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INTRODUCCION E INDICE

Las Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del Instituto Padre Juan de Mariana
forman parte del Proyecto Educativo de Centro (PEC), como un documento que recoge
diferentes apartados en los que se establecen las pautas a seguir en cada uno de ellos.

Este documento se fundamenta en la siguiente legislacion:
1. Decreto de convivencia de Castilla — La Mancha, 8 de enero de 2008
2. Ley de educacién de Castilla — La Mancha, 20 de julio de 2010. Articulo 108.
3. Ley de autoridad del profesorado en Castilla — La Mancha, 10 de mayo de 2012.
Articulos 2, 3,4, 7
4. Decreto de autoridad del profesorado de Castilla — La Mancha, 21 de marzo de 2013.
Capitulo 1.
5. Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura 'y
Deportes, de regulacidn de la organizacion y el funcionamiento de los centros
publicos que imparten ensenanzas de Educacién Secundaria Obligatoria,
Bachillerato y Formacién Profesional en la comunidad de Castilla-La Mancha.
6. Orden 120/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién, Culturay
Deportes, de regulacién de la organizacién y el funcionamiento de los centros
de ensefianza de personas adultas.
Ley de educacién (LOE-LOMLOE), 29 de diciembre de 2020.
8. Los Decretos de curriculo de educacion secundaria y bachillerato en CLM,
12 de julio de 2022.
9. La Orden que regula el bachillerato nocturno en CLM, 28 de junio de 2016.
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los que se inspira.

Los principios educativos y valores de convivencia en los que se sustenta el Proyecto educativo,
como marco general de referencia de las diferentes actuaciones que se llevan a cabo en el
Instituto Padre Juan de Mariana, son:

EDUCACION EN EL ESFUERZO Y LA AUTOEXIGENCIA, preparando progresivamente al alumnado
tanto para que pueda continuar sus estudios al finalizar en el Instituto, como para su insercion
en el mundo laboral, y como método basico para superar las dificultades que se encontrara en
cualquiera de las opciones que elija.

EDUCACION NO DISCRIMINATORIA, teniendo como referencia la igualdad de oportunidades,
respetando las diferencias individuales, la identidad y la diversidad de género y evitando
cualquier tipo de discriminacién.

EDUCACION EN LA SALUD Y EN UNA VIDA SANA, fomentando todas aquellas actividades que
proporcionen habitos de vida saludable, y que permitan a los alumnos un conocimiento real y
correcto de los riesgos propios de la juventud.

EDUCACION SOLIDARIA, que permita aunar el afan de superacién con el compafierismo vy la
solidaridad, generando un ambiente propicio para aumentar la cohesién y la participacion de
todos los miembros de la comunidad educativa.

EDUCACION EN EL APRENDIZAJE DE OTROS IDIOMAS, favoreciendo las actuaciones dirigidas a
facilitar e incrementar el grado de consecucion de la competencia lingistica en otros idiomas.
EDUCACION EN LA NO VIOLENCIA, donde prevalezcan las actitudes tolerantes y de respeto a la
pluralidad, y quede anulada de raiz cualquier manifestacion o actuacion relacionada con el
racismo, la xenofobia, la violencia de género, el acoso ante cualquier opcidn individual que sea
respetuosa con los demas, ...

EDUCACION EN EL DESARROLLO DE LAS NUEVAS TECNOLOGIAS, potenciando las iniciativas
gue permitan hacer que nuestro Instituto esté a la vanguardia en el uso y aplicacién de las
nuevas tecnologias de la informacidn, facilitando para ello las aportaciones realizadas en este
ambito desde cualquier sector de nuestra comunidad educativa.

EDUCACION ACONFESIONAL, que garantice la igualdad y el respeto ante las distintas creencias
religiosas, morales y éticas de los que integramos el instituto.

EDUCACION EN LA PARTICIPACION, facilitando los mecanismos que propicien el desarrollo de
multiples y variadas actividades extraescolares y extracurriculares que animen al alumnado, al
profesorado, a las familias y al personal del Centro a ser parte activa en la vida del Instituto,
tanto a nivel individual como a través de asociaciones, potenciando la colaboracién y la
distribucidn y asignacién de responsabilidad de tareas (delegados de grupos, coordinadores de
programas y proyectos, ...)

EDUCACION EN LIBERTAD, favoreciendo la transicién a una vida adulta plena que garantice el
ejercicio de sus libertades y la asuncidn de sus responsabilidades como ciudadano.

