacidn general, sin entrar en mas detalles de toda la que afecta al centro englobada en el
sistema educativo (otra normativa que sera citada en epigrafes concretos de este documento).
Leyes organicas:

e Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de

mayo, de Educacion.

e LaLey Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la Mejora de la Calidad Educativa, modificé el
articulo 6 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidén, para definir el curriculo como
la regulacion de los elementos que determinan los procesos de ensefianza y aprendizaje para cada
una de las ensefianzas.

Curriculo y ordenacién académica:

¢ Instrucciones de la Direccion General de Inclusién Educativa y Programas, sobre la permanencia
en las etapas de Educacion Infantil, Primaria y Secundaria Obligatoria, y sobre el procedimiento
de incorporacion del alumnado a los programas de Div Curricular (confecha 7 de abril de 2022).

e Orden 166/2022, de 2 de septiembre, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la
que se regulan los programas de diversificacidn curricular en la etapa de Educacién Secundaria
Obligatoria en Castilla-La Mancha.

e Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo, por el que se establece la ordenacién y las ensefianzas
minimas de la Educacién Secundaria Obligatoria.

e Decreto 82/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenacidén y el curriculo de Educacién
Secundaria Obligatoria en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

o Decreto 83/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenacién y el curriculo de
Bachillerato en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

e Decreto 31/2024, de 25 de junio, por el que se modifica el Decreto 82/2022 y el 220/2023.
e Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacidn e integracién de la Formacion Profesional.

e Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del Sistema de
Formacién Profesional.

e Guia informativa de ordenacidn, organizacion y evaluacion de los grados del Sistema de
Formacidn Profesional para el curso 2024/2025.

e RD 498/2024 y RD 499/2024 por los que se modifican curriculos asociados a CFGB y CFGM
respectivamente.

e Incluyen anexos con resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion del mddulo profesional
de Proyecto intermodular (anexo | en el RD 498/2024 y anexo Il en el RD 499/2024).

e Decreto 78/2024, de 5 de noviembre, por el que se modifican los decretos que establecen los
curriculos de los ciclos formativos de grado basico. Se modifica parcialmente el Decreto sobre
CFGB en Servicios Administrativos D83/2014.
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Decreto 79/2024, de 5 de noviembre, por el que se modifican determinados decretos que
establecen los curriculos de los ciclos formativos de grado medio. Se modifica parcialmente el
Decreto sobre CFGM en Técnico en Gestion Administrativa D251/201.

Evaluacidon y promocion:

Real Decreto 984/2021, de 16 de noviembre, por el que se regulan la evaluacién y la promocion
en la Educacidn Primaria, asi como la evaluacién, la promocién y la titulacién en la Educacidn
Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formacidn Profesional.

Decreto 8/2022, de 8 de febrero, por el que se regulan la evaluacion y la promocion en la
Educacidon Primaria, asi como la evaluacién, la promocién y la titulacién en la Educacién
Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formacién Profesional en la comunidad auténoma de
Castilla-La Mancha.

Orden 186/2022, de 27 de septiembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
gue se regula la evaluacion en la etapa de Educacién Secundaria Obligatoria en la comunidad
auténoma de Castilla-La Mancha.

Orden 187/2022 de 27 de septiembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
que se regula la evaluacién en Bachillerato en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

Orden de evaluaciéon 201/2024, por la que se regula la evaluacion, promocion, titulacion y
certificacién académica en FP.

Orden 204/2024, por la que se regulan determinados aspectos sobre la organizacion y desarrollo
del sistema de Formacion Profesional de caracter dual en Castilla-La Mancha.

Orientacion educativa:

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

Consejos escolares:

Decreto 93/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la composicién, organizaciéon y
funcionamiento del consejo escolar de centros educativos publicos de ensefianzas no
universitarias de Castilla-La Mancha.

Organizacion y funcionamiento de centros educativos:

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

Orden 134/2023, de 22 de junio, de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes, por la que se
regula la evaluacién interna de los centros sostenidos con fondos publicos que imparten las
ensefianzas no universitarias en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

Orden 118/2025, de 24 de julio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
dictan instrucciones sobre medidas educativas, organizativas y de gestidn para el desarrollo del
curso escolar 2025/2026 en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

Proteccidn social del menor y convivencia:

Ley 5/2014, de Proteccion Social del menor, el articulo 22, que prohibe los méviles operativos en
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el centro en horario lectivo, nos ha obligado a sancionar el uso de los dispositivos moéviles y
digitales que no sea para fines educativos, con una medida correctora que aprobada por la
Direccién del Centro y que ha sido informada en el Consejo Escolar al respecto y que después
detallaremos.

e Decreto 3/2008 de Convivencia Escolar.
e Ley3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado (DOCM de 21-5-2012).

e Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, de proteccién integral a la infancia y la adolescencia frente
a la violencia.

e Protocolo de actuacion dirigido a menores sobre identidad y expresion de género. [Portal de
Educacion, abril de 2023].

Planes de centro:

e Orden 169/2022, de 1 de septiembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
que se regula la elaboracion y ejecucidn de los planes de lectura de los centros docentes de
Castilla-La Mancha.

e Orden 178/2022, de 14 de septiembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
que se regula la elaboracién del Plan digital de los centros educativos sostenidos con fondos
publicos no universitarios.

Procedimiento administrativo y régimen juridico:

e Ley39/2015 del procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas.
e Ley40/2015 del Régimen juridico de las administraciones publicas.

Coordinacion con Servicios de Salud

Hemos recogido la obligacidn de solicitar a las familias y la obligacidn de éstas de informar de aquellos informes
médicos sobre patologias graves que requieran de actuaciones concretas en situaciones de urgencia, segun la
Resolucion 08/04/2011 de la Viceconsejeria de educacién y el Servicio de salud de Castilla la Mancha, y acorde
al Protocolo unificado de intervencion con niiios y adolescentes deCastilla-La Mancha de febrero de 2015.

La consejeria, a su vez, publica en junio de 2024 un “Manual de actuaciones para una escuela segura”.

DOCUMENTOS PROGRAMATICOS DE CENTRO

Seguin la Orden 118/2025, de 24 de julio, de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes, por la que se
dictan instrucciones sobre medidas educativas, organizativas y de gestion para el desarrollo del curso escolar
2025/2026 en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha:

Los documentos programaticos de centro son el proyecto educativo, la programacién general anual y el plan de
mejora.

La programacion general anual debe estar finalizada y aprobada con fecha anterior al 31 de octubre del afio en
curso.

El PEC y la PGA se ajustaran a lo indicado en el articulo 2 de la citada orden, y la PGA incluird, como anexos,
todos los documentos que concretan la autonomia del centro.
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Dicha orden también indica los aparatados que deben tener las programaciones didacticas.

El plan de mejora constara de cuatro fases y también se ajustara a lo indicado en el articulo 2 de la orden. Debe
estar cumplimentado antes del 20 de julio de cada curso escolar (previamente el director habra informado sobre
su contenido y habra recogido aportaciones de la comunidad educativa) y se aprobard en la primera sesion del
Claustro de Profesores y del Consejo Escolar del curso 25/26.

CAPITULO I: PRELIMINAR SOBRE LAS NCOF
1.- INTRODUCCION.

De acuerdo con la Normativa vigente sobre educacioén, el objetivo primero y fundamental de la educacién es el
de formar a los alumnos en el respeto de los derechos vy libertades dentro de los principios democraticos de
convivencia.

A la consecucion de este fin debe contribuir, muy especialmente, el plan de convivencia establecido en el
Centro. Es necesario que el alumno perciba que las normas de convivencia no son ajenas al centro, sino que
han sido elaboradas y adoptadas por el conjunto de la comunidad educativa y por lo tanto son de obligado
cumplimiento para todos sus miembros.

El periodo de vida que transcurre en un Centro de Educacién Secundaria es decisivo para la formacién integral
del alumno y coincide con una etapa fundamental de su desarrollo personal.

Para que esta formacion integral se lleve a cabo, es necesario crear una normativa que regule laconvivencia
entre todos los componentes de la comunidad educativa y cuide de que prevalezca la colaboracion y el respeto
mutuo entre todos, lo que obviamente, repercutira en la buena marcha de la actividad académica.

Por tanto, con el fin de facilitar la realizaciéon de las actividades docentes de la mejor manera posible, y
procurando eliminar los factores que distorsionan el buen funcionamiento del instituto, se establecen con
caracter general las normas de convivencia, de uso de las instalaciones y servicios del Centro, de organizacion
y funcionamiento, asi como las competencias de cada miembro de la comunidad educativa.

2.- FINALIDAD.

La finalidad de estas Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento es la de establecer las condiciones
necesarias para la mayor eficiencia docente y educativa y la plena convivencia de todos los miembros de la
Comunidad Educativa con el fin de conseguir los objetivos marcados en el Proyecto Educativo.

Estas normas estan basadas en la Constitucidn y en especial en lo referido al articulo 27 de la Carga Magna,
relativo al derecho a la educacién y en la normativa vigente detallada en el punto 3. Pretendemos transmitir a
todos los alumnos y alumnas los elementos basicos de la cultura, formarles para asumir sus deberes y ejercer
sus derechos, y prepararlos para la incorporacién a la vida activa o para acceder a estudios superiores o a la
formacién profesional.

Estos fines se concretan de la siguiente forma:
e Formacion en el respeto de los derechos y libertades fundamentales, en el ejercicio de la
tolerancia y de la libertad dentro de los principios democraticos de convivencia.

e El compromiso con la paz, la cooperaciéon y la solidaridad.
e Laampliacion de horizontes personales, culturales y sociales.

e La preparacién para participar activamente como ciudadanos criticos y creativos en la vida social
y cultural de la comunidad.

e Laactividad educativa se desarrollard atendiendo a los siguientes principios:
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e Formacion que facilite la educacidn integral de cada alumno teniendo en cuenta sus
caracteristicas singulares, capacidades y diferencias individuales.

e Participacion de los padres y madres y de toda la Comunidad Educativa en el logro de los fines
propuestos.

e |gualdad de derechos, el rechazo a todo tipo de discriminacidn y respeto a todas las culturas.
e QOrientacidn personal, educativa y vocacional del alumno.

e La utilizacidn de la evaluacidn del alumnado, de los procesos de ensefanza aprendizaje y de la
organizacion del instituto como medio para mejorar la practica docente.

e Fomentar un clima positivo entre todos los componentes de la comunidad educativa.

e Respeto y defensa del patrimonio natural, histérico y cultural.
e Laautonomia pedagodgica dentro de los limites legales.

e Laformacion del profesorado, a partir de su practica docente como medio para mejorar ésta

Estas Normas constituyen una garantia de los derechos de cada una de las personas que integran la
comunidad educativa, al tiempo que una exigencia del cumplimiento de los deberes que conlleva pertenecer
a la misma.

3.- AMBITO DE APLICACION.

Las presentes Normas son de aplicacién en el I.E.S Montes de Toledo de Galvez (Toledo), en todas las etapas,
niveles educativos que se imparten y servicios que se ofrecen.

El alumnado y sus padres y madres o representantes legales se comprometen a aceptar las normas
establecidas en este documento desde el momento en que realizan la matricula en el centro.

La obligacidon de cumplir estas normas se extiende a todas las dependencias del instituto. Fuera del recinto
estas normas tendran validez en la realizacion del servicio de transporte escolar y durante las actividades
complementarias y extraescolares.

Todas las personas que colaboren y/o participen en actividades del centro en horario escolar o extraescolar
estaran sujetas al cumplimiento de estas normas.

4.- PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, APLICACION Y DIFUSION, REVISION

El Equipo directivo serd el responsable de la redaccion del Proyecto educativo de centro y de las NCOF como
parte de él.

También serd responsable de sus modificaciones de acuerdo con las propuestas realizadas por los distintos
sectores de la comunidad educativa. Después de su revisidn, se incorporaran las modificaciones que se
consideren oportunas para una mejor adecuacion a la realidad y necesidades del centro.

Seran informadas por el Claustro y aprobadas por el Consejo escolar por mayoria de dos tercios de sus
componentes con derecho a voto.

Una vez aprobadas, las Normas de organizacién, funcionamiento y convivencia pasaran a ser de obligado
cumplimiento para toda la comunidad educativa. El director o directora del centro las hara publicas, procurando
la mayor difusién entre la comunidad educativa.

Las Normas deben ser conocidas por toda la Comunidad educativa, por lo que el equipo directivo establecera
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los medios para su difusion:
1.- Publicacién en pagina Web.
2.- Se organizard, con la coordinacion del orientador y jefatura de estudios, una sesién de tutoria
para dar a conocer las normas del centro, y para que cada grupo elabore sus propias normas de
aula.
3.- Se les dara publicidad en las reuniones iniciales de padres y madres.

CAPITULO II: ORGANOS DE GOBIERNO

Los érganos de gobierno del Instituto velaran por que las actividades de éste se desarrollen de acuerdo con los
principios y valores de la Constitucion, por la efectiva realizacién de los fines de la educacion, establecidos en
las leyes y en las disposiciones vigentes, y por la calidad de la ensefianza. Seran de referencia toda la normativa
relacionada con el procedimiento administrativo comun y Régimen juridico de las administraciones publicas.

Ademas, los drganos de gobierno del Centro garantizaran, en el ambito de su competencia, el ejercicio de los
derechos reconocidos a los alumnos, profesores, padres de alumnos y personal de administracion y servicios, y
velaran por el cumplimiento de los deberes correspondientes. Asimismo, favorecerdn la participacién efectiva
de todos los miembros de la comunidad educativa en la vida del centro, en su gestidén y en su evaluacién.

Los 6rganos de gobierno del Centro, atendiendo a lo dispuesto en el articulo 29 de la Orden 118/2022,de 14
de junio, de regulacidn de la organizaciéon y el funcionamiento, son:

o Equipo directivo.

o Claustro de profesores.

o Consejo Escolar.

Los érganos de gobierno, en el dmbito de sus funciones y atribuciones, se regiran, sin menoscabo de los
principios generales previstos en la normativa vigente, por los principios de actuacién indicados en el articulo
29.2 de la anterior normativa.

El instituto tendra los siguientes drganos de gobierno: COLEGIADOS: C. Escolar y Claustro de Profesores

UNIPERSONALES: Director/a, Jefe/a de estudios y Secretario/a, asi mismo se podran
establecer Jefaturas de estudio adjuntas siempre que el Servicio de Inspeccidn lo autorice.

La participacion de los alumnos/as, padres/madres, profesores, personal de administracién y servicios y
Ayuntamiento en el Instituto se realizard a través del Consejo Escolar, asi como a través de las asociaciones de
padres/madres y alumnos/alumnas segun lo establecido en los articulos 26 a 28 de la Ley 7/2010 de la Ley de
Participacidn Social en la Educacién en Castilla-La Mancha, y a lo establecidoen otra normativa que se citara
en el presente documento.

1.- ORGANOS COLEGIADOS

CONSEJO ESCOLAR

El Consejo Escolar es el érgano colegiado de gobierno del centro donde se encuentran representados los
distintos sectores que constituyen su comunidad educativa: alumnado, familias, profesores, personal delcentro
y ayuntamiento.

Su importancia es decisiva en la toma de decisiones que afectan a la organizacién y funcionamiento del centro,
como en la aprobacidn del Proyecto Educativo, de las normas de convivencia, organizacidn y funcionamiento,
de las programaciones generales anuales y en la admisidn de alumnos y alumnas. Ademas, se le consulta en la
seleccidn y renovacion del director o directora, de su equipo y del proyecto de direccion y en la resolucién de
conflictos y revisiéon de medidas disciplinarias que se puedan adoptar.
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En el consejo escolar se pueden proponer actuaciones para favorecer la convivencia y resolucién pacifica de
conflictos, medidas de conservacidn y renovacion de las instalaciones, fijar las lineas de colaboracién con el
Ayuntamiento de su localidad, valorar el funcionamiento general del centro y la evolucién del rendimiento
escolar, elaborar propuestas para la mejora de la calidad en la gestion de los recursos del centro y aprobacion
del presupuesto y cuenta de gestién del centro.

El Consejo Escolar es el érgano propio de participacion de los diferentes miembros de la comunidad escolar
siendo el encargado de proponer, coordinar e informar sobre todos los aspectos referentes al Centro, a
excepcion de los aspectos docentes, cuya competencia corresponde al claustro.

Ha de tenerse en cuenta el Decreto 93/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la composicién, organizacion
y funcionamiento del consejo escolar de centros educativos publicos de ensefianzas no universitarias de
Castilla-La Mancha.

Algunos aspectos a resaltar:

e Una vez constituido, se renovara por mitades cada dos afios de forma alternativa durante el
primer trimestre del curso académico. El proceso de eleccién y renovacién se detalla entre los
articulos 14 al 24 del Decreto 93/2022 sobre consejos escolares.

o Reduccidn de horario complementario para docentes del consejo escolar: segun el articulo

18.2 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de organizacion y el funcionamiento de los centros de
secundaria:

s) Los docentes que participen en el Consejo escolar, tanto de centro como de localidad, tendrdn
derecho a reducirse del horario complementario el tiempo que requiera la asistencia a sus
reuniones durante el mes en que se produzca la convocatoria de las mismas.

Las competencias del Consejo Escolar son (articulo 127 de la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la
gue se modifica la Ley Orgéanica 2/2006, y articulo 12 del Decreto 93/2022):

a) Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere elcapitulo
Il del titulo V de la presente Ley. En el capitulo Il del titulo V se hace referencia al Proyecto
Educativo, Proyecto de Gestidn y a las Normas de Convivencia Organizacion y Funcionamiento.

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

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

d) Participar en la seleccidn del director o directora del centro en los términos que la presente Ley
establece. Ser informado del nombramiento y cese de los demds 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.

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

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

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la convivencia en
el centro, la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la no discriminacidn, la prevencion del acoso
escolar y de la violencia de género y la resolucion pacifica de conflictos en todos los ambitos de la
vida personal, familiar y social.
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h) Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacidn 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.

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

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

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

[) 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 gestidn, asi como
sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

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

Comisiones dentro del Consejo Escolar:

4 Una vez constituido el Consejo Escolar del centro, este designara una persona, entre sus

componentes, encargada de impulsar medidas educativas que fomenten la igualdad entre
mujeres y hombres y la prevencién de la violencia de género.

En el seno del Consejo Escolar se constituird la comisién de convivencia que estard integrada al
menos, por una persona representante de cada sector de la comunidad educativa que conforma
el Consejo Escolar. La organizacion, el funcionamiento y las competencias de la comisién de
convivencia se regulard en las Normas de Convivencia, Ordenacién y Funcionamiento (NCOF).
Entre sus funciones informara al Consejo Escolar de todo aquello que le encomiende dentro de su
ambito de competencia.

La Comision de Convivencia tendrd como responsabilidad la de asesorar a la direccién 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.

Asi mismo ejercera las funciones encomendadas por el apartado f sobre las competencias del
Consejo Escolar: “Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director correspondan a
conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo
Escolar, a instancia de padres o tutores, podra revisar si la decisién adoptada se ajusta a la
normativa proponer en su caso las medidas oportunas”.

La comisién de Convivencia estara constituida por los siguientes miembros:

O Director/a, que actia como presidente/a

O Jefe/a de estudios, quien, por delegacion del Director/a y en ausencia del mismo,
actuara como presidente/a

O Un profesor representante del Claustro en el Consejo Escolar.

o Un alumno elegido entre los representantes del Consejo Escolar.

o Un padre/madre representante del Consejo Escolar.
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En el primer consejo escolar del curso se formard la Comisién de Convivencia escolar, pidiendo
voluntarios entre los miembros del consejo, para designar asi a un profesor, un alumno y un
padre.

En caso de que el profesor/a responsable del Plan de Convivencia e Igualdad del centro sea
miembro del Consejo Escolar, serd este o esta profesora quien forme parte de la comisién de
convivencia.

En caso de no haber voluntarios, tendria que procederse a su eleccidn por votacién. En caso de
gue no se cubra en primera instancia la representacidn de algun sector educativo, la eleccion se
realizard mediante sorteo en cada uno de los sectores.

Asimismo, se constituird una Comisidon Gestora que estard integrada por la persona que ejerce
la direccién, la Secretaria del centro educativo y tres personas representantes de los padres y
madres de alumnado elegidas en el seno del Consejo Escolar. Las funciones de la Comision Gestora
serdn las sefaladas en la normativa vigente.

Comisién del Plan de Lectura (Orden 169/2022): La Comisién del Plan de Lectura de Centro. El
PLC es un proyecto que debe desarrollarse en equipo. Para asegurar su alcance y que impregne
todo el centro y sus dindmicas es necesario la creacion de una comision formada por
representantes de toda la comunidad educativa y por profesorado de distintas dreas o materias.
El equipo directivo debe conjugar los criterios de representatividad con el de viabilidad para no
crear nuevas estructuras cuando las existentesson capaces de dar la respuesta mas adecuada.