EDUCACION EN EL PRINCIPIO DE SOSTENIBILIDAD, en el cuidado del medio ambiente y la
preocupacion por el futuro del planeta.
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B. El procedimiento para su elaboracién, aplicacion y revisién: composicién y procedimiento de
eleccion de los componentes de la Comisiéon de Convivencia del Consejo Escolar.

B B.1. PLANIFICACION

El equipo directivo planificard y secuenciard los temas a tratar en la elaboracion de las
N.C.O.F. que serdn propuestos de acuerdo a las necesidades del Centro.

Ademds, pueden sugerirse otros temas por parte de cualquier sector de nuestra
comunidad educativa. Las peticiones e iniciativas para trabajar distintos temas de las normas de
convivencia se hard por escrito a través de sus respectivos representantes en el Consejo
Escolar:

Alumnado: 4 representantes

Profesorado, 7 representantes

Familias, 3 representantes

PAS, 1 representante

Excmo. Ayuntamiento, 1 representante

que seran los encargados de trasladarlo al equipo directivo.

Una vez decidido el tema a desarrollar, el equipo directivo elaborara un borrador inicial
de la norma tratada que recoja las aportaciones realizadas por los distintos sectores implicados.
Esta propuesta inicial serd el punto de partida para el debate y revision por parte de los
afectados segun el procedimiento y calendario establecido para cada sector.

Los temas principales de las normas que se estén elaborando se publicitaran en:
.- La pagina web del Instituto
.- Los tablones de la entrada de los pabellones de ESO y Bachillerato
.- El tablén de la sala de profesores
.- El tablén del hall de entrada al Instituto (junto a la zona de administracion)

En temas relacionados con la convivencia, la Comisién de Convivencia del Consejo
Escolar, realizara aportaciones para regular el tratamiento de los mismos.

I B.2. ;Como y quiénes participan en la elaboracién?

ALUMNADO:
* En reuniones, para aquellos temas en los que se vean afectados, los MIERCOLES en el

Recreo en la Sala de Reuniones, para todos los alumnos/as del centro que quieran
asistir.

* En las tutorias, segun planificacion conjunta elaborada entre Jefatura de Estudios,
Departamento de Orientacidn y tutores de grupo.

* En las reuniones de la Junta de Delegados, segtn el calendario que este drgano
establezca

* Mediante aportaciones de los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar.
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PROFESORADO:
A través de un documento compartido en Google Drive en el que los profesores

pueden realizar sugerencias y tener conocimiento de las distintas aportaciones de los
compaferos.

* En reuniones los JUEVES en el Recreo en la Sala de Reuniones, para aquellos temas
en los que exista cualquier grado de implicacion del sector del profesorado.

* En las reuniones ordinarias del Claustro de profesores, incluyendo en el orden del dia
un punto especifico para su informacion y debate antes de proponer los temas
elaborados para su aprobacion por el Consejo Escolar.

* Por medio de los tutores, en las reuniones con Jefatura y orientacion y en las
reuniones de las Juntas de Evaluacion

* Por los representantes de los profesores en el Consejo Escolar

* Através de la CCP

FAMILIAS y PAS:
* Enlas reuniones ordinarias de la AMPA.

* Realizando aportaciones directas y/o individuales para su debate en los distintos
foros implicados por la norma que se esté elaborando.

* En todas aquellas reuniones que consideren oportunas segun el calendario que ellos
mismos establezcan siempre que se ajuste a la planificacion temporal establecida.

Una vez consensuado, expuesto y publicitado el texto que regira cada aspecto tratado en las
normas, se propondra para su aprobacion en la reunién del Consejo Escolar mas préxima en
el tiempo.

I B.3. APLICACION

Las distintas normas elaboradas serdn de aplicacion inmediata una vez que sean
aprobadas por mayoria de 2/3 de los miembros del Consejo Escolar con derecho a voto
presentes en la Reunidn en la que se produzca la votacion.

Una vez aprobadas, la entrada en vigor serd inmediata y de obligado cumplimiento para
todos los sectores de la comunidad educativa del IES Padre Juan de Mariana.

De igual forma, todas las personas que colaboren y participen en actividades en el
Centro, estaran sujetas a estas Normas.