La Comision del PLC estara formado, siempre que las caracteristicas del centro lo permitan y
siguiendo el principio de la paridad, por:

a) La coordinacion recaerd en quien designe la persona responsable de la direccion, entre el
profesorado que forme parte del claustro, preferiblemente con destino definitivo en el centro.La
persona coordinadora del PLC también serd la persona responsable del funcionamiento de la
biblioteca escolar.

b) Persona responsable de la direccidon del centro o miembro del equipo directivo en el que
delegue.

c). Un nimero no inferior a dos de entre los integrantes del claustro del profesorado, entre los
gue se recomienda la inclusién de alguno de los siguientes miembros del claustro del profesorado:

i. La persona responsable de la orientacién educativa.
ii. La persona responsable de la coordinacion de la transformacion digital.

iii. Algun integrante de alguno de los departamentos linglisticos, en el caso de
secundaria.

d) Representantes de las familias y del alumnado del centro educativo en niimero que ladireccion
del centro determine.

e) La comisidon podrd contar con el asesoramiento externo de una persona perteneciente a la
biblioteca municipal, en caso de existir, designada por la concejalia responsable de la misma. El
plan de lectura serd compartido con dicha persona y podra contar con su asesoramiento y
presencia en las reuniones cuando lo estime la persona coordinadora del PLC como colaboracion
estratégica para la puesta en marcha, desarrollo y evaluacién del plan.
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Funcionamiento de los consejos escolares:
Se regula en el articulo 13 del Decreto 93/2022.

CLAUSTRO DE PROFESORES.

El claustro, 6rgano propio de participaciéon de los profesores en el instituto, tiene la responsabilidad de
planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos los aspectos educativos del mismo.

Esta integrado por la totalidad de los profesores del presente curso académico en servicio activo(incluidos
los que estén de baja) y presidido por el Director/a.

El Claustro se reunird, como minimo, una vez cada trimestre y siempre que lo convoque la direccién del centro,
por iniciativa propia o a solicitud de, al menos, un tercio de sus componentes. En todo caso, serd preceptiva,
ademads, una reunién a principio de curso y otra a final de curso.

El Claustro podra constituirse, convocar, celebrar sus sesiones, adoptar acuerdos y remitir actas tanto deforma
presencial como a distancia.

El anuncio de la convocatoria se notificara a todos los miembros del Claustro por cualquier medio que asegure
la recepcidén del anuncio. Asimismo, se publicard la convocatoria en un lugar visible de la sala de profesores.

Para las reuniones ordinarias, la direccion del centro convocara a los miembros del claustro con una antelacién
minima de cinco dias habiles. Asimismo, y con la misma antelacién, pondrd a disposicién de los miembros,
preferentemente por medios electrénicos o telematicos ofrecidos por la Consejeria, la documentacién que sera
objeto de debatey, si procede, aprobacion.

No podra ser objeto de deliberacién o acuerdo ninguin asunto que no figure en el orden del dia, salvo que
estén presente todos los miembros del claustro y sea declarada la urgencia del asunto por el voto favorable
de la mayoria de los miembros presentes.

Se podra realizar convocatorias extraordinarias, con una antelacion minima de dos dias habiles, cuando la
naturaleza de los asuntos que tengan que tratarse asi lo aconseje.

Todos los acuerdos reflejados en las actas de los Claustros son de obligado cumplimiento para todos los
miembros del mismo siempre que no sean manifiestamente ilegales.

La asistencia a las sesiones del Claustro es obligatoria para todos sus miembros. El profesorado que se
encuentre disfrutando de permisos o licencias reglamentarios, o en situacion de incapacidad temporal, tiene
derecho a participar, de forma presencial o a distancia, en el claustro, y, por tanto, tiene derecho a ser
convocado a las reuniones que correspondan, aunque su ausencia esté justificada. Cuando por permiso,
licencia o incapacidad temporal, algin miembro no pueda asistir, no podra delegar su voto.

Para la constitucidn valida del Claustro, a efectos de la celebracidn de sesiones, deliberaciones y toma de
acuerdos, se requerira la presencia de la persona titular de la direccién del centro, de la secretaria, y la mitad
mas uno de sus miembros.

Los acuerdos seran aprobados por mayoria de los miembros presentes, excepto que se especifique otro tipo
de mayoria en la normativa de aplicacion.

Con caracter general, las votaciones se expresaran verbalmente o a mano alzada, salvo que una norma
establezca otro tipo de votacidon o en los siguientes supuestos que serd secreta: para la eleccion de
representantes al Consejo escolar, para elegir los representantes de las comisiones de seleccidn de directory
cuando el propio érgano, a tenor de los asuntos a tratar, modifique por mayoria simple el tipo de votacién.

Se podra formular el voto particular expresado verbalmente durante la sesidn de Claustro y recogido
formalmente por la secretaria o secretario del centro en el acta de la sesién correspondiente con el sentido
del voto y los motivos que lo justifican.
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El profesorado que forma parte del Equipo directivo del centro no podra abstenerse a las votaciones
correspondientes a este drgano colegiado, excepto cuando se le pueda aplicar cualquiera de los motivos de
abstencion regulados en la Ley 40/2015, de 1 de octubre.

De cada sesién que realice el Claustro, levantara acta la persona que realice la funcion de secretaria, que hara
constar, necesariamente: las personas asistentes, el orden del dia de la reunidn, las circunstancias del lugar y
tiempo en los que se ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, asi como el contenido de los
acuerdos adoptados. El acta de cada sesidon podra aprobarse en la misma reunién o en la inmediata siguiente.
Antes de la aprobacion del acta, esta se pondra en conocimiento de los miembros del claustro por cualquier
medio que determine la direccion del centro.

En el acta figurara, a solicitud de los miembros del Claustro, el voto contrario al acuerdo adoptado, su
abstencidn y los motivos que lo justifican o el sentido de su voto favorable. Asimismo, cualquier miembro
tiene derecho a solicitar la transcripcidon integra de su intervencién o propuesta, siempreque se aporte en
el acto, o en el plazo que sefale el presidente, el texto que se corresponda fielmente con su intervencidn, y

asi se hard constar en el acta o se unira una copia a esta.

Las competencias del Claustro seran las siguientes (articulo 129 de la Ley Organica 3/2020, de 29 de
diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion):

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

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

c) Fijar los criterios referentes a la orientacién, tutoria, evaluacién y recuperacién de los
alumnos.

d) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion pedagdgica y en
la formacion del profesorado del centro.

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

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

g) 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.

h) Informar las normas de organizacion y funcionamiento del centro.

i) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y velar por que
éstas se atengan a la normativa vigente.
j) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

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

2.-ORGANOS UNIPERSONALES

Los dérganos unipersonales de Gobierno lo constituyen el Equipo Directivo del Instituto y trabajaran en forma
coordinada en el desempeiio de sus funciones.

La eleccién, nombramiento y cese de los miembros del Equipo Directivo se hara conforme a lo dispuestoen la
normativa vigente por el que se regulan las caracteristicas y los procesos relativos al ejercicio de la funcion
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directiva en los centros docentes publicos de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

El Equipo Directivo tendra las funciones establecidas en el articulo 34 de la Orden 118/2022, de 14 de junio,
de regulacidon de la organizacién y el funcionamiento.

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

Las competencias del director se recogen en el articulo 132 de la Ley Orgénica 3/2020, de 29 de
diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

Las competencias del jefe de estudios se establecen en el articulo 37 de la Orden 118/2022, de 14 dejunio,
de regulacidn de la organizacion y el funcionamiento.

Las competencias del secretario se indican en el articulo 38 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de
regulacion de la organizacién y el funcionamiento.

3- REGIMEN JURIDICO DE LOS ORGANOS COLEGIADOS

Las convocatorias y sesiones, la emision de actas y el funcionamiento de los érganos colegiados, se establece
en los articulos 17 a 19 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Algunos aspectos a destacar son:
o Para la vélida constitucién del 6rgano, a efectos de la celebracidn de sesiones, deliberaciones y
toma de acuerdos, se requerira la asistencia, presencial o a distancia, del presidente y secretario o
en su caso, de quienes les suplan, y la de la mitad, al menos, de sus miembros.

o Los drganos colegiados podran establecer el régimen propio de convocatorias, si éste no esta
previsto por sus normas de funcionamiento. Tal régimen podra prever una segunda convocatoria y
especificar para ésta el nUmero de miembros necesarios para constituir validamente el érgano.

o Salvo que no resulte posible, las convocatorias seran remitidas a los miembros del érgano
colegiado a través de medios electrdnicos, haciendo constar en la misma el orden del dia junto con
la documentacidn necesaria para su deliberaciéon cuando sea posible, las condiciones en las que se
va a celebrar la sesidn, el sistema de conexidn y, en su caso, los lugares en que estén disponibles los
medios técnicos necesarios para asistir y participar en la reunién.

o No podra ser objeto de deliberacion o acuerdo ningln asunto que no figure incluido en el orden
del dia, salvo que asistan todos los miembros del érgano colegiado y sea declarada la urgencia del
asunto por el voto favorable de la mayoria.

o Losacuerdos seran adoptados por mayoria de votos.

o Cuando los miembros del 6rgano voten en contra o se abstengan, quedaran exentos de la
responsabilidad que, en su caso, pueda derivarse de los acuerdos.

o De cada sesidn que se celebre por cada Organo Colegiado, ha de levantarse acta por el
secretario del érgano correspondiente o persona encargada, especificando los asistentes, el orden
del dia de la reunidn, las circunstancias de lugar y tiempo en que se ha celebrado, los asuntos
principales de las deliberaciones, asi como el contenido de los acuerdos adoptados.

o En el acta figurard, a solicitud de los respectivos miembros, el voto contrario al acuerdo
adoptado o su abstencién (sélo en los casos contemplados por normativa), con expresion de los
motivos que la justifican, o bien el sentido de su voto favorable.

o Cualquier miembro tiene derecho a solicitar la trascripcion integra de su intervencion o
propuesta siempre que aporte, en el acto o en el plazo que senale el presidente, el texto que se
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corresponda con su intervencidn, haciéndose asi constar en el acta o uniéndose copia a la misma.

o Podran grabarse las sesiones que celebre el 6rgano colegiado. El fichero resultante de la
grabacidn, junto con la certificacidn expedida por el secretario de la autenticidad e integridad del
mismo, y cuantos documentos en soporte electrénico se utilizasen como documentos de la sesién,
podran acompafiar al acta de las sesiones, sin necesidad de hacer constar en ella los puntos
principales de las deliberaciones.

o Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podran formular voto particular por
escrito en el plazo de dos dias, que se incorporara al texto aprobado.

o El acta de cada sesion podra aprobarse en la misma reunién o en la inmediata siguiente. El
secretario elaborara el acta con el visto bueno del presidente y lo remitira a través de medios
electrdnicos, a los miembros del 6rgano colegiado, quienes podran manifestar por los mismos
medios su conformidad o reparos al texto, a efectos de su aprobacidn, considerandose, en caso
afirmativo, aprobada en la misma reunién.

CAPITULO 1Il: ORGANOS DE PARTICIPACION DEL ALUMNADO Y LAS FAMILIAS.DERECHOS Y DEBERES.

Las Administraciones educativas garantizaran la participacidon activa de la comunidad educativa en las
cuestiones relevantes de la organizacién, el gobierno, el funcionamiento y la evaluacion de los centros,
fomentando dicha participaciéon especialmente en el caso del alumnado, como parte de su proceso de
formacién (articulo 119 de la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacién).

1.- JUNTAS DE DELEGADOS. COMPOSICION Y FUNCIONAMIENTO.

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

Los alumnos tienen derecho a manifestar su discrepancia respecto de las decisiones educativas que les
afecten. Cuando la discrepancia revista caracter colectivo, la misma sera canalizada a través de los
representantes de los alumnos/as, de acuerdo con la Direccidn.

Los alumnos pueden convocar asambleas parciales de alumnos/as de un determinado conjunto: curso,
grupo, etc. Estas asambleas se realizaran en horario no lectivo. También se podran realizar en horario
lectivo siempre y cuando sean las minimas, justificadas y negociadas con el Equipo Directivo. Se debera
publicar la convocatoria y orden del dia de la reunién en el tablén de anuncios general del Centro con al
menos 48 horas de antelacién.

Todo lo que sigue, se recoge en los articulos 45 al 48 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de regulacién
de la organizacion y el funcionamiento de los institutos de secundaria y bachillerato:

En los centros de educacién secundaria obligatoria, Bachillerato y/o Formacion Profesional existira una
junta de delegados/as integrada por representantes del alumnado de los distintos grupos y por
representantes del alumnado en el Consejo escolar.

La jefatura de estudios facilitara a la junta de delegados/as un espacio adecuado para que pueda celebrar
sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

La junta de delegados tendra las siguientes funciones:
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a) Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboracion del proyecto educativo del centro y
la Programacién general anual.

b) Informar a los representantes de los alumnos en el Consejo escolar de los problemas de cada
grupo o curso.

¢) Recibir informacidn de los representantes del alumnado en Consejo escolar 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 peticidon de éste.

e) Elaborar propuestas de modificacion de las Normas de organizacion, funcionamiento y
convivencia dentro del dmbito 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.

La Junta de delegados y delegadas sera portavoz delante del Equipo directivo del centro, para representar
sugerencias y reclamaciones del alumnado al que representa, y el alumnado que lo integra, no puede ser
objeto de sancion en el ejercicio de sus funciones.

Cada grupo de estudiantes elegird, por sufragio directo, secreto, y no delegable, durante el primer mes
del curso escolar, un/a delegado/a de grupo, que formara parte de la junta de delegados/as. Se elegira
también un/a subdelegado/a, que sustituira al delegado/a en caso de ausencia o enfermedad y lo apoyara
en sus funciones.

Las elecciones de delegados/as seran organizadas y convocadas por la jefatura de estudios y la persona
que ejerza la tutoria del grupo serd la responsable de garantizar el proceso de eleccidn, que sera realizado
dentro de la accién tutorial.

El nombramiento de los delegados/as y subdelegados/as tendra una validez de un curso escolar.

Podran ser revocados por indicacién del tutor o jefatura de estudios previo informe razonado o por la
mayoria absoluta del alumnado del grupo que los/as eligieron.

En este caso, se procedera a la convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de quince dias y de acuerdo
con lo establecido en el apartado anterior. Los delegados/as y subdelegados/as no podran ser
sancionados/as por el ejercicio de las funciones que les encomienda.

Las funciones de los delegados y delegadas de grupo seran:

e Las funciones basicas de este alumnado seran representar a su grupo, y ser portavoz en la junta
de delegados y delegadas, ante la persona que ejerza la tutoria, asi como ante cualquier érgano
constituido en el centro, en todos los asuntos en los que el grupo desee ser escuchado.

e Asistir alas reuniones de la junta de delegados y participar en sus deliberaciones.
e Exponer a los drganos de gobierno y de coordinacién didactica las sugerencias y reclamaciones
del grupo al que representan.

e Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo, de acuerdo con lo establecido en el plan
de igualdad y convivencia del centro
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Colaborar con el tutor u tutora y con el equipo docente del grupo en los temas que afecten al
funcionamiento de éste.

Colaborar con las profesoras y profesores y con los érganos de gobierno del instituto para el

buen funcionamiento del mismo.
e Cuidar de la adecuada utilizacién del material y de las instalaciones del instituto.

e Todas aquellas funciones que establezca las Normas de organizacion, funcionamiento y
convivencia.

Otras normas aplicables a delegados y subdelegados de grupo:

. Con respecto a la permanencia de un delegado o delegada de grupo en el cargo, se le podra
retirar a dicho alumno o alumna del cargo cuando el tutor/a o Jefatura de Estudios consideren
gue no cumple correctamente las anteriores funciones citadas.

. Los delegados y subdelegados de cada grupo, coordinados por el Profesor/a Tutor/a, tienen el
derecho y la obligacidn de asistir a la primera parte de la sesién de las Juntas de Evaluacion, en
donde expondrdn cuantas sugerencias, reclamaciones o conclusiones estimen oportunas sobre
la marcha del grupo o la evaluacion, previo trabajo en tutorias. Su intervencién se realizara en
la primera parte de la sesién, quedando reservada la segunda parte a la evaluacién para los
profesores que integran la junta de profesores de grupo.

) Ademas, tendran las siguientes funciones:

= comunicar al profesor de guardia, o al jefe de estudios, la ausencia del profesor de
area en el mismo instante en que se produzca
= notificar los desperfectos del aula o falta de limpieza en la conserjeria.

2.- DERECHOS Y DEBERES DE LOS ALUMNOS

Los alumnos del Instituto tendran plenitud de derechos y deberes que les confiere su condicion de escolares
de acuerdo con la normativa vigente.

El ejercicio de sus derechos por parte de los alumnos implicara el reconocimiento y respeto de los derechos
de todos los miembros de la comunidad educativa.

Los derechos y deberes del alumnado se encuentran en el Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que
se establecen los derechos y deberes de los alumnos y las normas de convivencia en los centros.

La Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion, establece en su Disposicion final primera la modificacion de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio,
reguladora del Derecho a la Educacion. Esta modificacidn hace referencia también a los derechos y deberes
de padres y alumnos y sera de aplicacién en el IES Montes de Toledo.

Derechos de los alumnos:

e Recibir una formacién que asegure el pleno desarrollo de su personalidad. Recibirdan también
una orientacion escolar y profesional seglin sus capacidades, intereses y aspiraciones.

e Las mismas oportunidades de acceso a los distintos niveles de ensefianza.

e Surendimiento sera evaluado con plena objetividad.

e Su actividad académica se desarrollard en las debidas condiciones de seguridad e higiene.
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e Se respetara su libertad de conciencia y sus convicciones religiosas, morales o ideoldgicas, asi

como su intimidad en lo que respecta a tales creencias o convicciones.

e Serespetarady se velard por su integridad fisica y moral y su dignidad personal.

e El centro guardard reserva sobre toda aquella informacién de que disponga acerca de las
circunstancias personales y familiares del alumno.

e Participar en el funcionamiento del Centro, en la actividad escolar y en su gestion.

e Asociarse, creando asociaciones, federaciones y confederaciones.

e Lalibertad de expresidn sin perjuicio de los derechos de todos los miembros de la Comunidad
Educativa y el respeto que merecen las instituciones de acuerdo con los principios y derechos
constitucionales.

e Manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas que les afecten. Cuando la
discrepancia revista caracter colectivo, la misma serd canalizada a través de sus representantes

en el Consejo Escolar.

e Reunirse para actividades de caracter escolar o extraescolar que formen parte del Proyecto
Educativo del Centro.

e Participar en calidad de voluntarios en las actividades del Centro.

e Cuando no se respeten los derechos de los alumnos, o cuando cualquier miembro de la
Comunidad Educativa impida el efectivo ejercicio de dichos derechos, el 6rgano competente del
Centro adoptara las medidas que procedan conforme a lo dispuesto en la legislacion vigente,

previa audiencia de los interesados y consulta, en su caso, al Consejo Escolar.

Deberes de los alumnos:

e Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo segln sus capacidades.

e Respetar las normas de organizacion, convivenciay disciplina del centro educativo, asi como las
normas de aula. Su incumplimiento llevard asociada la aplicacion de medidas correctoras, segun
se establece en el Decreto 3/2008 de Convivencia escolar en Castilla-La Mancha.

e Conservary hacer un buen uso de las instalaciones del centro y materiales didacticos

e Respetar a todos los miembros de la comunidad educativa del IES.

e Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros, evitando interrumpirles o
molestarles en el transcurso de la actividad lectiva. Deben respetar la libertad de conciencia en
lo religioso y moral, asi como la dignidad, la integridad fisica e intimidad de todos los miembros
de la Comunidad Educativa.

e Seguir las orientaciones del profesorado y del personal no docente, respecto a su formacion y
mostrarle el debido respeto, tanto como persona como a su intervencion educativa, cuidando
la compostura, solicitando su permiso para desplazarse en el aula y evitando tanto contestar de
manera inadecuada como usar palabras malsonantes u obscenas.

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

e Parajustificar las faltas: deberan aportar el justificante médico o de los padres, madres o tutores
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y entregarselo al tutor en los tres dias siguientes a su incorporacién al centro.

e Deben cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades en el

Centro.

Otra informacion importante relativa a la obligacion del alumnado a permanecer en el centro:

e Todos los alumnos del centro que sean menores de 18 afios deberdn respetar el horario de

entrada y salida al mismo.

e Sialgun tutor legal considera que su hijo/a puede o debe abandonar las instalaciones del centro,

deberd personarse en el centro y acudir a consejeria para solicitarlo, identificandose y firmando

en un cuaderno de registro habilitado para ello.

e Estdn exceptuados los alumnos matriculados sélo en determinadas materias dmbitos o mddulos
en lo que se denomina matricula incompleta en 22 de Bachillerato. Estos alumnos sélo podran
abandonar el centro cuando tengan “horas libres” de una materia en la que no estan
matriculados. Aun asi, el centro pone a su disposicion espacios de estudio como la biblioteca o

aulas de desdoble para poder completar su jornada de forma integra en el Centro.

Informacion sobre el derecho a la huelga:

La Ley Orgénica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacidn, establece en su Disposicion final primera la modificacion de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio,
reguladora del Derecho a la Educacion.

La modificacion indica que al articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derechoa la
Educacion, se le afiade un nuevo parrafo con la siguiente redaccion:

«A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participacién de los alumnos en los centros educativos y facilitar
su derecho de reunidn, los centros educativos estableceran, al elaborar sus normas de organizacién y
funcionamiento, las condiciones en las que sus alumnos pueden ejercer este derecho. En los términos que
establezcan las Administraciones educativas, las decisiones colectivas que adopten los alumnos, a partir del
tercer curso de la educacién secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendran la
consideracion de faltas de conducta ni seran objeto de sancidon, cuando éstas hayan sido resultado del ejercicio
del derecho de reunién y sean comunicadas previamente a la direccién del centro.»

Condiciones para el ejercicio de la huelga:

o Tendran derecho a reunién los alumnos de 32 y 42 de ESO, Bachillerato y Ciclos Formativos (Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion LOE).

o La participacién en una huelga sera totalmente libre, de este modo los alumnos tendran derecho a
secundarla o a asistir a clase.

o La realizacion del derecho a reunién tendrd que ser notificada a Direccién del Centro 3 dias
habiles previos a su celebracion. Cada delegado presentard el listado de alumnos al director,
usando un documento habilitado en la seccidon de documentos de la pagina web del centro.

En caso que el delegado/a no presente la solicitud de participacion de huelga en el plazo establecido
anteriormente, la inasistencia al centro no sera justificada.

o El ejercicio de la huelga se considerara una falta de asistencia, que debera ser justificada por los
padres o tutores legales del alumnado.

o Si hubiese establecida una prueba de evaluacién con antelacidn a la convocatoria de huelga, ésta
no se modificard, salvo que el profesor lo estime oportuno.

El alumnado que no pudiera llevar a cabo una prueba de evaluacién por ejercer su derecho a huelga,
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tendrd que ser evaluado acorde a los procedimientos de evaluacidon que establezca el profesor,
entre cuyas opciones puede contemplarse: repeticion de la prueba de evaluacién en dias
posteriores, evaluacién de los criterios asociados junto con la siguiente prueba de evaluacién, u
otros que el profesor determine.

o Los alumnos que decidan asistir a clase continuaran con la actividad lectiva normal. Los alumnos
que secunden la huelga, ejercitando su derecho a reunién, deberdn ponerse al dia en las materias
a las que no asistieron.

Cabe citar también, por su importancia, la Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Protecciéon Social y Juridicade la
Infancia y la Adolescencia de Castilla-La Mancha, establece los siguientes Deberes:

Articulo 20. Deberes vy responsabilidades de la infancia y Ila adolescencia.
1. Ademas de las obligaciones que la legislacién civil impone a los menores de edad, los nifios y los
adolescentes deben asumir los deberes y las responsabilidades que les corresponden de acuerdo con
el reconocimiento de sus capacidades para participar activamente en todos los ambitos de la vida.

2. Las Administraciones Publicas de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha promoveran la
realizacion de acciones dirigidas a fomentar el cumplimiento de sus deberes por los menores.

Articulo 21. Deberes relativos a las obligaciones familiares de los menores.
1. Losnifiosy los adolescentes deberan cumplir las obligaciones familiares que establece la legislacién
estatal en materia de relaciones familiares.
2. Los poderes publicos estableceran los instrumentos necesarios para favorecer el cumplimiento del
deber de respeto y colaboracidn de los nifios y adolescentes con sus padres y hermanos y con otras
personas con las que convivan en el nucleo familiar.

Articulo 22. Deberes de ciudadania de los menores.

1. Los nifos y los adolescentes tienen el deber de estudiar en el periodo obligatorio yde
mantener una actitud de aprendizaje positiva durante todo el proceso formativo para
conseguir asi el pleno desarrollo de su personalidad y cumplir con el resto de sus obligaciones, en
los términos que establezca la legislacion educativa estatal yautondmica.

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

3. Los menores deben hacer un uso adecuado y responsable de las tecnologias de la informacion
y la comunicacién, preservando su intimidad y respetando los derechos de los demas.

4. Los menores no_deberdan mantener operativos teléfonos mdviles ni_otros dispositivos de
comunicacion en los centros escolares, salvo en los casos previstos expresamente en el
proyecto educativo del centro o en situaciones excepcionales, debidamente acreditadas.

Solamente se podra hacer uso de dispositivos méviles cuando el profesor asi lo autorice, siempre con
fines educativos y bajo su supervision.

3.- DERECHOS Y DEBERES DE LAS FAMILIAS.

Tal como expone el articulo 22 de la Ley 7/2010 la familia es una parte esencial del proceso educativoy
actuando en colaboracién con el profesorado son agentes basicos para la mejora de la educacion.
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Los padres/madres podran participar en la vida del Centro a través de sus representantes en elConsejo
Escolar o a través de las asociaciones de madres y padres de alumnos (AMPA).

Derechos de las familias

Segun el articulo 24 de la Ley 7/2010 de Educacion de Castilla-La Mancha las familias tienen derecho a la
educacion de sus hijos o pupilos, y a que éstos reciban la formacidn religiosa y moral que esté de acuerdo con
sus propias convicciones. Tienen derecho a la libre eleccion de centro, al conocimiento y la participacion en el
proyecto educativo y las normas que regulan la vida en el centro, al conocimiento de los criterios de evaluacion
y la opinidon sobre las decisiones que afecten al progreso académico de sus hijos e hijas o pupilos, y a la
informacidn personal sobre su evolucién educativa y su rendimiento académico.

Los derechos y deberes de las familias, recogidos en el articulo 4 de la Ley Organica 8/1985 de julio reguladora
del Derecho a la Educacién, son modificados por la disposicion final primera de la Ley Organica 3/2020, de 29
de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

Dicha disposicion final establece los derechos de los padres/madres/tutores legales. Lospadres/madres/tutores
legales, en relacion con la educacién de sus hijos o pupilos, tienen los siguientes derechos:

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

b) A escoger centro docente tanto publico como distinto de los creados por los poderes publicos.
¢) Aque reciban laformacion religiosay moral que esté de acuerdo con sus propias convicciones.
d) Aestarinformados sobre el progreso del aprendizaje e integracion socio-educativa de sus hijos.
e) A participar en el proceso de ensefianza y aprendizaje de sus hijos.

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

g) A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacién académica y profesional de sus
hijos.
Para concretar los derechos de las familias, se establecen otros como:

e Conocer, a través de los tutores/as las horas de atencidén a padres/madres establecidas en el
horario de cada profesor/a tutor/a. Estas visitas deberan concertarse previamente.

e Que sus hijos reciban una formacién con evaluacién objetiva y acorde a las respectivas
ordenes de evaluacion de cada una de las ensefianzas.

e Solicitar cuantas aclaraciones consideren precisas acerca de la valoracién que se realice sobre
el proceso de ensefianza-aprendizaje de los alumnos/as.

En el supuesto que, tras las oportunas aclaraciones, exista desacuerdo con la calificacion final
obtenida en una materia o con la decisién de promocidn o titulacién, el alumno/a o sus padres
podran solicitar por escrito la revisién de dicha calificacion o decisién de promocién en el plazo
de dos dias lectivos a partir de aquel se produjo su comunicacion por parte del Centro.

e Solicitar copia de los exdmenes o pruebas de evaluacién, atendiendo a las instrucciones del 7
de noviembre de 2016 de la Viceconsejeria de Educacién, Universidades e Investigacion.

Deberes de las familias

Asimismo, como primeros responsables de la educacién de sus hijos o pupilos, les corresponde:

a) Adoptar las medidas necesarias, o solicitar la ayuda correspondiente en caso de dificultad,
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b) Proporcionar, en la medida de sus disponibilidades, los recursos y las condiciones necesarias
para el progreso escolar.

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

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

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

f) Respetar y hacer respetar las normas establecidas por el centro, la autoridad vy las
indicaciones u orientaciones educativas del profesorado.

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

Para concretar los deberes de las familias, se establecen otros como:
e (Colaborar en la mejora de la formacion del alumnado y en la promocidn de las actividades
pedagdgicas y extraescolares.

e Notificar y justificar al profesor/a tutor/a las faltas de asistencia de los alumnos en el papel
normalizado que se recoge en la conserjeria del centro. La justificacién de la falta se debe
realizar dentro de los tres dias siguientes a la falta.

e Fomentar una imagen positiva del estudio y trabajo intelectual como algo necesario, util y
placentero.

e Colaborar consu hijo en la elaboracion de un horario de estudio razonable, y en su cumplimiento
diario.

e Hacer un seguimiento de la evaluaciéon de su hijo.

e Acudir al centro cuando sea requerido por la Direccién, el tutor, los profesores o el
Departamento de Orientacidn, o cuando la situacidn educativa de sus hijo/a asi lo requiera.

e Vigilar y controlar todas las actividades escolares de su hijo.

e Dar a conocer a través de los informes médicos pertinentes las dolencias o patologias cronicas
a efectos de tomar las precauciones necesarias en las situaciones que lo requieran y conocer los
protocolos a ejecutar por el personal del centro en caso de necesidad.

La Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Proteccion Social y Juridica de la Infancia y la Adolescencia deCastilla-
La Mancha, establece los siguientes Deberes:

Articulo 23. Deberes y responsabilidades de los padres, tutores y guardadores y de los poderes publicos:

1. Los poderes publicos velaran por el cumplimiento de la obligacidon de los padres o tutores de un
menor, de dispensarle la atencion y cuidados necesarios para que pueda disfrutar de unas condicionesde vida
dignas que favorezcan su pleno desarrollo personal y social, en los términos establecidos por elordenamiento
juridico vigente.

2. Los poderes publicos favoreceran el conocimiento de los riesgos en la utilizacién indebida de las
tecnologias de la informacidn y comunicacion por parte de los menores y sus familias. Asimismo, procuraran,
en la medida de sus posibilidades, la proteccion efectiva frente a los riesgos derivados del uso de las
tecnologias de la informacion y comunicacién. Los padres, tutores o guardadores velaran por la adecuada
utilizacion de las tecnologias de la informacidén y comunicacién por parte del menor y en especial en relacion
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con la proteccién de su intimidad y de la de terceros.

3. Los poderes publicos, en el ambito de sus competencias, deben velar por que los padres, o quienes
vayan a serlo, los tutores y los guardadores desarrollen adecuadamente sus responsabilidades, y, a tal
efecto, facilitardn su acceso a todos los servicios existentes en las distintas areas que afectan al desarrollo
de los nifios o adolescentes, asi como a las prestaciones a las que tengan derecho.

4.- ASOCIACIONES DE PADRES Y MADRES

Los padres, madres y/o tutores legales de los alumnos/as tienen el derecho a crear asociaciones tal como lo
dispone el articulo 26 de la Ley 7/2010. Asimismo, el centro educativo propiciara la creacién y colaboracién con
dichas asociaciones con el fin de trabajar juntos en la mejora de la educacién de los alumnos/as y en los
términos que establece el articulo 29 de la Ley 7/2010.

Segun el articulo 42 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de organizacién y funcionamiento de los centros
de secundaria y bachillerato:

Los padres y madres del alumnado podran participar en el funcionamiento de los centros a través
de sus asociaciones. En los centros publicos dependientes de la Junta de Comunidades de Castilla-
La Mancha que imparten ensefianzas de Educacién Secundaria Obligatoria, Bachillerato y/o
Formacidn Profesional podran constituirse asociaciones de madres y padres del alumnado de
acuerdo con lo establecido en la normativa que regula la participacién, y las funciones vy
atribuciones de las asociaciones de madres y padres del alumnado de centros docentes no
universitarios de la Junta de Comunidades de Castilla- La Mancha y de sus federaciones vy
confederaciones.

Estas asociaciones tendran derecho a hacer llegar sus propuestas al Consejo escolar y a la
direccion del centro, y mediante ellos a participar asi en la elaboracidn del Proyecto educativo,
del proyecto de gestion, de las normas de organizacion, funcionamiento y convivencia, de la
Programacién general anual, de la memoria final de curso y de todos aquellos planes y programas
gue determine la Consejeria competente en materia de educacion, que estaran a su disposicion
en la secretaria del centro y del que recibirdn un ejemplar preferentemente por medios
electrénicos o telematicos.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado podran utilizar para las actividades que les son
propias los locales, dependencias y medios del centro, siempre que el Consejo escolar del centro
considere que no interfieren en el normal desarrollo de las actividades previstas en la
Programacion general anual, y seran responsables del buen uso de estos mediante la firma de
un compromiso de responsabilidad.

Las asociaciones tendran que presentar, si procede, su plan de actividades extracurriculares
dirigidas al alumnado para su aprobacioén por el Consejo escolar en relacién con su concordancia
con el proyecto educativo de centro.

Este plan, incluido en la Programacidon general anual, fomentard la colaboraciéon entre los
diferentes sectores de la comunidad educativa para su buen funcionamiento a través de la
propuesta de actividades, programas o servicios que mejoren la convivencia y que respondan a
las necesidades del centro.

Estas asociaciones desarrollaran las actividades, programas o servicios que hayan disefiado en el
marco del proyecto educativo de centro, respetaran la organizacion y funcionamiento del centro
y presentaran
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Ademas, segiin el articulo 27 de la Ley 3/2007 de 8 de marzo de Participacion Social en la
Educacion, los fines de las Asociaciones de madres y padres son:

1. Informar a las madres y los padres de las actividades propias de la asociacidn y potenciar su
participacidn activa en la vida de la asociacién.

2. Promover acciones formativas con las familias dirigidas a fomentar suactuacion
como educadores y a dar a conocer los derechos y deberes que, como padres, asumen
en el desarrollo de la educacién de sus hijos.

3. Asesorar a las familias, de forma individual o colectiva, en todo aquello que concierna
a la educaciéon de sus hijos e hijas, prestando especial atenciéon a aquellos asociados
cuyos hijos tengan necesidades educativas derivadas de la capacidad personal, la
problematica social o de salud.

4. Fomentar en las familias el desarrollo de actitudes y valores éticos, solidarios, democraticos
y participativos, asi como acciones que posibiliten el desarrollo deactitudes de
colaboracién, respeto mutuo y busqueda de consenso en el seno de las comunidades
educativas.

5. Promover, dinamizar y facilitar la participacion y la colaboracién de las familias con el centro
docente para contribuir al buen funcionamiento del mismo y fomentar la practica del acuerdo y
el consenso en la toma de decisiones.

6. Colaborar con el centro educativo y otras instituciones en la programacién, desarrollo
y evaluacion de actividades extracurriculares en el marco delproyecto educativo.

7. Representar a las personas asociadas, establecer relaciones y coordinar actuaciones
con la propia Administracion educativa, las administraciones locales, asociaciones de
alumnos y alumnas vy cualquier otra organizaciénque promueva actividades
educativas.

8. Velar por los derechos de los padres y madres en todo lo que concierne ala
educacién de sus hijos, en el ambito escolar.

9. Participar en los drganos de gobierno de los centros educativos que contemplela
legislacidn vigente.

10. Promover la plena realizacidon 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, raza o sexo.

11. Cualesquiera otros que en el marco de la normativa vigente les asignen sus propios
estatutos.

5.-ASOCIACIONES DE ALUMNOS Y ALUMNAS

El articulo 2 del Real Decreto 1532/1986, de 11 de julio, regula las asociaciones de alumnos.
En el IES Montes de Toledo no existen, hasta el momento, asociaciones de alumnos y familias.



Ej \é(' IES -

- UHNION EUROPEA
Casti“a-l_a Mancha AONTES DE ToLEDo EF:-np:l.-:‘;:':--:lalEur-:-|:e-:-

CAPITULO IV. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO.

1.- ORGANIZACION ACADEMICA. EVALUACION, TITULACION Y RECLAMACION
El centro imparte las enseianzas de:

o ESO

o Bachillerato en las modalidades de Humanidades y Ciencias Sociales y de Ciencias de la
Naturaleza y la Salud - Tecnoldgico

o Formacién Profesional Gestion Administrativa (ciclo de Grado Medio) y FP de Grado Basico de
Servicios Administrativos

o Programa de Diversificacion de dos afios en los niveles de 32 y 42 de ESO.

DEFINICION DE GRUPO DE ALUMNO Y ALUMNAS (articulo 11 de la Orden 118/2022)

La organizacién de los grupos de alumnos y alumnas respetara, en todos los casos, el criterio de
heterogeneidad y el principio de no-discriminacion por razén de nacimiento, raza, sexo, religion, opinién o
cualquier otra condicidn o circunstancia personal o social.

Para garantizar un proceso de ensefanza-aprendizaje adecuada, todos los grupos tendran un numero
semejante de alumnado e incorporaran de manera equilibrada al alumnado con necesidad especifica de
apoyo educativo (ACNEAE) y el alumnado con necesidades educativas especiales (ACNEE).

El equipo directivo del centro, en el ejercicio de su autonomia pedagdgica y organizativa, propondrd los
agrupamientos cada curso escolar, teniendo en cuenta las materias optativas, ratio de alumnos por materias,
propuestas de las juntas de evaluacidn o cualquier otra que el equipo directivo considere relevante.

No se aceptaran solicitudes individuales de cambio de grupo a no ser que exista un informe psicopedagdgico
o un protocolo de acoso que justifique el cambio de grupo de un alumno. En cualquier caso, la direccidon del
centro tomara la decision al respecto.

Con respecto a la asignacién de profesorado de materias o de tutores, el equipo directivo intentara que se
lleve a cabo por profesorado que haya impartido docencia al grupo en cursos previos.

HORARIO GENERAL DEL CENTRO

El horario escolar comprende desde las 8.30 horas hasta las 14.30 horas, y se distribuye siguiendo los
siguientes tramos:

12 HORA 8:30 9:25
22 HORA 9:25 10:20
32 HORA

10:20 11:15
RECREO 11:15 11:45
43 HORA 11:45 12:40
52 HORA 12:40 13:35

62 HORA 13:35 14:30
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HORARIO DEL PROFESORADO (articulo 21 de la Orden 118/2022)
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En el primer Claustro o CCP (Comisidn de Coordinacion Pedagdgica) del curso, la jefatura de estudios
comunicard a los departamentos didacticos, de orientacidn y a las familias profesionales, en su caso, los turnos
y el nimero de grupos de alumnos que corresponde a cada materia, ambito o mdédulo, de acuerdo con los datos
de matricula, y el nimero de profesores que componen el departamento, establecido por la Administracién
educativa.

Los departamentos celebrardn una reunidn extraordinaria para distribuir la docencia de las materias y cursos
entre sus miembros. El procedimiento para el reparto se detalla en el articulo 21.3 de la citada Orden.

Segun el articulo 15 de la Orden 118/2022: el horario semanal del profesorado de los Institutos de Educacién
Secundaria incluird periodos lectivos y complementarios, hasta sumar un total de veintinueve horas de obligada
permanencia en el centro.

Tres periodos complementarios (maximo) podran ser de cdmputo mensual para las actividades que no se hayan
incluido de modo ordinario en el horario semanal.

En el IES Montes de Toledo, por norma general, se estara a lo dispuesto en la siguiente tabla:

HORAS | TIPO DE ACTIVIDAD PERMANENCIA EN
CENTRO
29 19 LECTIVAS S|
7 COMPLEMENTARIAS S|
3 COMPLEMENTARIAS COMPUTO MENSUAL S|
8,5 8,5 LIBRE DISPOSICION NO

Segun la tabla anterior, el profesorado tendrd, por norma general, un total de 26 horas de permanencia
semanales, siendo 19 lectivas y 7 complementarias.

Cabe citar, que la Orden de 14 de junio, en su articulo 15, establece: Excepcionalmente, en funcion de las
necesidades horarias del centro y atendiendo a la particularidad de determinadas ensefianzas, el horario del
profesorado se podrd organizar con una distribucion ponderada a lo largo del curso escolar.

En concreto, para el profesorado que imparte docencia en 22CFGB y 22CFGB, se podra llevar a cabo una
modificacién del horario estableciéndose una ponderacion de horas diferente antes y después del inicio de la
Formacién en Centros de Trabajo (FCTs).

ASPECTOS ORGANIZATIVOS PROPIOS DEL I.E.S. MONTES DE TOLEDO

e PROTOCOLO DE ACOGIDA PROFESORADO NUEVA INCORPORACION: Al profesorado de nueva
incorporacién se le convocara a una reunidn informativa al principio de curso y antes del periodo
lectivo, para informarle de los aspectos organizativos mas importantes del centro. Se llevara a
cabo en la biblioteca del centro e incluira una visita a todas las instalaciones.

e ACTAS. Ademas de las actas de obligada realizacién en las reuniones de los drganos colegiados,
se procurard levantar acta de las reuniones de jefatura, orientacién y tutores sobre el
absentismo, la convivencia, el plan de accién tutorial y otros aspectos organizativos que se
consideren importantes.

Se recomienda levantar asi misma acta de las entrevistas mas trascendentes que los
profesores/as mantengan con los padres, madres o tutores legales de los alumnos.

Se debe garantizar al menos una entrevista presencial por curso académico con cada padre,
madre o tutores legales de cada alumno.
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PETICION DE COPIA DE EXAMENES. Los padres/madres/tutores legales del alumnado pueden
solicitar una copia de los instrumentos de evaluacion escritos de los alumnos mediante un modelo
de solicitud (anexo 1V) que se proporciona en la Secretaria y en la web del Centro, y como anexo
al final de este documento.