Las N.C.O.F. del IES Padre Juan de Mariana, se aplican:
e entodo el espacio fisico que comprende el recinto escolar,
e en todos aquellos espacios que se deriven de las responsabilidades y actividades
planificadas y/o autorizadas desde el IES (actividades extraescolares, complementarias,
...) y cuando concurran circunstancias que afecten a la convivencia del mismo, aunque
sea fuera de las instalaciones del propio centro.
e Eneltransporte escolar

Estas Normas serdn validas en tanto no se aprueben otras que las sustituyan.
Todos los miembros de la comunidad educativa del Instituto velaran por el cumplimiento de
estas normas.
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B.4. REVISION

La revisién se realizard a propuesta de alguno de los miembros que representan a los
distintos sectores de la comunidad educativa en el Consejo Escolar y/o por necesidad
manifiesta segun el criterio del Equipo Directivo.

Las revisiones que se realicen seguiran el mismo procedimiento que el propuesto para la
elaboracion de las normas.

Las modificaciones realizadas entraran en vigor desde el momento de su aprobacidn por
el Consejo Escolar.

B.5. COMPOSICION Y PROCEDIMIENTO DE ELECCION DE LOS COMPONENTES DE LA COMISION
DE CONVIVENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR.

La comisién de Convivencia del Consejo Escolar la integran:
e ElDirector/a
El/la Jefa de Estudios
Un representante de los alumnos pertenecientes al C.E.
Un representante de los profesores pertenecientes al C.E.
Un representante de los padres pertenecientes al C.E.
Un representante del Personal de Administracién y Servicios.

La eleccién del representante de cada sector se hara por consenso entre los integrantes del
mismo que quieran pertenecer a esta comisién. En caso de que no haya acuerdo, se realizara
una votacion entre los componentes de cada sector que quieran pertenecer a la Comisidén de
Convivencia, siendo elegido aquél/la que obtenga mayor nimero de votos.

Si en algun sector de la comunidad, no hay ningun candidato a pertenecer a la Comisién de
Convivencia, el Consejo Escolar elegira de forma directa mediante voto secreto (por mayoria
simple) al representante en la Comisién de Convivencia de dicho sector, siendo esta eleccidn
irrenunciable por parte del elegido.

La renovacién de los integrantes de la Comisién de Convivencia se hara cada dos cursos, en la
primera reunion ordinaria del Consejo Escolar del curso en el que haya de realizarse, excepto
en aquellos casos que sea obligatoria una renovacién anterior por cese en el Consejo de alguno
de los miembros de dicha comisidn.

No obstante, el Consejo Escolar es soberano para realizar una renovacion extraordinaria en
aquellos casos que sean considerados como excepcionales por una mayoria de 2/3 de los
integrantes del Consejo Escolar con derecho a voto.

La comisién de convivencia se reunira de forma ordinaria una vez al trimestre y de forma
extraordinaria cuando sea convocada por el director.
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C. Los criterios comunes y los elementos bdsicos de las Normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento de las aulas; procedimiento de elaboracion y los responsables de su aplicacion.

En todos los grupos de alumnos y en cada aula o dependencia del Instituto deben establecerse
pautas de comportamiento concretas que cubran, al menos, los siguientes apartados:

e Movimiento en las clases (levantarse, darse la vuelta, ...)
Conservacion y uso del aula (limpieza, orden, ubicacion ...)
Hablar (respetar turno de palabra, no gritar, no hacer comentarios a destiempo, ...)
Trabajo (traer el material, atender explicaciones, uso de la agenda, ...)
Higiene personal y vestimenta (limpieza personal, ropa adecuada, gorros, ...)
Respeto a los demas (companieros y profesores)
Examenes (control de las fechas de los examenes)
Puntualidad (a la entrada y salida)

e Otros.
Su elaboracién se realizara cada curso bajo la coordinacién del tutor/a del grupo, en las dos o
tres primeras sesiones de tutoria de cada grupo. Ademas, su revision sera posible atendiendo a
las necesidades que se vayan produciendo, en cualguier momento del curso, ante una peticidon
mayoritaria del grupo o a propuesta del profesor tutor.

Su aplicacién sera inmediata una vez aprobadas por la mayoria absoluta de la clase, debiendo
hacerse publicas estas normas y siendo de obligado cumplimiento tanto por parte del
alumnado como del profesorado que imparta docencia en el grupo.

El delegado/a, el tutor/a y Jefatura de Estudios y el tutor/a, son los encargados de velar por el
cumplimiento de las Normas de Aula aprobadas.