Este procedimiento se ajusta a las Instrucciones de 7 de noviembre de 2016, de la Viceconsejeria
de Educacidn, Universidades e Investigacion sobre el derecho de los padres, madres o tutores
legales de los alumnos a obtener copia de los exdmenes del alumnado.

ESTRUCTURA, EVALUACION Y RECUPERACION

Estructura de las enseianzas de ESO y Bachillerato:

En la parte inicial de este documento, en el epigrafe de “Justificacién”, se cita toda la normativa referidaal
curriculo y evaluacién de ESO y Bachillerato, asi como a los programas de Diversificacién Curricular.

Evaluacion, promocion, titulacion y reclamaciones:

Se atiende al Decreto 8/2022, de 8 de febrero, por el que se regulan la evaluacién y la promocién en la
Educacién Primaria, asi como la evaluacidn, la promocidn y la titulacidn en la Educacidn Secundaria
Obligatoria, el Bachillerato y la Formacion Profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

Se citan, a continuacidn, algunos de los articulos de mayor relevancia del Decreto:

Articulo 4. Derecho del alumnado a una evaluacion objetiva.
Articulo 5. Participacion y derecho a la informacién de madres, padres o tutores legales.

Articulo 6. Atencidn a las diferencias individuales en la evaluacién, uso de diferentes
instrumentos de evaluacidn, flexibilizacién en la evaluacién de la materia extranjera para
alumnos con desconocimiento de castellano, o permanencia extraordinaria para alumnado
ACNEE.

Articulo 9. Evaluacidn en la Educacion Secundaria Obligatoria.

En este epigrafe se incluye que la Jefatura de estudios convocara cuatro sesiones de evaluacion
para cada grupo de alumnos, que incluyen las dedicadas a la evaluacion inicial, primera, segunda
y final. En el caso de la sesidn de evaluacidn final, el equipo docente la llevara a cabo de forma
colegiada en una Unica sesidn que se celebrara con posterioridad a la finalizacién de los dias
lectivos establecidos en la norma que dicte el calendario escolar.

Articulo 10. Promocion en la Educacion Secundaria Obligatoria.

El alumnado promocionara de curso de forma automatica cuando no supere, como maximo, dos
materias. En el resto de casos, la decision serd tomada por el equipo docente por mayoria
cualificada de 2/3 del profesorado que imparte docencia al alumno o alumna.

Articulo 11. Consejo Orientador.

Se elaborara un consejo orientador para el alumnado cuando finalice 22 de ESO o cuando finalice
la etapa.

Articulo 12. Incorporacién a los programas de diversificacién curricular.

Articulo 14. Incorporacién a un ciclo formativo de grado basico.
Articulo 15. Titulo de graduado en Educacién Secundaria Obligatoria.

Articulo 16 y 17. Evaluacién de los ciclos de Formacion Profesional de Grado Basico. Obtencion
del titulo de ESO.

Articulos 18 al 20. Evaluacién, promocién y titulo en Bachillerato.
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Los alumnos y alumnas promocionardn de primero a segundo de bachillerato cuando hayan
superado las materias cursadas o tengan evaluacion negativa en dos materias como maximo
Excepcionalmente, el equipo docente podra decidir la obtencion del titulo de Bachiller por un
alumno o alumna que haya superado todas las materias salvo una, siempre que se cumplan,
ademas, todas las condiciones que indica la normativa.

= Articulo 22. Evaluacién y titulacién en Formacion Profesional.

Al considerarse esencial el conocimiento del alumnado y la deteccién temprana de sus necesidades académicas
y personales, en el IES Montes de Toledo establecemos el desarrollo de evaluaciones iniciales de forma
obligatoria en todas las ensefianzas (Jefatura de Estudios fijard su fecha, y se llevaran a cabo en el mes de
octubre del correspondiente curso escolar).

Debe atenderse también a la normativa publicada en las érdenes del 27 de septiembre de 2022, sobre
evaluacidén en ESO y Bachillerato.

Recuperacion de materias no superadas al finalizar la primera o segunda evaluacion:

El articulo 9.3 del Decreto 118/2022, relativo a la evaluacidn en la ESO, indica:

En el proceso de evaluacién continua, cuando el progreso de un alumno o de una alumna no sea el adecuado,
se estableceran medidas de refuerzo educativo. Estas medidas se adoptardn en cualquier momento del curso,
tan pronto como se detecten las dificultades, con especial seguimiento a la situacién del alumnado con
necesidades educativas especiales y estaran dirigidas a garantizar la adquisicion de las competencias
imprescindibles para continuar el proceso educativo, con los apoyosque cada uno precise.

El articulo 16.3 del Decreto 118/2022, relativo a la evaluacién en la Formacién Profesional de Grado Basico,
indica:

En el proceso de evaluacién continua, cuando el progreso de un alumno o una alumna no sea el adecuado,
cuando el alumno presente necesidades educativas especiales y, en todo caso, en cuanto se detecten
dificultades en el proceso de aprendizaje del alumno o alumna, la tutoria tendra una especial relevancia,
realizando un acompafiamiento socioeducativo especifico para el establecimiento de los apoyos
individualizados que se precisen.

El articulo 18.2 del Decreto 118/2022, relativo a la evaluacidn en Bachillerato, indica:

La evaluacion continua implica un seguimiento permanente por parte de los profesores, con la aplicacion de
diferentes procedimientos de evaluacidn en el proceso de aprendizaje.

Aunque el Decreto de Evaluacion no hace referencia explicita a la realizacién de planes de refuerzo para la
recuperacion de materias o mddulos no superados trimestralmente para Ciclos Formativos, desde el IES
Montes de Toledo, se establece la obligatoriedad de llevarlo a cabo, con procedimientos similares a los
utilizados en el resto de ensefianzas.

En definitiva: tras la primera y segunda evaluacién, todo el alumnado el centro tiene derecho a un proceso de
recuperacion, del que sera informado a través de la plataforma EducamosCLM (plan de refuerzo educativo o
PRE con unos instrumentos de evaluacidn y unos criterios de calificacidén asignados), y cuya nota sera recogida
en la convocatoria de Delphos habilitada para ello.

Recuperacion de materias pendientes de cursos anteriores en cualquier ensefianza

El articulo 10.3 del Decreto 118/2022 sobre evaluacién en la Educacién Secundaria Obligatoria, indica: Quienes
promocionen sin haber superado todas las materias o ambitos seguiran los planes de refuerzoque establezca
el equipo docente, que revisara periddicamente la aplicacidon personalizada de estos endiferentes momentos
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del curso académico y, en todo caso, al finalizar el mismo. Este alumnado deberdsuperar las evaluaciones
correspondientes a dichos planes. Esta circunstancia serd tenida en cuenta a losefectos de promocién vy
titulacién previstos en los apartados anteriores.

El articulo 19.1 del Decreto 118/2022 sobre evaluacidn en Bachillerato, indica:

Los alumnos que promocionen a segundo curso de bachillerato, deberdan matricularse de las materias
pendientes de primero en caso de tenerlas. Los centros educativos deberan organizar las consiguientes
actividades de recuperacién y la evaluacién de las materias pendientes.

Aunque el Decreto de Evaluaciéon no hace referencia explicita a la realizacién de planes de refuerzo parala
recuperacion de materias pendientes para FP de Grado Basico y Ciclos Formativos, desde el IES Montes
de Toledo, se establece la obligatoriedad de llevarlo a cabo en estas ensefanzas, con procedimientos similares
a los utilizados para la ESO y Bachillerato.

En referencia a lo anterior:

e Los departamentos didacticos organizaran la recuperacién de las materias pendientes. Para
ello los departamentos estableceran las actividades o pruebas objetivas que determinen, y
deberan informar a los alumnos del procedimiento establecido para la recuperacion de las
materias pendientes, dejando el profesorado constancia del envio de dicha informacidn a través
de la plataforma EducamosCLM.

e Las pruebas de recuperacion asociadas a las materias pendientes deberan llevarse a cabo en las
horas lectivas de la materia en cuestion, a no ser que no exista en ese curso y se deba llevar a
cabo en la hora de reunidon de departamento.

e La Evaluacion de las materias pendientes de cursos anteriores se realizard con anterioridad a la
sesion de evaluaciéon ordinaria y/o extraordinaria de cada curso. Las calificaciones seran
introducidas en el sistema Delphos antes de la sesiéon ordinaria u extraordinaria, segun
corresponda, por el jefe de departamento o profesor encargado del seguimiento de la materia
pendiente.

e Dado el cardcter de la evaluacién continua, el profesor encargado de evaluar la materia
pendiente (profesor titular de la materia sila cursa en el presente curso y jefe de Departamento
en su defecto si no la cursa) deberd informar al tutor del alumno, para que esteinforme a la
familia a través de la plataforma Educamos trimestralmente.

Estructura del ciclo de grado medio en Gestion Administrativa

Se estara a lo dispuesto en la nueva Ley de FP (Ley Orgénica 3/2022 y Real Decreto 659/2023), ya que su reciente
implantacién puede suponer publicacion de nueva normativa en lo referente a evaluaciéon u organizacién
académica.

Debera tenerse en cuenta la guia Informativa de Ordenacién, Organizacidén y Evaluacion de los grados del
Sistema de Formacién Profesional, asi como los Decretos publicados con fecha 11 de noviembre de 2024 y
cualquier otra legislacién de evaluacidén que pudiese publicarse.

NORMAS Y CRITERIOS GENERALES PARA LA PROGRAMACION Y REALIZACION DE ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

. Segun el articulo 10 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, sobre organizacién y el funcionamiento: En
los centros docentes, habra un responsable de actividades complementarias y extracurriculares, que coordinara
todas las actuaciones precisas para su organizacién y ejecucion.

. Las actividades complementarias y extracurriculares se desarrollaran segin lo que el centro haya
establecido en sus Normas de organizacién, funcionamiento y convivencia y en su Programacion general anual,
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siguiendo en todo momento las directrices de la jefatura de estudios.

] El programa anual de actividades extracurriculares, las cuales son de caracter voluntario, tienen
como finalidad facilitar y favorecer el desarrollo integral del alumnado, su insercidn sociocultural y el uso del
tiempo libre. Este programa se desarrolla fuera del horario lectivo y de las programaciones didacticas.

. El Real Decreto 83/1996,de 26 de enero,por el que se aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria, recoge en sus articulos 45 al 47 la designacion
y funciones del responsable de actividades complementarias y extraescolares.

Son funciones del responsable de actividades complementarias y extraescolares:

a. Elaborar el programa anual de las actividades complementarias y extraescolares en el que se
recogeran las propuestas de los departamentos, de los profesores, de los alumnos y de los padres.

b. Elaborary dar a conocer a los alumnos la informacidn relativa a las actividades del departamento.

c. Promovery coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboracién con el claustro, los
departamentos, la junta de delegados de alumnos, y la asociacion de padres y de alumnos.

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

e. Distribuir los recursos econdmicos destinados por el consejo escolar a las actividades
complementarias y extraescolares.

f. Elaborar una memoria final de curso con la evaluacién de las actividades realizadas que se
incluira en la memoria de fin de curso.

= Una vez elaborado, el programa de actividades complementarias y extraescolares de cada
curso escolar, se incluird en la programacién general anual.

= Al finalizar el curso, el jefe del departamento de actividades complementarias y extraescolares
redactard la Memoria de evaluacién de las actividades realizadas.

. La organizacion de actividades complementarias y extraescolares que se incluyan en el
programa anual podra realizarse por el mismo instituto, a través de asociaciones colaboradoras o con el
Ayuntamiento. Ademas, otras entidades podran aportar sus propios fondos para sufragar los gastos
derivados de dichas actividades.

= Las actividades complementarias y extraescolares programadas, por otra parte, podran
desarrollarse dentro o fuera del horario lectivo y dentro o fuera del recinto del instituto.

Actividades propuestas por los departamentos para una jornada escolar

Los departamentos incluirdn en sus programaciones didacticas las actividades complementarias vy
extraescolares que proponen llevar a cabo desde su departamento, la fecha, al menos aproximada, de su
celebracidn, y el grupo o grupos de alumnos participantes.

Para su inclusién en el programa anual de actividades, los jefes de departamento informaran por escrito de las
actividades propuestas al departamento de actividades complementarias y extraescolares con fecha tope 30
de octubre. La entrega se hara previa a la entrega de las programaciones diddacticas ya que estan no son
aprobadas en Consejo Escolar hasta final de la primera evaluacion.

Las propuestas que no especifiquen la fecha aproximada de celebracion de la actividad y el grupo o grupos de
alumnos participantes quedaran en suspenso, aunque se recojan en el programa anual. Si finalmente llegaran
a concretarse, podrian llevarse a cabo, aunque siempre en funcién del calendario de actividades programadas
ya realizadas o por realizar y cumpliéndose los requisitos establecidos en este documento.

Incluidas en el Programa Anual y aprobadas, estas actividades seran organizadas y realizadas por los profesores
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de los departamentos, responsables de su correcta organizacion y realizacion.

Actividades complementarias y extraescolares DE CENTRO (charlas, actividades de orientacién y tutorias)

Las actividades que no se proponen ni se realizan desde los departamentos didacticos, sino que por su caracter
son propias del instituto como tal, seran programadas y organizadas por jefatura de estudios en colaboracion
con el departamento de orientacidn si asi lo solicita.

En estos casos, se informard en el tablon de anuncios de los dias/horas en las que se llevan a cabo estas
actividades/charlas etc.

Normas y criterios generales de organizacion

Las actividades complementarias o extraescolares son de obligada asistencia y participacion para todos los
alumnos cuando se realizan dentro del centro, son gratuitas o no impliquen utilizacion de material
extraordinario que tenga que aportar el alumnado.

Las actividades extraescolares que tengan un coste econdmico deberan ser sufragadas por los alumnos y sélo
se realizardan —salvo casos excepcionales autorizados por la Direccion del centro- si se cuenta con la
participacion de al menos el 60% de los alumnos de cada uno de los grupos o unidades participantes por
separado, diferenciando en este tratamiento el caso de materias optativas cuyo requisito se establece en el
60% de total de matriculados en dicha optativa.

Se procurara que cada grupo no realice mas de tres actividades por evaluacidn y que éstas no coincidan con
evaluaciones o exdmenes, teniendo también en cuenta que un mismo grupo no realice siempre las actividades
el mismo dia de la semana, para no perjudicar siempre a las mismas asignaturas en el mismodia de la semana.

Las actividades podran realizarse, con cardcter general, hasta el 30 deabril para Bachillerato y FP y hasta el 15
de mayo para la ESO.

No obstante, para no interferir con los exdmenes, no se llevaran a cabo actividades durante la semana
inmediatamente anterior a las sesiones de la primera y segunda evaluacion.

Fuera de estas fechas Unicamente podran realizarse aquellas actividades ya programadas cuya fecha de
realizacion esté determinada por instancias ajenas al centro o por razones meteoroldgicas.

Los profesores participantes en una actividad que dejen de impartir clase dejaran por escrito tareas parasus
alumnos, con las instrucciones pertinentes para los profesores de guardia que tengan que sustituirlos en su
ausencia.

Los alumnos con amonestaciones disciplinarias relacionadas con la convivencia del Centro de articulo 23,
podran ser excluidos de participar en actividades extraescolares o complementarias a criterio de la Direccion
del Centro, siempre y cuando no haya transcurrido el plazo de prescripcién el mes.

En caso de que el alumno haya aportado una cantidad econdmica para realizar dicha actividad, solamente se le
devolvera en caso de que la organizacién visitante acepte la devolucidn del precio asociado, pero, en ningun
caso se procederd a devolver el precio del autobus ya que esto supondria un aumento del precio individual por
transporte para el resto de alumnos participantes en la actividad.

Los alumnos que por algliin motivo no puedan participar en la actividad, deberan asistir a clase y presentar el
trabajo programado para ese dia y que podra formar parte del proceso de evaluacién del alumno.

La falta de asistencia a la actividad o al instituto deberad justificarse por parte de los tutores legales en los plazos
establecidos.

La actividad extraescolar o complementaria se podra interrumpir y suspender de forma inmediata en caso de
que se produzca cualquier actitud o accién que sea considerada muy grave a nivel de convivencia.
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Anuncio e informacidn de las actividades

De las actividades organizadas y realizadas por los departamentos se dard cuenta (verbalmente o por escrito)
por el profesor o profesores responsables al jefe del departamento de actividades complementarias y
extraescolaresy al Jefe de Estudios con una antelacion minima de tres dias lectivos para poder organizar, entre
otras, las guardias generadas por el profesorado participante.

Ademas, la actividad se apuntara en el calendario habilitado en Teams asi como en el calendario de la sala de
profesores, para evitar coincidencia con otras actividades.

Normas y criterios especiales de organizacidon para las actividades gue se realizan fuera del instituto

El nimero de profesores acompafiantes serd, aproximadamente, de dos profesores por autobus en excursiones
de un dia, y de un profesor por cada 20 alumnos en excursiones de varios dias.

En cualquier caso, la direccién del centro determinara el nimero de profesores acompafiantes en funcion de
las caracteristicas de la actividad y de su repercusion en el centro.

El profesor responsable de la actividad consultard con Jefatura de Estudios la designacion de profesores
acompafiantes. Para la eleccidn de dichos profesores se tendran en cuenta los siguientes criterios: relacion con
la actividad propuesta, menor incidencia en el funcionamiento del centro, profesores que dan o han dado clase
al grupo, o participacion del profesorado candidato en otra/s actividades del centro durante elcurso
académico.

El profesor o profesores responsables de la actividad informaran de ella a los padres de los alumnos
participantes (contenido y objetivos, lugar, dia, medio de transporte, hora de salida y hora de llegada al
instituto, coste econdmico) y se encargaran de hacerles llegar el impreso de autorizacidon y de recogerlo
debidamente cumplimentado.

Alos alumnos que no entreguen la autorizacidn de sus padres no se les permitira participar en estas actividades.

Los alumnos que no participen en estas actividades permaneceran en el centro conforme a su horario lectivo
habitual, volviendo a su casa al término de la jornada.

Los profesores designados para la actividad permaneceran con los alumnos durante todo el tiempo que dure la
actividad, incluyendo la ida y la vuelta hasta el instituto en autobus.

El profesor responsable de la actividad llevara consigo el teléfono mavil del instituto para poder ser localizados
en cualquier momento o dar cuenta de cualquier incidencia, o si no tiene inconveniente su teléfono personal.

Cuando la salida del grupo se realice en el transcurso de la primera hora de clase del grupo, dicha clase no se
impartira. Si la salida se hace después de esta hora, se daran todas las clases hasta el momento de la partida,
aunque alguna de ellas sea incompleta.

Si el regreso es antes de las 13:35, tanto alumnos como profesores deberan completar las clases hasta elfinal
de lajornada lectiva. En caso que el alumnado no traiga material educativo para la sexta hora, se podra autorizar
su permanencia en el patio durante ese tiempo.

El responsable de actividades complementarias y extraescolares se encargara de hacer la reserva de los
autobuses y de conseguir las condiciones econdmicas mas ventajosas para este tipo de actividades.

En caso de que la actividad sea del dia completo, los padres y madres deberan recoger al alumnado en elcentro.
Solamente se podra realizar un reparto si existe autorizacidn previa por parte de las familias y el autobus accede
a pasar por las diferentes localidades.

En caso de que la ruta del autobus, en su vuelta a la localidad donde se procede al guardado del
vehiculo, permitiera el reparto del alumnado en algunas localidades, sera necesario que los padres asi lo
autoricen. Dicha autorizacidn puede incluirse como parte de la propia autorizacién individual a la excursién.

En caso de que algln profesor deba esperar mas de 30 minutos para que todos los alumnos sean recogidos por
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sus tutores legales, se informara a jefatura de estudios para compensar dicho tiempo a través de la eliminaciéon
de una guardia.

Viaje de estudios destinado a |2 de Bachillerato

El programa anual de actividades complementarias y extraescolares podra incluir la propuesta de un viaje de
estudios para los alumnos de | BACH, de contenido marcadamente cultural, artistico e histdrico.

La propuesta se concretara a lo largo de la primera evaluacion, con la participacién de los alumnos de | BACH,
los profesores implicados y el departamento de actividades complementarias y extraescolares.

El responsable de actividades complementarias y extraescolares o el profesorado que quiera acompaiiar en el
viaje, informara del proyecto a Jefatura de Estudios para su informacion.

Se llevard a cabo una reunidn en el centro, con el alumnado de 12bach, para valorar las opciones.

Jefatura de Estudios determinard, entre aquellos que se hayan ofrecido como voluntarios, los profesoresque
vayan al viaje de estudios, valorando criterios como los especificados anteriormente:

e Relacidn con la actividad propuesta.
e Menor incidencia en el funcionamiento del centro.
e Profesores que dan o han dado clase al grupo.

e Participacion del profesorado candidato en otra/s actividades del centro durante elcurso
académico.

El viaje se llevara a cabo en fechas propuestas por Jefatura de Estudios (dando varias opciones para que no
coincida con cercania a evaluaciones, etc), procurando que la incidencia en las clases lectivas sea la minima
posible.

La realizacién del viaje de estudios requerira la participacion de al menos 35 alumnos.
Los alumnos que no vayan al viaje de estudios deberdn asistir a clase conforme al horario lectivo habitual.

Es importante destacar que los profesores responsables del viaje se encargaran de disefiar y organizar todos
los aspectos organizativos y de alojamiento del viaje; de informar a alumnos y padres de todos los pormenores
del viaje, calendario, horarios, alojamientos, salidas, llegadas, actividades, visitas, precios, normas especificas
de comportamiento, documentacion y permisos, agencia de viajes, etc.; de hacer llegar a los padres y de
recoger cumplimentado el impreso de autorizacién; finalmente, de mantener al menos una reunién presencial
previa con los padres.

Cualquier otra actividad que implique pernocta / viaje de varios dias

A iniciativa de cualquiera de los departamentos, o de varios de ellos de forma conjunta, se podra proponer la
realizacion de alguna actividad extraescolar de mas de un dia de duracién, lo cual se llevara a cabo bajo el
siguiente procedimiento:

- Los departamentos lo propondran a la direccion del centro con fecha previa al 30 de octubre del
curso escolar en curso.

- Debera indicarse el destino, el nivel educativo destinatario, el precio econdmico aproximado, asi
como otras caracteristicas previstas.

- Si hay varias propuestas, se evitara que afecten al mismo nivel educativo.

- Se evitard proponer varias actividades en el mismo nivel educativo. En caso contrario, la actividad
con mayor nimero de inscripciones sera la elegida.

- Se procurarid elegir una actividad cuyas condiciones econémicas no condicione la inasistencia de un
numero significativo del alumnado.
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- Para facilitar que este tipo de actividades se realicen, se permitira llevar a cabo la actividad cuando
haya un minimo de 30 alumnos del nivel al que va dirigido, sin establecer porcentaje.

- La direccién del centro determinard, una vez conocida la propuesta, el nimero de dias lectivos a
ocupar o el nimero de profesores acompafiantes para buscar un equilibrio entre ambos aspectos y
se mantenga la buena organizacién y funcionamiento del centro.

Difusion de las actividades a la comunidad educativa del centro

Todas las fotos de cualquier tipo de actividad podran publicarse en las redes sociales del centro, en la red social
de Eramus+ o en la web.

Funciones del director en relacién a la organizacién del centro

La LOMLOE, en su articulo 132 b) indica, como una de las funciones y obligaciones del director la de “Dirigir y
coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Claustro del
profesorado y al Consejo Escolar.”

El equipo directivo tiene la competencia y la responsabilidad absoluta de controlar y supervisar cualquier tipo
de actividades cuando las mismas afecten a la organizacién y el funcionamiento del centro, incluidas las
actividades complementarias y extraescolares.

2.-ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL PROFESORADO

El titulo NI, capitulo I. 11, 11, IV, Y V del Reglamento Organico de Centros (R.D. 83/1996 del 26 de enero)
regula los érganos de coordinacion docente de los I.E.S.
Basadas en dicho apartado se especifican a continuacidn las siguientes funciones y competencias.

PROFESORES

Derechos.

Como funcionarios, los profesores tienen los siguientes derechos:

La libre determinacién de medios y métodos para el desarrollo de la labor docente, respetando
y siguiendo los objetivos del Proyecto Educativo, asi como de las decisiones adoptadas por los
drganos colegiados y de coordinacién docente.

- Marcar las pautas de disciplina y convivencia dentro del aula, sin entrar en conflicto con las
normas marcadas por el Centro.

- Disponer, en orden a su trabajo de cuantos medios haya en el centro para su utilizacion.
- Participar en la gestion del Centro a través de los érganos colegiados.

- Ser respetado por toda la comunidad educativa.

- Que se facilite una formacién continua que favorezca y perfeccione su labor docente. El centro
favorecera las actividades de perfeccionamiento del profesorado en horario lectivo, siempre
conforme a la normativa vigente.

Deberes.
A su vez, tienen las siguientes obligaciones:

- Comunicar su ausencia al director o Jefe de Estudios principal con antelacién o de la manera
mas inmediata y rapida y justificar en los dos dias siguientes a su ausencia en jefatura de
estudios. Si el profesor sabe que va a faltar con antelacién dejara trabajo al profesor de
guardia para sus alumnos.
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Respetar y seguir las decisiones tomadas por los Organos Colegiados y de Coordinacién
Docentes.

Cumplir las obligaciones inherentes a su profesidn y a sus cargos o responsabilidades dentro
del Instituto.

Facilitar a las familias toda la informacion referente a la evolucién del alumno, tanto académica
como personal.

Convocar a los padres cuando sea necesario.

Poner en conocimiento de alumnos y familias, al principio de curso, de los objetivos y
contenidos que se le van a exigir, asi como los criterios de evaluacion y de calificacién que se le
van a aplicar para la obtencion de su calificacion.

Registrar diariamente las faltas de asistencia. El profesor pasard lista al comienzo de cada
periodo lectivo a través de la plataforma Educamos. Las familias pueden inscribirse en el aviso
de faltas de asistencia a moviles, para ser informados por SMS de las faltas de su hijo/a.

Las faltas de asistencia deben justificarse a través de la agenda escolar, via telefénica o
plataforma Educamos, durante los tres dias siguientes a la ausencia, o, en su defecto, cuando el
alumno se incorpore al centro educativo.

El alumno deberd ensefarlo a todos los profesores y darselo al tutor para que proceda a la
justificacién de la misma. Siempre que sea posible es recomendable la justificacién médica para
evitar interpretaciones subjetivas y divergentes entre las familias y los responsables educativos.

Supervisar el absentismo del alumnado, en colaboracién con el Departamento de Orientacién y
Jefatura de Estudios.

Ponerse en contacto telefénico con las familias de los alumnos cuando sean sancionados con
un parte disciplinario. Se permite realizar dicha comunicacién a través de la plataforma
Educamos sdlo en los casos en los que hay constancia de que la familia ha quedado informada.

Valorar y evaluar objetivamente el rendimiento de los alumnos, conforme a la normativa
vigente.

Colaborar con el mantenimiento y mejora del centro, tanto en el plano pedagdgico como en el
organizativo.
Colaborar con la organizacidn y realizacién de Actividades extraescolares.

Colaborar con el equipo directivo en la organizacion y funcionamiento del centro.

Funciones del profesorado

Acorde al articulo 91, del Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley
Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, las funciones del profesorado son las siguientes:

a) La programacion y la ensefianza de las areas, materias, modulos o ambitos curriculares que
tengan encomendados.

b) La evaluacidon del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacion de los
procesos de ensefanza.

c¢) La tutoria de los alumnos, la direccidn y la orientacién de su aprendizaje y el apoyo en su
proceso educativo, en colaboracidn con las familias.

d) La orientacidén educativa, académica y profesional de los alumnos, en colaboracién, en su
caso, con los servicios o departamentos especializados.
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e) La atencidn al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

f) La promocidn, organizacién y participacion en las actividades complementarias, dentro o fuera
del recinto educativo, programadas por los centros.

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

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

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

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

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

Profesor de guardia de aula (pasillo)

El profesor de guardia sera el responsable, junto con la Direccién del centro, del orden dentro del mismo
durante la hora en que desempefie esta funcidn, asegurandose de que alumnos y profesores puedan realizar
su labor en un ambiente adecuado.

El numero de guardias por profesorado sera establecido por Jefatura de Estudios teniendo en cuenta elhorario
individual de cada profesor y las necesidades del Centro.

El profesor de guardia es quien mantiene las Normas de Convivencia en el centro durante el desarrollode la
jornada escolar y el horario general, para permitir la realizacién de todas las actividades lectivasy
complementarias que se programen en el centro y asi dar cumplimiento a lo establecido en la Programacién
General Anual.

Otras consideraciones:
e Lastareas de guardia se extienden durante la totalidad de la hora en que se efectua.

e Se velara por el normal desarrollo de las actividades docentes y complementarias, colaborando
en ellas si fuera necesario.

e Cuando se produce la falta de un profesor, los alumnos del curso que se trate permanecen en su
aula. Si el aula fuera de caracter especifico (EF, talleres, Althias, Laboratorios, Musica...) el profesor
de guardia consultara el cuadrante de aulas libres donde llevara al grupo correspondiente, o a su
aula ordinaria si estuviera libre.

e Los profesores que conozcan de antemano su ausencia podrdn preparar actividades de repaso u
ordinarias que el profesor de guardia debe utilizar en el aula durante la ausencia del profesor. Estas
tareas deben colocarse en las bandejas situadas al efecto en la sala de profesores.

e El profesor de guardia recorrerd todos los pasillos de acceso a las aulas, indicando a los alumnos
que se incorporen a sus aulas respectivas. No permitird que ningln alumno que tenga algun
periodo lectivo se encuentre fuera de su aula. Atendera las incidencias que ocurran en el
transcurso normal de las actividades reflejadas en el horario general, en caso de producirse
circunstancias que pudieran considerarse de caracter excepcional lo comunicara inmediatamente
en Jefatura de estudios o a cualquier miembro del equipo directivo.
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e El profesorado de guardia serd responsable de los grupos de alumnos que se queden sin
profesor por cualquier circunstancia, orientara sus actividades dentro del aula y velard por el
orden y buen funcionamiento del instituto.

e Las ausencias generadas por profesorado que asiste a excursiones o actividades extraescolares
previstas, seran cubiertas en primer lugar por el profesorado cuyos grupos han sido autorizados
para ir de excursién. Jefatura de estudios generara una asignacidn concreta para cubrir las
guardias de ese dia, que serd especificada en el cuaderno de guardias de la sala de profesores
con guardias nominales (o guardias “amarillas”).

H profesorado de guardia ordinaria cubrira el resto de ausencias.

e El profesor consignara las faltas en el programa EducamosCLM entrando como profesor de
guardia. En caso de no poder hacerlo, entregari el listado de alumnos ausentes a algun jefe de
estudios para que éste/a pase las faltas del alumnado.

e Si existen dificultades por motivos técnicos se pasara el listado de alumnado ausente a Jefatura
o Secretaria para su grabado en Delphos.

e El profesorado de guardia no podra ocupar las pistas deportivas en las horas de guardias cuando
el profesor ausente haya dejado tareas o cuando las pistas estén ocupadas por otro profesorado
de educacion fisica. Debemos respetar las horas lectivas del resto del profesorado.

Guardias de aula de convivencia

Se podran asignar horas complementarias para llevar a cabo la guardia en convivencia. El objetivo es llevar a
cabo alguna actividad de reflexion con el alumnado derivado a convivencia, y conseguir asi mejorar la
convivencia en el centro a través de un trato mas personalizado con el alumnado que usa el aula.

Estas guardias seran asignadas por la direccién del centro.

Guardia de recreo

Durante el recreo, los profesores de guardia vigilan que las aulas hayan quedado efectivamente cerradasy que
los alumnos permanezcan exclusivamente en los lugares autorizados, asi como el correcto comportamiento de
los mismos.

Durante los periodos de recreo, los alumnos deben cumplir igualmente con todas las normas de convivencia
que, con caracter general, aparecen recogidas en las Normas de Convivencia del Instituto.
Estas guardias seran asignadas por la direccién del centro.

Otras consideraciones sobre las guardias de recreo:
e Ningun alumno/a podra permanecer en las aulas durante el periodo de recreo, salvo que esté
bajo la supervisidn de otro profesor realizando cualquier tipo de tarea educativa.

e Todo el alumnado debera seguir las indicaciones de los profesores de guardia durante el periodo
de recreo.

e Cuando las condiciones climaticas desaconsejen la utilizacion del patio, el recreo podra hacerse
en los pasillos de la planta baja, observandose a tal efecto las condiciones generales de normas
basicas del centro. El Equipo directivo sera quien tome esta decisién.

e Solamente podran permanecer en el aula en las condiciones no previstas en el punto anterior
aquellos alumnos/as que hayan sido privados del disfrute del recreo por parte de algin profesor
y cuando tengan que realizar alguna prueba de evaluacién. En estos casos, el profesor que
adoptd la medida deberd hacerse cargo del control de dichos alumnos/as.

e Durante los recreos, habra varios profesores de guardia mas un refuerzo por parte de unmiembro
del equipo directivo. Las tareas de estos docentes serd la de revisar los bafios y edificios, para
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asegurarse de que el alumnado cumple las normas del centro.

A principio de curso se llevara a cabo una reunién para informar en detalle a todo el profesorado
que vaya a participar en las guardias de recreo.

Guardias de biblioteca en recreos.

El profesor que realice una guardia de biblioteca se responsabilizara del uso, orden y estado de
la Biblioteca.

Sélo se permitira el préstamo de libros en las horas de los recreos.
En la biblioteca también se podrdn usar portatiles durante los recreos.

Estas guardias seran asignadas por la direccién del centro.

Responsables de funciones especificas.

Segun el articulo 10 de la Orden 118/2022, de 14 de junio:

1. En cada centro habra una persona coordinadora de la formacion y de la transformacién
digital, que sera designada por la direccion del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, y
que ejercera las funciones de coordinacidn del plan digital de centro, de los proyectos de
formacién del centro, del asesoramiento al profesorado en las modalidades

de formacion y de la colaboracidn con el Centro Regional de Formacidn del Profesorado.

2. Enlos centros se designara una persona responsable del plan de lectura, que tendrd como
funciones la planificacion, desarrollo y evaluacién del dicho plan. Asimismo, sera encargado de
coordinar la organizacién, funcionamiento y apertura de la biblioteca.

3. En aplicacién de la Ley Orgéanica 8/2021, de 4 de junio, en cada centro se designara un
coordinador/a de bienestar y proteccion que sera el responsable del desarrollo del programa
de convivencia.

4. Los centros docentes que tengan autorizados proyectos y programas de innovacion educativa
o curricular, contemplaran los responsables de las coordinaciones que se deriven de sus
convocatorias especificas.

5. El coordinador de prevencion impulsara las medidas pertinentes para la prevencién de
riesgos laborales y el fomento de la salud laboral.

6. Enlos centros docentes, habra un responsable de actividades complementarias y
extracurriculares, que coordinard todas las actuaciones precisas para su organizacién y
ejecucidn. Las actividades complementarias y extracurriculares se desarrollaran segun lo que el
centro haya establecido en sus Normas de organizacién, funcionamiento y convivencia y en su
Programacion general anual, 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 estdn vinculadas especificamente a uno o varios
departamentos. Este responsable coordinara también la colaboracién con los érganos de
participacidn del centro o con asociaciones e instituciones del entorno.

7. La consejeria competente en materia de educacidn podra definir otros responsables de
funciones especificas vinculados a materias como la salud publica.

8. Enlos centros que impartan ensefanzas de Formacidn Profesional se designaran los
coordinadores que establezca la normativa vigente.

En el IES Montes de Toledo habra un/a responsable de la web del centro y de la gestién de la red social
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asociada al proyecto Erasmus +, y se encargara de las publicaciones asociadas para dar mayor visibilidad a
las actividades realizadas en el centro.

El Coordinador de Formacion serd el responsable de la implementacion del Proyecto de Formacion en los
centros educativos y serd miembro de la Comisidon de Coordinacién Pedagdgica. Ademas, contaracon las
siguientes funciones:

a) Estard en contacto con el Centro de formacion para transmitir informacion que precise el
claustro

b) Colaborara con el claustro para la busqueda y solicitud de material en el C.R.F.P.

Permisos de formacion del profesorado (articulo 20 de la Orden 118/2022):

1. El profesorado podra disponer, como méaximo, de cuarenta y dos horas, por curso académico, para
actividades de formacién y perfeccionamiento, “on line” o presencial, relacionadas con la propia
practica docente, la funcidn directiva, la didactica y la organizacidn y funcionamiento de los centros,
siempre que la disponibilidad del centro lo permita.

2. El director o directora del centro, a la vista de la solicitud de cada docente, validara en la plataforma
habilitada correspondiente, su valoracidon sobre el motivo, las circunstancias del permiso solicitado y la
disponibilidad del centro al respecto, con expresidn de si es favorable o no. Dicha valoracion se
trasladara a la Administracidn provincial competente en materia de educacidén con un minimo de siete
dias habiles antes del inicio de la actividad.

En todo caso la valoracion favorable de la direccidn del centro implicara que se garantiza que el alumnado
realizard las actividades escolares propuestas por el profesorado ausente, debidamente atendido por el
profesorado del centro.

3. En funcidn de todos estos extremos y previa valoracién por el Servicio de Inspeccidn en la plataforma
de gestidn, la persona responsable de la Administracién provincial competente en materia de educacion
emitira la resolucidn que proceda y se comunicara al centro.

4. La formacion contemplada en este apartado corresponde a iniciativas particulares del profesorado y
es independiente de la formacién incluida en programas institucionales que conlleven la asistencia
obligatoria.

Permisos de asistencia a tutorias de hijos/as:

Segun la orden de 14 de junio de 2022, la tutoria con familia se podra realizar de forma presencial o telematica
mediante las herramientas de comunicacion facilitadas por la Consejeria competente en materia de educacion.
La direccién del centro recomienda hacer uso telematico para dichas reuniones.

La Ley 39/2015, en su articulo 12, recoge: Las Administraciones Publicas deberdn garantizar que los interesados
pueden relacionarse con la Administracion a través de medios electrdnicos, para lo que pondrdn a su disposicion
los canales de acceso que sean necesarios, asi como los sistemas y aplicaciones que en cada caso se determinen.

En base a lo anterior, el profesorado puede optar por solicitar las tutorias de forma telematica a través de
Teams, o por via telefénica. En caso contrario, y segun el Il Plan Concilia, la tutoria sera por el tiempo
indispensable.

Otros permisos del profesorado y decision del director del centro en caso de varias solicitudes

Se estara en lo dispuesto en la legislacidn vigente (Il Plan Concilia, Resolucién 18/07/2024 u otra normativa).

En aquellos casos en los que haya solicitudes simultaneas de dias de formacion y dias de libre disposiciéon, que
podrian incluso verse acompafiadas de conocimiento de ausencias del profesorado, sera el director del centro
quien determine qué permisos se conceden finalmente teniendo en cuenta todos los condicionantes.
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ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

La Orden 118/2022, de 14 de junio, de regulacion de la organizacidn y el funcionamiento de los centros
publicos de secundaria y bachillerato, regula los érganos de coordinacién docente en los articulos del 49al 59.

Son drganos de coordinacién docente:
e laTutoria

e el equipo docente de grupo
e los Departamentos didacticos y de familia profesional

e el Departamento de orientacion
e |a Comision de coordinacidn pedagégica (en adelante, CCP)

De cada sesidn de reunidn de equipo docente, de departamento didactico o de CCP que se realice, se levantara
acta en la que se hara constar, necesariamente: las personas asistentes, el orden del dia de la reunidn, las
circunstancias del lugar y tiempo en los que se hacelebrado, los puntos principales de las deliberaciones, asi
como el contenido de los acuerdos adoptados.

El acta de cada sesidén de CCP podra aprobarse en la misma reunién o en la inmediata siguiente.

ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE: TUTORES Y EQUIPO DOCENTE.

4+ LATUTORIA

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

La tutoria y orientacién de los alumnos forma parte de la funcién docente.

En los Institutos de Educacion Secundaria habrad una persona responsable de la tutoria por cada grupode
alumnos. El tutor/a serd nombrado por la persona responsable de la direccion, a propuesta de la jefatura de
estudios, entre el profesorado que imparten docencia al grupo.

La jefatura de estudios coordinard el trabajo de los/as tutores/as y mantendra las reuniones periddicas
necesarias para el buen funcionamiento de la accidn tutorial.

El horario de tutoria con las familias se pondrd en conocimiento de las mismas por las vias habituales de
comunicacion y difusién de informacién que utilice el centro.

La persona que ejerce la tutoria tendra las siguientes funciones:

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

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

c) Coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos de su grupo.
d) Organizar y presidir el equipo docente y las sesiones de evaluacion de su grupo.

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

f) Preveniry controlar el absentismo escolar del alumnado de su grupo.
g) Orientary asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y profesionales.



sssns

N s

Castilla-La Mancha '—c MONTES DE TOLEDO

E ,ﬁ— grie | ML L
h) Colaborar con el departamento de orientacidn del centro, en los términos que establezca la
normativa vigente.

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

j) Coordinar las actividades complementarias del grupo.

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

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

Otras funciones del tutor propias del IES Montes de Toledo:

Junto a los aspectos de la accion tutorial como tarea docente, ya sefialados, se citan otros de especial relevancia
para el progreso académico y personal del alumnado:

Blogue de actuacion del tutor con los alumnos:

O

e}

Desarrollo de habitos y técnicas de estudio y de la competencia de aprender a aprender por si
mismos.

Toma de decisiones.
Analizar y resolver problemas de convivencia y aprendizaje, a través del dialogo
Desarrollo del pensamiento creativo y emprendedor, iniciativa y autonomia personal.

Actuaciones de acogida para nuevo alumnado.

Entrevistas individuales con alumnos con problemas personales, académicos o de adaptacién.
Orientacion y apoyo en el aprendizaje.

Dindmicas de grupo orientadas a facilitar el conocimiento mutuo entre los alumnos, a crear un
grupo unido y cohesionado

Asesoramiento en orientacidn personal, académica y profesional en ESO.