Cada departamento dispondra las normas de uso y cuidado para cada una de las aulas que
tenga asignadas dentro de la distribucion de Aula-materia.

I NORMAS ESPECIFICAS DE USO DE TAQUILLAS E INTRODUCCION DE MOCHILAS EN LAS AULAS-
MATERIA

Aprobado en Consejo Escolar el 07 de noviembre de 2019

A. En 12y 22 ESO: el uso de taquillas es obligatorio para todo el alumnado y no se podra acceder con mochilas
ni con otros dispositivos o artilugios a las aulas. El uso de las mismas solamente se realizara al INICIO, antes y
después del RECREO y a ULTIMA hora.

B. En el resto de cursos, al no haber disponibilidad para todos los alumnos, el uso de la taquilla serad opcional.
En el caso de que quedaran taquillas libres estas podran ser solicitadas por alumnos portadores de cascos o
qgue lo demandaran por cualquier otra causa justificada. La solicitud, en este caso, se dirigiria a la Secretaria
del Centro.

C. En 32/42 ESO, FPB y 12 BTO.: el uso de las taquillas y el acceso con mochilas u otros dispositivos o artilugios
a las aulas vendra reglado por los siguientes condicionantes:

1. No se podra acceder con mochilas u otros dispositivos o artilugios a aquellas aulas que por su
singularidad asi lo aconsejan todos los protocolos de seguridad y evacuacion:
- Aulas de Tecnologia.
- Aulas de Plastica.

- Aulas de Informatica.

- Aulas de Préacticas.
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- Laboratorios.

2. No se podra acceder con mochilas u otros dispositivos o artilugios a aquellas aulas asignadas a un
departamento que asi lo contemple en sus normas de uso y cuidado. Estas normas estaran expuestas
en los tablones del aula para conocimiento del alumnado y mientras no se modifiquen mantendran
plena vigencia.

D. En 22 BTO.: Normalmente los alumnos de este nivel no disponen de taquillas, por lo que habran de
desplazarse por el centro con sus mochilas inevitablemente. En el caso de que existieran taquillas libres,
estos alumnos podran solicitar el uso de las mismas, segun se detalla en el punto B.

E. En todos los niveles (ESO, FPB y BACHILLERATO):

1. En aquellas aulas que se permitiera la introduccion de mochilas, exclusivamente, segun las
normas de uso y cuidado elaboradas por cada departamento, se deberan cumplir una serie de
premisas:

a) Solamente se podria acceder con mochilas, no con otros dispositivos o
artilugios como cascos, paraguas, etc.

b) Laintroduccién de mochilas en las aulas exigiria que estas siempre permitieran
el paso y la deambulacién por todos los pasillos y fondos tanto del profesorado
como de los alumnos, con el objetivo de que no se pudiera entorpecer la
evacuacioén del aula por cualquier emergencia. Por ello, las mochilas siempre
deberdn permanecer colocadas en alguno de estos puntos:

- Respaldo de lassilla.
- Anclaje lateral de la mesa.
- Cajonera.

2. El desplazamiento a las taquillas para coger o soltar material nunca sera considerado una
justificacion para llegar tarde al aula correspondiente. Estas acciones deberan realizarse durante
el tiempo que estd sonando la musica y que es el asignado para estos movimientos. De no ser asi,
el alumnado se atendra a las normas que rigen en el funcionamiento del centro.

3. El incumplimiento de cualquiera de estas normas sera sancionado por parte del profesorado con
un apercibimiento que estard tipificado como conductas contrarias a las Normas de Convivencia,
Organizacién y Funcionamiento (NCOF) en el aula, una vez que se hayan tomado todas las
actuaciones pertinentes para corregir tales conductas, como amonestaciones verbales,
informacion por escrito a la familia, en la Agenda Escolar, o mediante llamada telefénica o a
través de Delphos Papas.

4. El uso de las taquillas no supondrd ninguin coste al alumnado, que dispondra de ellas de forma
individual y totalmente gratuita y habra de responsabilizarse de su cuidado y custodia, debiendo
comunicar cualquier circunstancia andmala de forma inmediata en la secretaria del centro. El
sistema de seguridad y cierre empleado mediante un candado deberd ajustarse obligatoriamente
al modelo recomendado por el centro.

5. Por motivos de salud y segun estudios realizados al respecto, se recomienda al alumnado el uso
de las taquillas para guardar las mochilas y de forma expresa durante los recreos.