Blogue de actuacion con las familias:

e}

El tutor, mediador entre centro y familia, informara de forma periddica sobre aspectos como:
absentismo, dificultades de aprendizaje, posibilidades de mejora de rendimiento, etc.

Estos aspectos deben ser comunicados a las familias tan pronto como sean detectados.

La tutoria, proceso de intercambio de informacién continuado y sistematico (a lo largo de todo el
curso).

Entrevistas individuales con cada familia tras la recogida de informacidn sobre las distintas materias
(que se trasladara a través de EducamosCLM, de forma presencial o telefénica).

Asesoramiento en orientacién personal, académica y profesional en ESO

Blogue de actuacién con el equipo docente:

e}

Coordinacion de la intervencién educativa con el resto del equipo docente y con el personal

cualificado de orientacion

O

e}

Planificacidn de sesiones de evaluacion.

Proporcionar al resto del profesorado que interviene con el grupo la informacion necesaria sobre

el mismo (aspectos positivos, problematicas, analisis y valoracion del rendimiento académico).

O

Acordar lineas basicas de actuacién con el grupo (metodologia, convivencia, atencién a la

diversidad,...).
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Para la realizacion de las entrevistas con padres/madres del alumnado el tutor debe recopilar la informacion
del profesorado de su grupo mediante la plataforma Teams. El tutor cargard una tabla para que sea
cumplimentada por todos los profesores del equipo docente. Una vez recogida toda la informacion, se la
transmitira a la familia del alumnado implicado.

En el IES Montes de Toledo siempre se ha dado gran importancia a la labor tutorial con alumnos.

De 12 a 42 de ESO se priorizara en la sesién de Preparacion de Tutoria la labor del tutor en la hora lectiva con
alumnado, realizando, en colaboracidn con el Departamento de Orientacion y Jefatura de Estudios, una labor
de grupo, abordando toda la problematica de la etapa y atendiendo principalmente al tratamiento
transversal de la Educacién en Valores.

En Bachillerato la hora de Atencidn de Tutoria con alumnado lectiva se llevard a cabo realizando una atenciéon
individualizada a los alumnos/as, priorizando aquellos que mas dificultades tengan, ya sea por asignaturas
pendientes, problemas de convivencia o dificultades de aprendizaje.Las reuniones de tutores pueden servir
para llevar un seguimiento de esta atencion a alumnos.

4 ELEQUIPO 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.

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

Las funciones del equipo docente seran:

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

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

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

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

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

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

ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE: DEPARTAMENTOS DIDACTICOS Y DEPARTAMENTOS DE FAMILIA

PROFESIONAL.
Los departamentos diddcticos y los departamentos de familia profesional son los érganos encargados

de organizar y desarrollar las ensefianzas propias de las areas, materias, ambitos o mddulos 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 cldsica, educacion fisica, economia, filosofia, fisica y
quimica, francés, geografia e historia, inglés, lengua castellana y literatura, matematicas, musica y tecnologia.

En los centros que imparten ciclos formativos se constituird, ademds de los departamentos didacticos, los
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departamentos de familias profesionales.

En los Institutos de Educacion Secundaria que impartan las ensefianzas de formacidon profesional, existira un
departamento didactico de formacién y orientacidn 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.

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

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

b) Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacién didactica de las
ensefianzas correspondientes a las materias, ambitos y mddulos 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 coordinacidn pedagdgica.

c) Analizar, al menos una vez al mes, el desarrollo y seguimiento de la programacion didactica.

d) Promover la investigacion 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 prevencién y detecciéon temprana de problemas de aprendizaje, y elaborar la programacién y
aplicacion de medidas de inclusidn 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 mddulos pendientes.

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

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

Son funciones de la jefatura de departamento:

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

b) Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento.

c) 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 exdmenes para los alumnos con
materias o mddulos pendientes y de las pruebas extraordinarias, siempre en coordinacién con la
jefatura de estudios. Presidir la realizacién de los ejercicios correspondientes y evaluarlos en
colaboracién 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 evaluacion.

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

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

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

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 especializacion.

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

c) 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 creacion de procedimientos de mantenimiento del material destinado al
desarrollo curricular de las ensefianzas de Formacidn Profesional vinculadas al departamento.

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

ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE: EL DEPARTAMENTOS DE ORIENTACION.

El Departamento de orientacidn de los Institutos de Educacién Secundaria es el érgano de coordinacién docente
responsable de asesorar al profesorado. El asesoramiento atenderd a la planificacion, desarrollo y evaluacion
de las actuaciones de orientacidn del centro y zona, y de las medidas de atencidna la diversidad. Este
departamento es responsable de llevar a cabo las actuaciones de inclusién educativa y atencion a la diversidad,
establecidas en la normativa reguladora de la orientacién educativay profesional.

El profesorado de apoyo forma parte del departamento de orientacidn; sus funciones y prioridades
corresponden al desarrollo de las medidas de inclusion y atencién a la diversidad, segun la normativa reguladora
de la orientacién educativa y profesional.

En este departamento, se coordinara también la intervencion de otros profesionales o personal en la atencion
a las necesidades especificas del alumnado.

Se cita, a continuacién, la normativa mas importante que rige las funciones asociadas al Departamento de
Orientacion:

e El Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, regula la inclusidn educativa del alumnado en la
comunidad de Castilla-La Mancha, y concreta el marco regulador que garantiza una educacion
inclusiva para todo el alumnado en la regién.

e El Decreto 92/2022, de 16 de agosto, regula la organizacién de la orientacién académica,
educativa y profesional en la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha.

e Resolucion de 8 de julio de 2002, de la Direccidon General de Coordinacidn y Politica Educativa,
sobre instrucciones que definen el modelo de intervencién y funciones del profesorado de
apoyo en los Centros de Ed. Infantil y Primaria y en los Institutos de Educacién Secundaria.
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ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE: LA COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA.

La comision de coordinacion pedagdgica es el érgano responsable de velar por la coherencia pedagdgica y de
los programas educativos y su evaluacién, entre cursos de cada etapa, de las etapas de cada centro y entre este
y otros centros.

La comision de coordinacidon pedagdgica esta constituida por la persona responsable de la direccién, quesera
su presidente, el jefe o la jefa de estudios de estudios, de la persona responsable de la jefatura del
departamento de orientacidn, las personas responsables de las jefaturas de los departamentos didacticos.

Actuard 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 reunira normalmente con caracter semanal o quincenal, con objeto de desarrollar las funciones siguientes:

a) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision del proyecto educativo del
centro.

b) Establecer las directrices generales para la elaboracién, desarrollo, revisién y seguimiento
tanto de las programaciones didacticas de las materias, ambitos y/o mddulos como del resto de
planes, proyectos y programas del centro que se incluyan en Programacion general anual.

¢) 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 planificacion 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 Programacidon general anual. Asi como la
evolucidn 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 evaluacidn 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 6rganos de gobierno o
de la consejeria competente en materia de educacién e impulsar planes de mejora en caso de
gue se estime necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

Desde la Comision de coordinacidn pedagdgica, se impulsaran medidas que favorezcan la coordinaciéndel
Proyecto educativo con el proyecto de los centros de Educacion Primaria de su area de influencia, con objeto
de que la incorporacion del alumnado a la educacion secundaria sea gradual y positiva.

3.- ORGANIZACION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

El personal no docente del Instituto tiene reguladas sus funciones y horario por la Ley de funcionarios o el
correspondiente convenio colectivo de la JCCM. En lo que respecta a la organizacién del trabajo, horarios,
vacaciones y demds asuntos de funcionamiento dependen del director/a y del secretario/a, de quien recibiran
instrucciones para el desempefio de su funcidn.

SECRETARIA

El personal de administracidn dispone de los derechos que le otorga la ley, entre ellos, el derecho dereunion,
asi como el derecho a que su horario sea respetado por el resto de componentes del centro.

La organizacién de la Secretaria corresponde al jefe de Secretaria, bajo la dependencia del secretario.
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Sus funciones estaradn relacionadas con la gestiéon académica y la expedicién de certificaciones a
alumnos y demas personal y las entradas y salidas de correspondencia.

(2 )

Sin perjuicio de lo ya sefialado, el secretario/a y el director/a del Centro establecerdn en cada caso las
funciones especificas que dicho personal no docente debe desempefiar, teniendo en cuenta la legislacién
vigente y la situacidn del Centro.

CONSERIJERIA.

El personal de conserjeria dispone de los derechos que le otorga la ley, entre ellos, el derecho de
reunidn, asi como el derecho a que su horario sea respetado por el resto de componentes del centro. Son
funciones y responsabilidad del equipo de conserjeria:

. Abrir y cerrar el centro a las horas marcadas por el director/a que es su responsable
directo.
° Controlar la entrada y salida del centro, para ello podran exigir la identificacién de

cualquier persona que entre en el centro.

. Recibir en primera instancia a cualquier persona que pregunte por el Equipo Directivo,
Profesores, Personal Laboral y anotar en el libro registro de visitas la identidad del
mismo y el motivo de la visita al Centro. Posteriormente debe localizar a la persona
solicitada para informarla de la visita.

. Custodiar y controlar las llaves de las distintas dependencias del Centro siguiendo los
criterios establecidos por la Direccidn

° Atender el servicio de fotocopias y encuadernacion.

° Controlar el timbre y el encendido y correcto funcionamiento de la calefaccion.

. Atender la centralita telefénica.

. Comunicar los desperfectos y el deterioro de los bienes muebles y material docente

del centro, que detecten en el desempefio de sus funciones.

° Comprobar que no queden alumnos en el centro tras la finalizacién de la jornada
escolar, cerrando las ventanas y apagando las luces que hubieran podido quedar
abiertas o encendidas.

° Proporcionar el material necesario para las clases tales como papel o tizas. Como
norma general, el papel se entregara sélo a los profesores y sélo de forma excepcional,
después de la identificacion de los alumnos/as y la del grupo al que pertenecen, a los
alumnos.

. Cualquier otra funcién que encomiende el Director/a contempladas por su convenio
vigente.

Su horario y funciones estaran supeditados a las necesidades del centro de acuerdo con lo previsto en su
convenio colectivo.

PERSONAL DE LIMPIEZA.

El personal de limpieza dispone de los derechos que le otorga la ley, entre ellos, el derecho de reunidn, asi
como el derecho a que su horario sea respetado por el resto de componentes del centro.

Las funciones del personal de limpieza consistiran en la limpieza de las distintas dependencias del centro, esto
es, despachos, aulas, aseos, pasillos, aulas taller, departamentos, etc. (la cafeteria y sus dependencias estan
exentas de este servicio, por correr por cuenta del adjudicatario de la misma) paraello dispondran de las llaves
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de acceso a todas las dependencias del Instituto, siendo responsables del cierre de las mismas tras su limpieza

Su horario y funciones estaran supeditados a las necesidades del centro de acuerdo con lo previsto en su
convenio colectivo.

4.- ORGANIZACION DE LOS RECURSOS MATERIALES Y ESPACIALES

RECURSOS.

Los recursos materiales deben estar inventariados. Existird un inventario general y uno por departamentos.
El inventario debera incluir la descripcidn, la cantidad y la fecha de adquisicién.

El responsable del inventario general es el secretario y el de cada departamento el jefe del mismo.

La adquisicion de material correra a cargo del secretario y de los jefes de Departamento, de acuerdo con el
presupuesto del centro y la normativa especifica vigente sobre la gestidon econémica.

En cualquier momento del curso, los jefes/as de departamento podran realizar una solicitud econémica al
secretario del centro, justificando dicha cantidad. El secretario y la Direccién del centro valoraran la solicitud
para dar una respuesta atendiendo a las necesidades del centro.

Todos los profesores podran hacer uso del material de los distintos departamentos con el visto bueno del jefe
del departamento que se trate.

En caso de deterioro o desaparicién de algin material este se comunicara inmediatamente con el fin de
localizarlo cuanto antes o de tomar las medidas oportunas.

Todo el profesorado es responsable del buen uso del material del centro, asi como de la apertura y cierre de
las aulas especificas.

El material del centro no es de uso exclusivo de ningin miembro de la comunidad escolar, si bien hade
organizarse su distribucién y uso a través de un registro para asegurar una utilizacién racional, buscando
siempre la maxima eficacia.

UTILIZACION DE ESPACIOS Y SERVICIOS.

Generalidades

Los alumnos tienen la obligacion de permanecer en el recinto del instituto durante el horario lectivo. La
Direccién del Centro declina toda responsabilidad respecto a aquellos alumnos que abandonen el Instituto
sin permiso.

Al finalizar la jornada lectiva, para prevenir cualquier accion exterior que pueda deteriorar las instalaciones,
es muy recomendable que el profesor se asegure de que las persianas de las aulas especiales, laboratorios,
departamentos, sala de profesores, informatica, etc. estén bajadas.

Aulas

Las aulas dispondrdn permanentemente de borradores, tizas, recursos y materiales basicos para el buen
funcionamiento de la actividad académica.

En cada aula existira el numero adecuado de mesas y de sillas, asi como perchas, tablon de anuncios, pizarra,
mesa y silla de profesor

Las aulas podran usarse por cualquier grupo con su profesor para refuerzos, desdobles u optativas. Estos
alumnos deberan respetar el material y pertenencias que encuentren en dicha clase.

La pérdida del material, asi como su deterioro, por un uso incorrecto, supondra el abono integro e inmediato
de su importe o su reposicidn con las mismas caracteristicas de calidad por parte de los responsables
individuales, mediante la correspondiente resolucién de convivencia de Restitucion de dafos.
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Biblioteca.

La estancia en biblioteca sera para estudiar o para consultar sus fondos, y exige respeto y riguroso
silencio.

También se podran utilizar los dispositivos portatiles de la biblioteca, siempre bajo la supervisién del
profesorado de guardia de biblioteca.

Los alumnos no podran permanecer en biblioteca durante el horario de las clases, salvo que realicen alguna
actividad en la misma acompafiados por un profesor o estén autorizados por el Equipo Directivo.

No se podrd comer ni beber en la biblioteca.

Se prestaran por un tiempo maximo de dos semanas los libros de literatura y de lectura de idiomas, y de una
semana los demas.

No se prestaran manuales importantes, ni tomos de colecciones, enciclopedias, diccionarios, etc.

El profesor encargado en ese momento, registrara la entrega del préstamo, reflejando sus datos, los datos del
alumno, del libro o material que se presta, el estado del material y las fechas de préstamo y devolucién.

Durante los recreos la biblioteca permanecera abierta para uso y disfrute del alumnado.
El profesor que recoge el material debera revisar el estado y la fecha de devolucién del mismo.

En el caso de detectar notables desperfectos en el momento de su devolucion el profesor lo
comunicard inmediatamente al profesor encargado de biblioteca y a Jefatura de Estudios.

El encargado de biblioteca mantendra actualizado un registro de incumplimiento de plazos o deteriorodel
material por los alumnos. Este registro se revisara peridédicamente.

Las penalizaciones por el retraso en la entrega del material seran las siguientes:
e Primer retraso: Pérdida del derecho al préstamo durante una semana.

e Segundo retraso: Pérdida del derecho al préstamo durante dos semanas.
e Tercer retraso: Pérdida del derecho al préstamo durante un mes.

e La no devolucidon de libros o su deterioro supondrd una penalizacion econdmica
equivalente al material o la reposicién del mismo.

Una copia de estas normas se expondra en el tablén de anuncios de biblioteca.
Se ha incorporado a la biblioteca un ordenador portatil para que el alumnado pueda usarlo durante los recreos.
Reprografia.

Las maquinas de reproduccidon solamente podran ser utilizadas por los conserjes, y, excepcionalmente,el
profesorado hard uso de las mismas.

El importe de los servicios de reprografia estard aprobado por el Consejo Escolar del Centro y serdsimilar
al cobrado por las copisterias de la zona.

Todas las fotocopias se realizaran a dos caras salvo que se comunique lo contrario a los conserjes.

El Centro velara por el cumplimiento de la normativa legal sobre derechos de autor, que prohibe expresamente
la fotocopia de libros. En todo caso, podran utilizarse las fotocopiadoras para realizar algunas fotocopias
concretas de libros o fotocomposiciones bajo la responsabilidad exclusiva del usuario.

Los alumnos encargaran las fotocopias durante los recreos, abonando su importe en el momento de realizarlas.
También se ha habilitado un sistema de tarjetas para evitar la excesiva manipulacién de dinero.

Se debera utilizar la fotocopiadora de la sala siempre que esta esté operativa, dandole prioridad al hecho de
enviar las impresiones a los conserjes (que deben estar disponibles para otras funciones del centro). Se pueden
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realizar impresiones desde los tres ordenadores de la sala de profesores a la fotocopiadora habilitada en dicha
sala.

Como procedimiento complementario en caso de que la fotocopiadora de la sala no esté disponible, los
profesores podran encargar fotocopias, con al menos un dia de antelacidn, solicitdndolo por correo electrénico
dirigido a fotocopiasmontes@gmail.com, indicando en el cuerpo del mensaje: nombre, hora a la que se
necesitan las copias, nimero de copias. En el cuerpo del mensaje se podran incluirtodas las aclaraciones
complementarias. Las fotocopias que se encarguen para la mafana siguiente a las 8:30 no se aseguran que
estén preparadas ya que los conserjes tienen otras tareas a esas horas.

Los conserjes dejaran las copias impresas en el casillero del profesor o departamento correspondiente, para
qgue cada profesor pase a recogerlas.

Los conserjes llevaran un registro del nimero de copias realizadas y de la persona, departamento u drgano de
direccion que las encarga.

Se ha abierto una segunda ventana en el habitaculo de conserjeria, de modo que la ventanilla del hall serd para
atencion de alumnos y personas ajenas al centro, y la ventanilla del pasillo serd para atencidn del profesorado.
Ademas, sera posible (en caso de haber personal suficiente) atender a profesorado y alumnado
simultaneamente.

En los recreos se priorizara la atencion de los alumnos antes que la atencidn al profesorado y, en caso dehaber
muchos alumnos, se les podra atender usando las dos ventanillas.

Patios y pasillos.

Los pasillos son lugares de transito, por tanto, para evitar molestias a las clases contiguas, no se debe
permanecer en ellos ni bloquearlos. No hay descanso entre clase y clase, los alumnos deben permanecer
esperando al profesor siguiente dentro de sus aulas, pero si, por indicacién de éste, hubiera necesidad de
desplazarse a otro espacio, el traslado se realizara en silencio y con correccidn para no perturbar el trabajo
de los demas.

Los alumnos permaneceran en la zona del patio habilitada, no pudiendo acceder a la zona de aparcamiento.

En todo momento se respetaran los arboles, alumbrado del centro, mobiliario del patio y cualquier otro enser
del Centro.

Cafeteria.

El alumnado sdélo podra hacer uso del servicio de cafeteria durante el recreo. Todo el profesorado del centro
colaborara con esta norma, no permitiendo asistir al alumnado a la cafeteria durante las horas lectivas ni en
los cambios de clase.

Solamente los alumnos de bachillerato o FP con matricula incompleta, que no tuvieran clase en ese periodo,
podran permanecer en cafeteria.

Estan prohibidos en cafeteria, y en todo el centro, los juegos de suerte, envite y azar.

El responsable de cafeteria esta obligado a comunicar en direccidn cualquier consumo de bebidas alcohdlicas
o tabaco, asi como cualquier incidencia que ocurra en la misma.

Si por alguna circunstancia especial, (mareos, desfallecimiento, etc.) un alumno tiene que utilizar la cafeteria
lo comunicara previamente a algin miembro del equipo directivo o al profesor de guardia para que éste le
acompanie.

Se estara acorde al Real Decreto 315/20205, de 15 de abril, por el que se establecen normas de desarrollo e
la Ley 17/2011, de 5 de julio, de seguridad alimentaria y nutricién, para el fomento de una alimentacién
saludable y sostenible en centros educativos.

Normas de seguridad ante una emergencia:
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El centro dispondra de una persona responsable de Riesgos Laborales y tendrd la reduccién horaria que
indique la normativa vigente.

Castilla-La Mancha

Se adoptaran todas las normas establecidas en el Plan de emergencia elaborado por el centro, especialmente,
en lo relativo a:

e Conserva el centro limpio y ordenado. Los materiales como el papel, plasticos pueden arder con
facilidad.

e Los dispositivos de seguridad estan para protegernos en caso de emergencia, su deterioro
puede dificultar nuestro propio rescate.

e Los pasillos, las escaleras y salidas deben estar libre de obstaculos.

e Averigua donde estdn las salidas de emergencia, los extintores y los cuadros eléctricos para
usarlos en caso de emergencia
e Elascensor no se puede utilizar en caso de emergencia, se puede bloquear.

e Lasefial de alarma iniciara la salida de inmediato, sin recoger objetos personales, hasta llegar el
punto de concentracion (patios deportivos), donde el profesorado hara el recuento del alumnado.

e Lostrayectos de evacuacion deben ser conocidos y respetados.

o Siellocal estd lleno de humo, es necesario avanzar a gatas, el aire fresco esta en el suelo

e En el caso de no poder salir por los trayectos de evacuacidn, permanecer en el recinto del que
no puedan salir, cerrando puertas y ventanas para disminuir la propagacién del humoy las
corrientes de aire, si hay rejillas de ventilacidn, taparlas con trapos himedos y haceos ver por las
ventanas.

e No te arriesgues, PRIORIZA LA EVACUACION, no te dejes rodear por el fuego.

e En caso de usar el extintor, debes saber que tiene una capacidad limitada, se tiene que usar en
caso de fuego de dimensiones pequefias. Comprueba que es apropiado para el material que se
quema.

e Saca el pasador-precinto, acciona la botella extintora, coge la boca de la manguera y aprieta la
palanca de descarga.

e Proyecta el extintor hacia el objeto que se quema con un movimiento de escoba contra la parte
baja de las llamas.