I C.1.- NORMAS ESPECIFICAS PARA EL BACHILLERATO DIURNO
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Aprobado en Consejo Escolar el 28 de enero de 2016

La etapa educativa que corresponde a los estudios de Bachillerato, tiene unas caracteristicas
propias que vienen marcadas por distintos factores, entre los que destacan la no obligatoriedad
de estos estudios, la adquisicidon progresiva de una madurez acorde a la edad del alumnado vy la
preparacion académica adecuada para la diversidad de intereses del alumnado.

Por ello, es oportuno un tratamiento especial dentro de algunos apartados de las Normas de
Convivencia, Organizacidon y Funcionamiento (NCOF) del Instituto, que permitan una correcta
aplicacién del derecho a la educacién que tienen todos los alumnos matriculados en cualquier
etapa educativa.

Para evitar que algunas actuaciones impidan el cumplimiento de los derechos y deberes de los
miembros de la comunidad educativa y, ademads, tratar de impulsar la coordinacién de las
actuaciones entre el profesorado, conviene concretar y determinar cémo actuar de manera
conjunta todos en relacion a los siguientes aspectos:

I SOBRE LA CONVIVENCIA Y SEGUIMIENTO DE LAS CLASES

v Cada profesor, en su aula, es el responsable de preservar el derecho a la educacién de
sus alumnos, manteniendo el clima educativo adecuado y el orden preciso para el
desarrollo de sus explicaciones.

v Si fuera necesario, el profesorado aplicard las medidas educativas y correctoras de
caracter individual a su disposicion, evitando en todo momento que el comportamiento
incorrecto de unos pocos impligue medidas generales que perjudiquen a todo el grupo.

v Si los alumnos observasen reiteracion en conductas inapropiadas de uno o varios
compaiieros que impiden el normal desarrollo de algunas clases, podran actuar con el
siguiente procedimiento:

a) solicitaran de manera inmediata, una reunidn con el profesor de la materia para
tratar el tema.

b) En caso de no solucionarse el problema recurrirdn, en primer lugar, al tutor del
grupoy,

c) si persiste el problema podran presentar en Jefatura de estudios un escrito
firmado por al menos % de los alumnos matriculados en la clase afectada, para
que se aborde el problema de acuerdo a la planificacidn que establezca la
Jefatura de Estudios.

I SOBRE LOS EXAMENES (PRUEBAS ESCRITAS)

A fin de conseguir condiciones de maxima igualdad para todos los alumnos en la realizacidn de
las diferentes pruebas objetivas en cada una de las materias y para aquellos examenes que, de
acuerdo con la programacion, tengan un peso igual o superior al 25 % en la calificacion de la
evaluacidn correspondiente, se establece como norma general que:

1. Ningun alumno podra tener mas de dos exdmenes a lo largo de una misma jornada
(quedando excluidos de este cdmputo los exdmenes correspondientes a cualquier
convocatoria de recuperacion).

2. Lafecha de cada examen serd programada con una anterioridad de, al menos, 15 dias y
consensuadas entre el profesor y los alumnos (dentro de los margenes establecidos por
el profesor) prevaleciendo la que sea elegida mayoritariamente. El profesor anotara en
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el calendario de examenes de la sala de profesores la fecha acordada para asegurarse
de que el grupo no tenga mas de dos exdmenes en un dia.

3. Los exdmenes de recuperaciéon trimestrales podran realizarse a séptima hora o por la
tarde cuando no sea posible realizarlos en el horario semanal de la materia. En dicho
caso, estos tendran lugar los viernes por la tarde (nunca entre el lunes y el jueves por la
tarde). La convocatoria de estos exdmenes deberd ser notificada a la jefatura de
estudios y se podra realizar con el acuerdo mayoritario de los alumnos implicados. En
ningun caso se realizardn otro tipo de examenes en las mencionadas horas. Estas
pruebas no deben afectar o interferir el normal desarrollo de las demas materias y, en
ningun caso, ocupar el horario de otros profesores.

4., En caso de necesitar el tiempo de recreo para la realizacién de un examen no podra
exceder los 15 minutos.

5. Con la mayor antelacidon posible y como muy tarde al principio de cada trimestre se
informard a los alumnos del calendario de exdmenes previstos, con la coordinacion de la
jefatura de estudios.