¢ Intenta envolver el objeto que arde. Descarga todo el extintor.

Es importante manejar el documento “Instrucciéon sobre el plan de autoproteccion y el simulacro de
evacuacion”.

En dichas instrucciones se incluye la revisidn y actualizacién de medios humanos y materiales, asi como la
realizacidn anual de un simulacro de evacuacién.

Se debera realizar un simulacro de evacuacion al menos una vez al afio durante el primer trimestre del curso
escolar. La participacion en el simulacro es obligatoria para todo el personal que esté en el centro el dia de su
realizacion.

Con antelacidn suficiente al dia del simulacro, el claustro se reunira para preparar el simulacro segun lo previsto
en el Plan de Emergencia, debiendo quedar claros los puntos y pasos necesarios para el desarrollo completo
y normal de la simulacién, lo que implica informar de los aspectos basicos del Plan segun lo previsto en la
instruccién sobre informacidn, tales como medios humanos y técnicos, protocolos, vias y sefales, sin perjuicio
de cualquier otro que resulte necesario para una buena preparacion del simulacro. Igualmente, se dara esta
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informacidn al resto de los trabajadores y trabajadoras del centro.

Los datos necesarios para la ejecucidn del simulacro estan contenidos en el Plan de Emergencia incluido en el
Plan de Autoproteccion.

Con caracter general, los simulacros deben ejecutarse sin contar conayuda externa de los servicios de
proteccion civil o cualquier otra ayuda. No deben simularse situacionesreales de riesgo, salvo que se cuente
con la presencia concertada de los servicios de proteccion civil. Previamente a la realizacion del simulacro,
deberan revisarse las vias de evacuacidn, salidas, medios de extincidon, botiquin, sistema de deteccidony alarma,
sefializacién y planos de evacuacién.

Con antelacidn suficiente, se informara de la realizacion del simulacro a toda la comunidad educativa a fin de
evitar alarmas innecesarias, pero sin indicar el dia y la ahora para garantizar su efectividad. De manera
especifica, se dara al alumnado las indicaciones necesarias previstas en el Plan de Emergencia. También se
informara de la realizacidn del simulacro a los servicios locales de protecciéon civil a fin de evitar alarmas
innecesarias, facilitando en este caso la fecha exacta.

Finalizado el simulacro, deberd cumplimentarse de modo completo el acta de simulacro. Dicha acta debera
adjuntarse al Plan para su control y seguimiento por parte del centro. En caso de que se detectara alguna
anomalia grave serd comunicada de inmediato a la Unidad de Prevencidn Docente Provincial.

Si el resultado del simulacro no fuera aceptable, se procurara repetir otro antes de la finalizacién del curso
escolar. Finalizado el ejercicio de evacuacidn, se inspeccionara todo el centro con objeto de detectar las posibles
anomalias o desperfectos que hayan podido ocasionarse.

Una copia del acta sera remitida a la Unidad de Prevencién Docente Provincial para su control antes de finalizar
el primer trimestre del curso escolar.

NORMAS DE UTILIZACION DE LAS AULAS ESPECIFICAS.

Laboratorios de Ciencias y Fisica y Quimica.
e Enlos laboratorios se entra ordenadamente y evitando aglomeraciones en la puerta.

e Cada alumno se situara en el puesto asignado por el profesor.
e Elalumno permanecerd en su puesto, sin moverse, a no ser que se lo indique el profesor.

e Antes de comenzar la practica se asegurara de que tiene todo el material y productos, conoce
sus nombres y comprende lo que debe hacer en todo momento. Si no es asi consultara sus dudas
al profesor.

e Manejara con cuidado todos los productos y el material, siguiendo en todo momento las
indicaciones del profesor

e Nunca saborearda ninguin producto, si tiene que oler alguno serd siguiendo siempre las
indicaciones del profesor.

e No arrojard productos sélidos por las pilas, los liquidos los arrojara por las paredes de la pila
poco a poco y con el grifo abierto.

e Alfinalizar la practica todos limpiaran y ordenaran el material utilizado, cuidando que todos los
aparatos queden desconectados.

e Después de salir del laboratorio deberan lavarse las manos

e No tocaran los utensilios y productos que no se relacionan con la practica.
e En caso de deterioro causado por el mal uso o negligencia del alumno, éste estara obligado a
abonar el importe o a reponer el material.

Pabelldn, Gimnasio y Actividades Deportivas.
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Traer la ropa deportiva adecuada: chandal y zapatillas de deporte.
Quitar anillos, colgantes, pulseras y otros objetos que puedan dafiar la integridad fisica propia
o de los companieros.

Realizar sdlo las actividades propuestas por el profesor y nunca actividades que comporten
riesgos personales o a los compafieros.

Respetar a los companferos, nunca empujarles ni molestarles.

Avisar al profesor en caso de mareos, dolor intenso, vémitos, etc.
Respetar la higiene, cuida la ducha diaria, secarse el sudor, cambiarse de camiseta, asearse y
cualquier otra norma de higiene que el profesor/a estime.

Limpiar el calzado antes de acceder al polideportivo.
Utilizar la instalacion y el material con cuidado.

Esta prohibido entrar en el almacén sin permiso del profesor.
El material debe quedar recogido y perfectamente almacenado al terminar la sesion.

Es obligatorio traer justificante médico en caso de enfermedad o lesién. Hay que asistir a la
sesién con chandal, aunque se esté lesionado o exento, participando en las tareas adaptadas
que el profesor considere oportunas.

El alumno exento deberd entregar certificado médico oficial al profesor de Educacion Fisica.

En caso de deterioro causado por el mal uso o negligencia del alumno, éste estara obligado a
abonar el importe o a reponer el material.

En caso de que el profesor considere oportuno se podra usar la gorra o visera cuando la clase se
imparta al aire libre y la climatologia lo aconseje.

El profesorado de guardia no ocupard las instalaciones deportivas cuando haya profesorado
impartiendo clases lectivas.

Aulas de Informatica (aulas Althia o desdobles con ordenadores).

El area de Tecnologia y materias con un curriculo eminentemente practico en TIC, tendran preferencia en la
utilizacion de este recurso. Si hubiese horas disponibles, se elaborara el correspondiente cuadrante de
utilizacidon que quedarad en la sala de profesores y permitira el uso general de este material.

En cualquier caso, los profesores y alumnos que trabajen en esta aula se atendran a las siguientes normas:

Los alumnos deben utilizar siempre el mismo ordenador, de forma que se pueda saber en todo
momento quien ha podido cometer las acciones en contra de las normas.

Los puestos de los alumnos estardn numerados. El profesor del grupo tendra un registro de la
ubicacién de los alumnos en esta aula y exigira su estricto cumplimiento.

El profesor debera apuntar en el cuaderno que hay sobre su mesa el nombre de los alumnos y
el equipo que ocupan en cada sesidn, asi como su nombre, la hora y ddia de la utilizacién del
aula.

En caso de haber mesa de control, sélo podra ser utilizada por el profesor.
Los alumnos manejaran solo los equipos de la forma que indique el profesor.

El aula permanecerd cerrada con llave.

Siempre que haya alumnos en el aula permanecera un profesor responsable.
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e El profesor revisara antes de la entrada y después de la salida de cada grupo el estado de los
equipos, en caso de alguna anomalia lo comunicard de inmediato a Jefatura de Estudios, que
tomara las medidas oportunas. En caso de no llevar a cabo esta actuacion puede serle
restringido el uso de estas aulas de manera temporal.

¢ No deben dejarse equipos, pantallas o impresoras encendidas, como medida de seguridad e
intimidad conviene grabar los documentos que se elaboren en unidades de almacenamiento
externas o en la nube, y no almacenarlos en el disco duro.

e En caso de deterioro causado por el mal uso o negligencia del alumno, éste estara obligado a
abonar el importe o reponer el material y tendra el correspondiente parte de disciplina.

e En caso de ocurrir alguna incidencia en cualquiera de los portatiles puestos a disposicion del
profesorado, de aulas especificas o los de uso propio, se debera registrar la incidencia en
Teams, en el canal CLAUSTRO, pestafia Gestion de Incidencias y mantenimiento de
equipamiento TIC.

Aula-taller de Tecnologia.

e No se puede utilizar ninguna maquina o herramienta sin la autorizacidon del profesor y sin
conocer previamente las normas de seguridad y el funcionamiento de la misma.

e El material existente en el taller serad entregado por a los alumnos por el profesor. En ningtn
momento el alumno hara uso de este sin el permiso del profesor.

e Las herramientas del taller son de uso exclusivo para éste.
e Elalumno utilizara elementos de proteccidn como guantes, gafas, etc.

e Esnecesario llevar todos los dias el material de trabajo en el aula-taller.
e Cada grupo trabajard en una mesa y solo podra utilizar las herramientas asignadas a ese
puesto. Se debe permanecer en la zona de trabajo.

e Antes de terminar la clase cada grupo se encargara de la limpieza de su puesto de trabajo y de
colocar y controlar sus herramientas.

e Cada alumno permanecera en su grupo y no deambulara por el aula.

e El atentar contra los trabajos de los compafieros se considerara falta contra las normas de
convivencia.

e Cuando una herramienta se rompa por el mal uso o negligencia del alumno, estard en la
obligacion de abonar su importe o de reponer una de iguales caracteristicas a la deteriorada.

e En caso de lesidn se acudird inmediatamente al profesor.

Aula/s de Musica.
e En el aula se entrara de forma ordenada, evitando aglomeraciones en la puerta.

e Elalumno permanecerd en su sitio, sin moverse, a no ser que asi se lo indique el profesor
e La utilizacidn de los instrumentos de musica y demas recursos se hara siempre bajo lasupervision
del profesor.

e Después de la utilizacidn de estos recursos, se guardaran en su lugar correspondiente.

e El alumno que utilice los materiales se hara responsable de su correcta utilizacién, y el
incumplimiento de ésta le reportara una sancidn, y la reposicién de los desperfectos.
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Aula/s de Dibujo y Educacién Plastica y Visual

En el aula se entrara de forma ordenada, evitando aglomeraciones en la puerta.
El alumno permanecera en su sitio, sin moverse, a no ser que asi se lo indique el profesor.

Los alumnos serdn responsables de todo el material que utilicen.

Existira una mesa de dibujo por cada alumno, en el aula de plastica y visual existird una mesa
de trabajo por grupo de alumnos.

Cada alumno o grupo de alumnos se responsabilizara de que su puesto quede limpio.
Deberan cuidar la higiene, procurando no manchar a los companieros ni al aula.

En caso de deterioro causado por el mal uso o negligencia del alumno, este estara obligado a
abonar el importe o a reponer el material.

CAPITULO V: NORMAS DE CONVIVENCIA

1.-NORMAS GENERALES DE CONVIVENCIA

1.

El alumnado cumplird todas las normas de convivencia establecidas en el Decreto 3/2008, asi
como otras recogidas en el presente documento.

El alumnado participara en la vida y funcionamiento del centro. Respetara y cuidara el entorno
que le rodea, colaborara en las labores de reduccién de residuos, reciclaje y uso responsable de
la energia.

El centro escolar serd un referente en cuanto al desarrollo de contenidos relacionados con la
digitalizacion sostenible y consecuente cuidado y respeto medioambiental. Para ello se llevara a
cabo actuaciones debidamente planificadas en la PGA de cada curso escolar.

Se fomentara la convivencia en un espacio saludable, los habitos de reciclaje y las consignas de
las “6R” (Reducir, Reutilizar, Reciclar, Redistribuir, Reparar y Reflexionar), asi como se
impulsardn practicas de uso responsable de la energia, a traves de la participacion de la
comunidad educativa.

HORARIO DE ENTRADAS Y SALIDAS.

La jornada del centro es de 8:30 a 14:30 horas.

El horario del Centro es de seis periodos lectivos de 55 minutos cada uno. Entre cada periodo
lectivo hay un tiempo de desplazamiento del profesorado de un aula a otra, no estando
permitida la salida de los alumnos del aula. Durante ese tiempo el alumno preparara el material
de la clase siguiente y, si por algin motivo tuvieran que abandonar el aula, sera con el permiso
de algun profesory el profesor cerrara el aula.

Los alumnos tienen la obligacidon de permanecer en el recinto del Instituto durante el horario
lectivo. No podrdn salir del mismo por su cuenta y riesgo sin la autorizacion de la familia, la cual
debera personarse en el instituto para recoger a dicho alumno y que este pueda abandonar el
centro. Las familias firmaran en la hoja de registro de entradas y salidas del centro que se
encuentra en conserjeria. El Equipo Directivo declina toda responsabilidad sobre aquellos
alumnos que abandonen el recinto escolar sin permiso.

No se permite el acceso al Centro a personas ajenas al mismo, sin la correspondiente
autorizacioén. El acceso a las aulas queda restringido a los alumnos y a las personas que
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trabajan en el Instituto, siendo ademds motivo de sancién el que los alumnos se introduzcan

en clases a las que no pertenecen.

Al final de la jornada lectiva, y por motivos de seguridad, sonaran 3 timbres escalonados en
los ultimos 3 minutos para que salgan, respectivamente y en ese orden, los alumnos que estén
en alguln aula de planta baja, planta primera y planta segunda.

Los autobuses tienen obligacién de esperar 10 minutos desde el toque del Ultimo timbre
14.30, con lo cual no pueden salir del parking antes de las 14.40 horas.

Todo el alumnado del centro permanecera dentro del recinto durante los recreos, a no ser que
el alumno tenga los 18 afios cumplidos.

NORMAS DE AULA.

Las normas basicas a seguir durante el desarrollo de las clases son las siguientes:

Los alumnos seguiran las explicaciones del profesor sin interrumpir ni hablar con loscompafieros,
salvo que el profesor se lo indique.

Los alumnos se sentaran en el lugar que determine el profesor. Los agrupamientos de alumnosen la
clase (individual, por parejas, en grupos, en circulo, etc.) la determina el profesor.

Los alumnos no podran levantarse del pupitre a no ser que el profesor asi se lo indique.
Es obligacion inexcusable de los alumnos tratar con el maximo respeto al profesor y compafieros
guardando en todo momento las normas bdsicas de educacidn y de correcciéon en el comportamiento.

Los alumnos estan obligados a realizar las actividades de clase (atender, hacer los ejercicios, leer,
resumir, contestar al profesor cuando éste le pregunte, etc.)

Los alumnos tienen la obligacidn de llevar todo el material necesario para el correcto desarrollo de las
diferentes materias.

No se abandonara el aula durante la clase para acudir a los bafios o a otra dependencia,quedando a
juicio del profesorado correspondiente la concesion de cualquier permiso solicitado. Sera el profesor
que llega al aula, y no el que la abandona, el responsable de dar o no el permiso al alumnado.

Habrd toques de timbre para sefialar el fin de la clase. Este timbre no significa que se recoja el material
sin permiso del profesor, deben esperar a que éste dé por terminada la sesién. Los alumnos
permaneceran en su aula esperando al siguiente profesor, sin salir a los pasillos.

Transcurridos cinco minutos desde el aviso para el comienzo de la clase, y si el profesor de la materia o
de guardia no han acudido, solamente el Delegado o Subdelegado del grupo podran salir del aula para
dar cuenta a Jefatura de Estudios o a los profesores de guardia de la falta de profesorado. El resto de
los alumnos permaneceran siempre en el aula.

Los alumnos que lleguen tarde deberdn entrar en sus clases, consignando el profesor el
correspondiente retraso en la plataforma EducamosCLM.

Cada 5 retrasos acumulados dentro de un periodo de 30 dias naturales consecutivos,
independientemente del periodo en el que se hayan producido, serd motivo de parte disciplinario. Tras
3 partes por cualquier motivo, se llevara a cabo una derivacién de una jornada al aula de convivencia.
El alumno debera realizar tareas de las materias en las que se ausenta durante su permanencia en el
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aula de convivencia. Estas tareas serdn solicitadas por jefatura de estudios al profesorado implicado,
para poder facilitarselas al alumno/a.

Cuando un alumno ya haya sido derivado al aula de convivencia una vez, la segunda y sucesivas
acumulaciones de 3 partes de disciplina podran suponer la aplicacion de medidas correctoras asociada
a articulo 23 del Decreto 3/2008 de convivencia.

Los alumnos deben traer diariamente el material necesario para seguir las clases. En caso de que se
acumulen 4 dias sin material en una misma materia, se impondra un parte disciplinario.

En ningln momento podrd ser interrumpida la clase por persona ajena a ella sin motivo justificado.

Los alumnos al finalizar la ultima hora subirdn la silla encima de la mesa para facilitar la labor del
personal de limpieza.

Los alumnos deberan vestir de forma adecuada. No se podran utilizar gorras, viseras, gorros, ni gafas
de sol en las clases.

Estd prohibido consumir alimentos, chicle y bebidas en el aula y en aquellos lugares no habilitados al
respecto.

Los alumnos respetardn el aula y todo lo contenido en ella.

Al comienzo del curso, cada uno de los grupos de alumnos en la clase de tutoria, elaborara a partir de
las normas generales de centro, las normas especificas de su aula para ese curso. Se trata de que las
discutan y valoren para llegar a un compromiso de respeto de las normascomo marco imprescindible
para la convivencia.

En las primeras sesiones de tutoria, el Orientador/a elaborara la actividad de tutoria (dentro del
Plan de Accién Tutorial) para la confeccion de estas normas.

AUSENCIAS DEL ALUMNADO.

La ausencia debe ser justificada en el momento de su reincorporacién a clase, bien con justificante
médico o con justificante firmado por sus padres utilizando la agenda. El justificante debe ser
ensefiado a los profesores y entregado al tutor lo antes posible para que proceda a la justificacién
de la ausencia si procede. El plazo maximo para justificar dicha ausencia es de 3 dias a contar
desde el dia de su incorporacidn. En caso contrario se entendera que la ausencia es injustificada.

La falta reiterada de asistencia a clase podra provocar la pérdida del derecho a la evaluacién
continua en 12CFGM (no se debe superar el 25% segln normativa).
En las ensefanzas obligatorias, en caso de absentismo reiterado se procedera a la apertura de un
protocolo de absentismo escolar, en coordinacidn con Servicios Sociales.
Para las ensefianzas post-obigatorias (bachillerato y CFGM), el tutor comunicara a las familias las
faltas de asistencia (aunque los alumnos sean mayores de edad) para que las familias puedan
contribuir a corregir dicha situacién.

En caso de que un alumno no asista a una prueba de evaluacién: el profesor podrd decidir si
realiza la prueba de evaluacién en otra fecha posterior, evaluar los criterios de evaluacidon
asociados en la siguiente prueba de evaluacidn o evaluarlo a través de otro instrumento.

En caso de ausencias largas por enfermedad el tutor recogerd una vez a la semana las tareas y las
trasladara a la familia.
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Como consecuencia del elevado absentismo entre el alumnado mayor de 18 afios, se establece lo
siguiente:

En la LODE, en el articulo 6.4, sobre obligaciones del alumno, independientemente de su edad,
se indica:

4. Son deberes basicos de los alumnos y las alumnas:

a) Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo segun sus capacidades.

b) Participar en las actividades formativas y, especialmente, en las escolares y en las complementarias gratuitas.
c) Seguir las directrices del profesorado.

d) Asistir a clase con puntualidad.

e) Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion de un adecuado clima de
estudio en el centro, respetando el derecho de sus compafieros y compafieras a la educacién y la autoridad y
orientaciones del profesorado.

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

g) Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro educativo,

h) Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del centro y materiales didacticos.

En muchas ocasiones, el alumnado mayor de 18 afios confunde la mayoria de edad con una falta
de compromiso con sus obligaciones establecidas en la LODE, y esto ocasiona que el alumnado
decida abandonar el centro “justificando motivos personales por ser mayor de edad”, y sin
presentar ninguna evidencia que demuestre que se ha producido una situacidn sobrevenida que
le obliga a abandonar el centro.

Se producen situaciones como:
- Alumnado falta a clase cuando hay pruebas de evaluacion.
- Alumnado se ausenta del aula en clases que no le interesan y en clases posteriores
demandan al profesorado que le aclare dudas sobre sesiones anteriores
- Alumnado se ausenta del aula en clases de guardia cuando el docente ausente ha dejado
tareas para hacer en clase (de repaso o que pueden ser evaluables)
Las consecuencias académicas que pueden darse, son:
- Enel caso del alumnado de Ciclo Formativo, el absentismo puede afectar a la pérdida del
derecho a la evaluacién continua
- Enelcaso de alumnado de 22Bachillerato puede suponer perder posibilidades de titular
con una Unica materia (cumpliéndose los requisitos establecidos en la normativa)

Por lo anterior, se establece como norma:

Cualgquier mayor de edad puede abandonar el centro sin que se le impida. Sin embargo, se
procederd a la justificacion de inasistencia de los alumnos mayores de edad cuando estas sean
debidamente justificadas. Esto significa que debe ser no voluntaria y sobrevenida o que constituya
un deber legal inexcusable. Serd el tutor del alumno/a quien valore la situacion y documentacion

presentada para proceder a la justificacion. En ningtn caso se justificardn faltas que supongan
que el alumnado incumple sus obligaciones del articulo 6.4 de la LODE.
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AULA DE CONVIVENCIA.