I SOBRE LA AUSENCIA DE UN ALUMNO A UN EXAMEN

Ante la ausencia de un alumno a la hora del examen, el profesor de la materia considerara ésta
como justificada si:
v Justifica documentalmente su asistencia a consulta médica
v Justifica documentalmente su ausencia como un deber inexcusable.
v Existe una causa de fuerza mayor, segun el criterio del profesor de la materia del
examen, que deberd informar por escrito de esta situacién en su departamento y al
tutor del grupo al que pertenezca el alumno.

A. Sila ausencia al examen no esta debidamente justificada segun el apartado anterior, el
alumno sera calificado con la nota 0 en ese examen, y no tendra derecho a la repeticién
de esa prueba; no obstante, podra presentarse a la convocatoria de recuperacion de la
evaluacién que corresponda, de acuerdo a los criterios establecidos en la programacién
de cada departamento y en caso de no existir pruebas especificas de recuperacion, se
podra integrar el contenido de ese examen en la siguiente prueba que deba realizar el
alumno.

B. Sila ausencia al examen esta justificada, el alumno tendra derecho a la repeticion del
mismo y ésta se producira en la fecha y hora que determine el profesor de la materia, a
ser posible en un plazo no superior a los cinco dias lectivos desde el dia siguiente a la
fecha de incorporacion del alumno a las clases y a la mayor brevedad posible.

C. Lareiteracidn de la ausencia injustificada de un alumno (3 6 mds veces) a cualquiera de
las clases anteriores en la misma jornada de la realizacién de un examen, serd
sancionada como conducta gravemente perjudicial para las Normas de organizacidn y
funcionamiento del Instituto y podra conllevar la suspensién de la participacién en
actividades extraescolares o en el acto de graduacién. Dichas ausencias seran
notificadas por los profesores a Jefatura de Estudios. Ademas, los profesores afectados
recriminaran dicha actitud ante los alumnos y en grupo.

v Estasancidn sera aplicada, aunque el conocimiento de esta ausencia injustificada
se produzca en cualquier momento del curso.
v Para detectar estas conductas, seran validos los siguientes medios:
A. Comunicaciéon al profesor de esta situacidon por parte del resto de
compafieros que realizan el examen.
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B. Preguntar publicamente en la realizaciéon de la prueba acerca de esta
circunstancia, por parte del profesor de la materia objeto de examen.

C. Informacién de otros profesores de las faltas de asistencia previas a la
realizacién del examen.

I SOBRE LA UTILIZACION DE MEDIOS FRAUDULENTOS EN LA REALIZACION DE UN EXAMEN

Ante la “copia” en un examen por diferentes medios, que abarcan desde los mas habituales
(“soplar” a un companero, “chuleta”, ...) hasta los mas sofisticados (dispositivos electrénicos de
cualquier tipo ) sera el profesor de la materia el que imponga la sancién correspondiente
mediante la reduccién de la nota de esa prueba, que puede ir desde la anulacién de un
apartado de una pregunta hasta la calificacion con 0 del examen correspondiente.

Cuando la reduccién de nota sea significativa (entre el 25 y el 50%), esta conducta llevard un
apercibimiento por conductas contrarias a las normas de convivencia. Si la reduccién es
superior al 50% de la nota se considerara una conducta gravemente perjudicial a las Normas del
Centro y se podra sancionar con 1 dia de suspensién del derecho de asistencia.

I SOBRE EL ALUMNADO CON CURSO INCOMPLETO

e En aquellas horas en que no tengan clase, todos los alumnos con curso incompleto
permaneceran en la Biblioteca del Instituto, aprovechando el tiempo para reforzar el
estudio de las materias de las que estén matriculados.

e No podran permanecer en otras dependencias ni deambular por las instalaciones del
Instituto.

e La salida anticipada del Instituto se autorizard a partir de la finalizacion completa en
cada jornada de la actividad lectiva de todas las materias en las que el alumno esté
matriculado.

e Los alumnos del Bachillerato Diurno, mayores de edad, con asignaturas sueltas, podran
salir del instituto cuando no tengan clase, solicitandolo por escrito en Jefatura de
Estudios y completando el impreso correspondiente para conseguir el carné de salida,
sujeto a:

- no salir y entrar durante el mismo periodo.

- no salir, ni entrar, durante el periodo de recreo.

- no permanecer en la puerta/fachada del instituto.

En cualquier caso, el centro tiene mecanismos de control para atender al alumnado
gue no se quiera acoger a esta posibilidad, quedando bajo vigilancia del E.D. en la
zona de administracion-secretaria en un espacio creado exprofeso, y en ningln caso,
deambulando por las dependencias del centro.