Estara abierta durante toda la jornada y dispone de un ordenador para uso del profesorado que ejerza
la guardia. El aula se encuentra ubicado en el centro de la planta baja del edificio de la ESO.

La derivacién al aula de convivencia es una medida correctora de las conductas contrarias a la norma
(articulo 22 del Decreto 2008 de convivencia escolar), que deberd llevarse a cabo de forma excepcional
ya que el aula no permite mucho aforo y debe reservarse para alumnos realmente disruptivos.

El profesorado que derive a un alumno al aula de convivencia debera hacerlo del siguiente modo:
o Eldelegado/a del grupo acompafiara al alumno sancionado.
o El alumno derivado debe llevar material y trabajo para llevarlo a cabo en el tiempo enque
esté derivado en el aula de convivencia.
o Posteriormente, el profesorado entregara el parte de incidencia en jefatura de estudios.
El alumnado derivado podra hacer uso de un portatil que deberd recoger y entregar en la secretaria
del centro, asi como registrar el préstamo en un cuaderno habilitado.

Se permitird un maximo de 6 alumnosy el profesor de guardia en convivencia debera actualizar la base
de datos.

2.- CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

ACTUACIONES ANTE LAS FALTAS INJUSTIFICADAS DE PUNTUALIDAD (RETRASOS).

Los alumnos tienen la obligacién de asistir a clase con puntualidad.

También estan autorizados a salir y entrar del centro cuando lo requieran, los alumnos de Ciclos
Formativos cuando estén realizando el Mddulo de FCT.

Se deben respetar de manera especial los toques de timbre que anuncian el comienzo de la
jornada, y el comienzo y final de los recreos.

Los retrasos seran contabilizados por Jefatura de estudios y el tutor, y serd este ultimo el
encargado de poner un parte de convivencia e informar a la familia cuando se produzcan 5
retrasos dentro de un periodo de 30 dias naturales.

ACTUACIONES ANTE LAS FALTAS DE ASISTENCIA INJUSTIFICADAS.

Los profesores tendran la obligaciéon de tomar las correspondientes notas de todas las faltas de
asistencia y anotarlas en Educamos CLM en el momento en el que se produzcan.

Si hay dificultades con la plataforma o el acceso a Internet, deberan ponerlas lo antes posible alo
largo de la mafiana. Las faltas registradas en Educamos estan asociadas al envio de SMS a las familias
que lo tengan contratado.

El registro de faltas a través de Educamos CLM no genera envio de SMS a las familias.

Se considerard, ademas, como falta disciplinaria, que sera corregida con la aplicacion de una medida
correctora a determinar por Jefatura de Estudios, el hecho de que el alumno se ausente del Centro
una vez iniciada la jornada lectiva sin _haberlo comunicado ni tener autorizaciéon de Jefatura de
Estudios. Se considerara agravante en estos casos el que el alumno sea menor de edad.

Cuando un alumno falte frecuentemente, o durante varios completos, el Tutor debera ponerse en
comunicacion con la familia o el interesado, independientemente de la edad, para informarse de
su situacién a efectos de salud e informar a la familia del procedimiento a seguir para recuperar
minimizar el efecto que esto pueda producir en el futuro rendimiento del alumno.
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Seran informados por el tutor de la posibilidad de solicitar, si procede, los siguientes recursos:
o Atencién hospitalaria: Se solicita cuando el alumno o alumna va a estar ingresado en un hospital
durante una estancia relativamente prolongada.
o Atencién domiciliaria: Se solicita cuando el alumno o alumna una vez dado de alta en el hospital,
por las razones que fueren prescritas por el médico o facultativo, deba pasar una temporada en
casa.

El Tutor, por indicacidn de Jefatura u Orientacidn, enviara el informe de faltas de asistencia generado
por Delphos, para que los padres, madres o tutores legales, conozcan la situacidon relativa al
absentismo.

Cuando un alumno falte a clase debera presentar la correspondiente justificacion de faltas de asistencia
(a través del anexo de las NCOF, de la agenda, presentando justificante de asistencia médica o sanitaria
de cualquier otro tipo emitido por un organismo publico o privado con competencias para ello, o
mediante comunicacién telefénica o por Educamos CLM por parte de sus tutores legales).

Si el alumno es mayor de edad podra firmar él mismo sus propios justificantes por no haber asistido al
centro. En estos casos, el centro podra ponerlo en conocimiento de la familia si considera que la
situacidn lo requiere.

La falsificacion de la firma de los tutores legales o suplantacion de identidad serd considerada conducta
gravemente perjudicial para la convivencia en el Centro y dara lugar a las actuaciones correspondientes.

La supervisidn del absentismo por parte de tutor, orientador y jefe de estudios, permitira realizar las
correspondientes derivaciones a Servicios Sociales cuando se considere que la situacién lo requiere.
Las faltas de asistencia seran revisadas semanalmente en las reuniones de tutores.

El Equipo directivo, en colaboracion con los tutores, podra determinar la imposicion de partesde
disciplina para alumnos que tengan faltas injustificadas al centro de forma reiterada. La medida
correctora podra implicar la pérdida del derecho a asistir al centro o la pérdida del derecho al uso del
trasporte escolar durante un nimero determinado de dias.

PERDIDA DEL DERECHO A LA EVALUACION CONTINUA (en 12 de Ciclo Formativo).

Segun el articulo 3 de la orden 201/2024: en los ciclos formativos de grado medio y superior y en los
cursos de especializacion, para poder ejercer el derecho a la evaluacién continua, se debera acreditar
una asistencia de, al menos, el 75 por ciento de las horas totales del médulo en la modalidad
presencial. El hecho de no alcanzar dichos porcentajes en un mdédulo llevara asociada la pérdida del
derecho a la evaluaciéon continua.

Las faltas de asistencia debidamente justificadas no seran computables a efectos de la pérdida del
derecho a la evaluacion continua. En este sentido, para considerar una falta de asistencia como
justificada debe ser no voluntaria y sobrevenida o que constituya un deber legal inexcusable.

En los CFGB no sera aplicable la pérdida del derecho a la evaluacién continua.

Cuando un alumno supere el 12,5% de las faltas (la mitad del 25% de absentismo maximo al que puede
llegar) se enviara una carta informativa desde la secretaria del centro. Este procedimiento se hard a
solicitud de los tutores que revisaran el absentismo en sus reuniones de tutores semanales.

Los alumnos que hayan perdido el derecho a la evaluacion continua tendran derecho a larealizacion
de una prueba objetiva final. Dicha prueba, que a su vez puede constar de varios ejercicios de diversa
indole, tendra como objeto comprobar el grado de adquisicién de los resultados de aprendizaje
establecidos para cada maodulo y en base a ella se realizara la calificacién del alumno en la primera
sesion de evaluacién ordinaria.

Cuando un alumno/a haya alcanzado un nimero de faltas equivalente al maximo permitido paraperder
la evaluacion continua, se informara al alumno y a sus padres/tutores del sistema extraordinario de



uj _\C\' IES
Castilla-La Mancha AONTES DE TOLEDO EFZ'HZI-: Social Europes

Y DERORTE

evaluacidn que se le aplique.
3.- DECRETO 3/2008 DE CONVIVENCIA

En la comunidad de Casilla-La Mancha se aplica el Decreto 3/2008 de la Convivencia Escolar. Se procedera
acorde a él.

Uso de moviles en el centro (normativa establecida en el centro)

Ley 5/2014, de Proteccidn Social del menor, en su articulo 22, prohibe los méviles operativos en el centro en
horario lectivo.

Se posibilita la utilizacién del moévil por parte del alumnado, Unicamente bajo la supervisidn y responsabilidad
del profesor cuando lo autorice con finalidad didactica.

Cuando se vea a un alumno o alumna haciendo uso indebido del teléfono movil, sera Jefatura de Estudios, oido
el profesor y el alumno, quien determine la gravedad de la conducta y establezca la medida correctora
estableciendo 1 o 2 dias de pérdida del derecho a asistir al centro.

Comunicacion al centro educativo:

El Centro pone a disposicion de todos los miembros de la comunidad educativa una direccion de correo
electronico para poder comunicar cualquier posible problema de convivencia o caso de acoso escolar,
garantizandose el anonimato de la persona denunciante. 45005975.ies@edu.jccm.es

4.- GESTION DE INFORMACION Y VISITAS A LOS ALUMNOS POR PARTE DE SUSPADRES NO CUSTODIOS Y
NO PRIVADOS DE LA PATRIA POTESTAD

Con fecha 7 de julio de 2009, la Viceconsejeria de Educacion e Inspeccién General de Educacion, emiten un
informe sobre la gestion de informacidn y visitas a los alumnos por parte de sus padres no custodiosy privados

de la patria potestad.

CONSIDERACIONES JURIDICAS

Segun la Viceconsejeria de Educacion, Inspeccidén General de Educacion, a fecha de 7 de julio de 2009, cualquier
consideracion sobre la informacion transmisible a los progenitores, asi como la comunicacién con sus hijos en
horario escolar, debe partir de la diferenciacion entre dos conceptos que a menudo se confunden, como son el
concepto de patria potestad y el de guardia-custodia.

Ambas atribuciones se les confieren a los padres de un nifio en virtud de la obligacion de velar por ellos y
tenerlos en su compafiia que establece el Cdodigo Civil. No obstante, en los casos en los que existe separacion
judicial o de hecho, los padres optan o se ven sometidos a un régimen de custodia y patria potestad contractual
o judicialmente determinado.

= Guardia y Custodia: La custodia es el cuidado ordinario de los hijos. El Cédigo Civil la denomina
“ejerciciode la patria potestad”.

= Patria Potestad es el conjunto de facultades inherentes a la paternidad tendentes al cuidado,
asistencia y decisidn sobre la crianza y el bienestar de los hijos. Implica el derecho a representar
a los hijos y administrar sus bienes y persona.

Si bien el Codigo Civil (art.156) indica que la patria potestad se ejerce, si los padres viven separados, por aquel
con quien el hijo conviva, el mismo Cddigo Civil establece que la separacion, la nulidad y el divorcio, no eximen
a los padres de sus obligaciones para con los hijos (art 92).

El régimen de ejercicio de la patria potestad debe verse fijado en la sentencia que resuelva el procedimiento
de separacion, nulidad o divorcio (arts. 90 y 91 del CC).
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La existencia de una resolucidn judicial o un acuerdo de los padres sobre el ejercicio por uno de ellos de la
custodia no exime al que no ostenta el cuidado ordinario de su derecho y deber de velar por su hijo, nile priva
de su participacion en las decisiones claves de la vida educativa de su hijo.

Por ultimo, conviene recordar que el derecho a la informacidn sobre el proceso de informacién es un derecho
de los padres, en virtud del art. 4 de la Ley Reguladora del Derecho a la Educacidn

INFORMACION A PADRES SEPARADOS
El adecuado cumplimiento de nuestro deber informador nace a su vez de que el centro tenga una correcta
informacién de la situacién familiar. En términos generales se establece el siguiente protocolo:

e Siel centro no tiene constancia de la privacién de la patria potestad o algun tipo de medida penal
de prohibicion de comunicacidn con la victima o su familia, el centro facilitara informacion a los
dos progenitores.

e Siel centro tiene constancia de la pérdida de la patria potestad o algln tipo de medida penal de
prohibicion de acceso a datos/evolucion del menor, sélo se facilitara informacion al progenitor
gue ostente la patria potestad.

TOMA DE DECISIONES DE ESPECIAL RELEVANCIA

En casos como los que a continuacidn se enumeran, en los que surjan discrepancias entre los progenitores de
un/a menor en edad de escolarizacion:
e Opcidn por asignaturas que afecten a la formacion religiosa o moral.

e Autorizaciones para actividades/viajes de larga duracion fuera de la jornada lectiva.

e Escolarizacién (nuevo ingreso o traslados de matricula).
e En general, cualquier decisidn que se salga naturalmente de las decisiones ordinarias.

Se tendran en cuenta las siguientes consideraciones:

2 - En cada caso habran de ser estudiadas detenidamente las circunstancias y alegaciones; y se debera exigir
a los progenitores la prueba documental del estado civil que aleguen, de la patria potestad y de la guarda y
custodia.

2- En los casos de escolarizacién sélo se admitird una Unica instancia por cada alumno/a, en la que
necesariamente han de constar los datos completos del padre y la madre, o tutores legales, asi como las firmas
de éstos. Y ello con independencia del estado civil de los padres. Si una solicitud o instancia no reune los
anteriores requisitos la administracién educativa tendra que solicitar a ambos progenitores del/la menor la
subsanacioén. Y ante la falta de subsanacion en tiempo y forma se actuara tal y como se indica a continuacidn.

9.- Cuando la Administracidon tenga definitiva constancia escrita de que los progenitores discrepan en
cualquiera de los supuestos arriba indicados (especialmente el de Escolarizacién):
a. Si no hay constancia de que la cuestién haya sido sometida por cualquiera de los progenitoresa
decisién judicial, se podrdn poner los hechos en conocimiento del Ministerio Fiscal quien, como
garante de los derechos del menor (arts. 158 C.C. y 749.2 LEC), esta legitimado para plantear el
incidente ante el Juez ordinario, Unico competente para resolver el conflicto, segun el articulo 156 CC.

b. Como regla general la Administracién educativa tendra que esperar a que la cuestion seresuelva
por la autoridad judicial competente. No obstante, puede darse el caso de que la decisién no pueda ser
postergada hasta entonces porque la Administracidn viene legalmente obligada a decidir (p. e]. cuando
la escolarizacidn es obligatoria, art. 17.4 de la Ley 3/1999, de 31 de marzo del Menor de Castilla La
Mancha). Sélo en tal caso se debe resolver, segin impone el art. 14 de la Ley Organica 6 de 5 de
enero de proteccidn juridica del menor: “las autoridades servicios publicos tienen obligacién de
prestar la atencién inmediata que precise cualquiermenor, de actuar si corresponde a su ambito de



uj _\C\' IES
Castilla-La Mancha AONTES DE TOLEDO EF:-n:I-:. Social Europes

Y DERORTE

competencias o de dar traslado en otro caso al 6rgano competente y de poner los hechos en
conocimiento de los representantes legales del menor, o cuando sea necesario del Ministerio Fiscal.”

c. Asi, cautelarmente y mientras decide la autoridad judicial, la Administracién autonémica tendra

que escolarizar al/a menor en el Centro docente que en tiempo y forma haya solicitado el padre o la
madre que tenga atribuida su guarda y custodia y con quien conviva el menor habitualmente.

d. En cualquier otro caso en que no se deba adoptar una decision inmediata por imperativo legaly en
interés del menor, la Administracién educativa se abstendrd hasta que se pronuncie la autoridad
judicial.

CAPITULO VI.- PLAN DE DIGITALIZACION

1.- PROTOCOLO DE ACTUACION PARA LA DETECCION DE LA BRECHA DIGITAL

La deteccidn de los casos susceptibles de recibir ayuda del centro y otras administraciones (préstamo de
material TIC y suministro de internet), quedaria reguladoen las siguientes fases:

o Sondeo, por parte del tutor, de las dificultades de acceso a material digital en cada hogar (numero de
aparatos disponibles, tipologia de los mismos, nimero de usuarios, etc.)

o Recogida de los habitos de uso de internet del alumno y su familia.

o Verificaciéon de la incidencia, por parte del equipo docente, en las actividades académicas.

o Aplicacién de medidas desde el equipo directivo del centro para resolver situaciones detectadas.

La confirmacién de casos detectados de brecha digital conllevaria una gestién administrativa por parte de la
secretaria de nuestro centro ante la Consejeria de Educacidn y otras autoridades competentes para solucionar
el problema; a la vez que se pondria en marcha el protocolo de préstamo del material TIC del centro educativo.

2- PLAN DIGITAL ANUAL

En el centro existe una responsable de Digitalizacidn, que serd la encargada de elaborar el Plan Digital de centro.
Dicho plan incluye las fases de diagndstico, plan de actuacion y evaluacién. La fase de evaluacion es la encargada
de analizar el nivel de consecucién de objetivos, el porcentaje de cumplimiento de las actuaciones especificadas,
el impacto en la mejora del centro y las propuestas de mejora.

3.- BYOD - TRAE TU PROPIO DISPOSITIVO

El IES Montes de Toledo en su Plan de Dititalizacién propone la posibilidad de que el alumnado aporte sus
propios dispositivos (Bring Your Own Device . BYOD.

El programa BYOD consiste en que el alumnado trae su propio dispositivo al aula (ordenador portatil, tablet o
smartphone, eneste orden de preferencia) para uso educativo, en los dias que se informe previamente a las
familias.

El centro se compromete al uso educativo del dispositivo y a la buena conservacién del mismo, siempre que se
cumplan lasnormas de aula. Cualquier desperfecto, derivado del mal uso, no serd responsabilidad del centro.

La familia autorizara al principio de curso y serd informada a través de comunicaciones Educamos CLM del uso
puntual del dispositivo.
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ANEXO I.

JUSTIFICANTE DE FALTAS DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO.

D/Dia.

con DNI/NIE: , padre/madre y/o tutor/a del alumno/a

del curso .
JUSTIFICO que los dias (fecha):
El alumno/a no ha podido asistir por el/los siguientes
motivo/os:
En Galvez a de de

FDO:
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ANEXO Il

SOLICITUD DE COPIA DE INSTRUMENTO DE EVALUACION EN FORMATO ESCRITO

YO D. CON D.N.I.

como padre, madre , tutor( tachese lo que no proceda) del alumno D

matriculado en el grupo

solicita una copia del instrumento de evaluacidn de
la materia/asignatura o médulo de gue imparte el profesor
En Galvez a de de

FDO:
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ANEXO Il

SOLICITUD DE PERMISO DE DIAS DE LIBRE DISPOSICION.

D/DNA CON DNI

COMO PROFESOR/A DEL IES MONTES DE TOLEDO EN EL CURSO 20 /20 A JORNADA @
Y MIEMBRO DEL DEPARTAMENTO DE
SOLICITA AL DIRECTOR DEL CENTRO PERMISO POR DIA DE LIBRE DISPOSICION

PARA LA FECHA / /

GALVEZ A DE DE

FDO:

(1) LAJORNADA PODRA SER COMPLETA, O PARCIAL (2/3,1/2 0 1/3).
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ANEXO IV

RESOLUCION DE PERMISO POR DIAS DE LIBRE DISPOSICION

D CON DNI

COMO DIRECTOR DEL IES MONTES DE TOLEDO ACUERDACONCEDER /

DENEGAR EL PERMISO SOLICITADO POR

D/DNA

PERTENECIENTE AL DEPARTAMENTO DE

PARA LA FECHA / /

POR LOS MOTIVOS QUE SE EXPONEN A CONTINUACION:

GALVEZ A DE DE

FDO: JOSE ANTONIO RODRIGUEZ RUIZ

. EL PRESENTE PERMISO UNA VEZ CONCEDIDO, PODRA REVOCARSE EN LOS SUPUESTOS
RECOGIDOS EN LA NORMATIVA VIGENTE.
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ANEXOV
AUTORIZACION PROGRAMA BYOD

El abajo firmante como padre, madre, tutor/a legal AUTORIZA el uso educativo del dispositivo
electrénico aportado por el alumno y se compromete a que su hijo/a utilice el dispositivo para
tareas de busqueda de informacién, creacién de productos relacionados con la materia y/o
cualquier otra tarea educativa descrita por el docente y no para otras actividades no relacionadas
con el trabajo en el aula, grabaciones o fotos no autorizadas (pudiendo tener repercusiones legales
al amparo la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales)

Traera el dispositivo con bateria cargada y en una funda, debidamente protegido, apagado y sélo
encendera cuando se lo requiera el docente. Al finalizar la actividad el alumno procedera a apagar
el dispositivo y guardarlo en su mochila.

Igualmente, queda informado que, si no cumple los compromisos anteriores, el profesorado podra
solicitarle la retirada del dispositivo durante la clase y que, si se repite el mal uso del dispositivo o
si se usa de manera claramente perjudicial para laconvivencia del aula, podrd ser sancionado con
lo estipulado en el reglamento de organizacion y funcionamiento del centro.

Como padre, madre, tutor/a legal eximo de responsabilidad al centro y al profesorado implicado en
el programa BYOD, en casode pérdida hurto, rotura o desperfectos del dispositivo, ocasionados por
el mal uso del mismo o accidente fortuito, asi como la grabacién o toma de fotos de terceros no
autorizada.

Autorizacion BYOD

Yo como padre, madre, tutor/a
del
alumno/a del grupo

AUTORIZO la participacion de mi hijo/a en el programa BYOD (Trae tu propio dispositivo).

En Galvez a de de

FDO:

Y DERORTE