I SOBRE EL ALUMNADO “OYENTE”

Para aquellos alumnos que sean o hayan sido alumnos del Instituto Padre Juan de Mariana y
soliciten asistir de oyentes a algunas materias de Bachillerato (tanto en régimen diurno como
nocturno) con el fin de prepararse para las pruebas de acceso a la universidad o a los ciclos
formativos de grado superior, el procedimiento a seguir sera el siguiente:

1. Solicitar la aprobacion de esta situacion al profesor de la materia.
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2. Acatar las normas establecidas por el profesor que haya aceptado la incorporacion del
alumno “oyente”.

Informar a Jefatura de Estudios

4. Estar sujeto a las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento del Instituto.

w

|D. Los derechos y deberes de los miembros de la comunidad educativa.

I D.1. Alumnado

DERECHOS Y DEBERES DE LOS ALUMNOS

La LOMLOE en su disposicidn final primera establece lo siguiente:

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

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

3. Se reconocen a los alumnos los siguientes derechos basicos:

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

b) A que se respeten su identidad, integridad y dignidad personales.

c) A que su dedicacidn, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con objetividad.

d) A recibir orientacion educativa y profesional.

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

f) A la proteccion contra toda agresion fisica o moral.

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

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

i) A la proteccién social, en el ambito educativo, en los casos de infortunio familiar o accidente.
4. Son deberes basicos de los alumnos:

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

b) Participar en las actividades formativas y, especialmente, en las escolares vy
complementarias.

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 consecucién de un
adecuado clima de estudio en el centro, respetando el derecho de sus companeros a la
educacién y la autoridad y orientaciones del profesorado.

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

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

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

DERECHO A LA PARTICIPACION DE LOS ALUMNOS.
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Los alumnos tienen el derecho y el deber, segun los articulos 14y 15 de la Ley 7/2010 de
Educacion de Castilla-La Mancha, de participar y colaborar en los términos que se establezcan
reglamentariamente en la vida del centro a través de sus representantes elegidos
democraticamente.

Esta participacion y colaboracién se centrarda en la estimulacién de la mejora de la
convivencia y el aprendizaje, a través de mecanismos y estructuras adecuadas a su edad, a su
desarrollo educativo y personal, y mediante el aprendizaje cooperativo y de ayuda entre
iguales. La Consejeria competente en materia de educacion establecera las condiciones para
gue esta colaboracion tenga un adecuado reconocimiento.

Tal como se expresa en el titulo VII, en los articulos del 74 al 77 del Reglamento
Organico de Centros del R.D 83/1996 del 26 de enero, en los que se regulan los érganos de
participacién y coordinacién de alumnos a través de los Delegados y Subdelegados y de la Junta
de Delegados, se establece que:

e Todos los alumnos/as tienen derecho a participar en el funcionamiento y en la vida del
Centro, en la actividad escolar y su gestion.

e Los alumnos tienen derecho a elegir, mediante sufragio directo y secreto a sus
representantes directos en el Consejo Escolar y a los Delegados de grupo en los
términos previstos en la legislacién vigente.

e 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.

e Los alumnos tienen derecho a ser informados por los miembros de la Junta de
Delegados tanto de las cuestiones propias de su centro como de las que afecten a otros
centros docentes y al sistema educativo en general.

e Los alumnos tienen derecho a manifestar su discrepancia respecto de las decisiones
educativas que les afecten. Cuando la discrepancia revista caracter colectivo, la misma
serd canalizada a través de los representantes de los alumnos/as, de acuerdo con la
Direccion. Pueden ademads, convocar asambleas parciales de alumnos/as de un
determinado conjunto: curso, grupo, etc. Estas asambleas se realizardan en horario no
lectivo, debiendo informar a la direccién del Centro y publicar la convocatoria y orden
del dia en el tabldn de anuncios general del Centro con al menos 48 horas de antelacidn.

e Los alumnos tienen derecho a través de sus representantes a asistir al inicio de las
Juntas de Evaluacion y, en este sentido, sus tutores recomendaran expresamente que
asi sea.

JUNTA DE DELEGADOS.

En el instituto existira una junta de delegados integrada por representantes de los
alumnos/as de los distintos grupos y por los representantes de los alumnos/as en el Consejo
Escolar.

e Los delegados, asesorados por Jefatura de Estudios, procederan a constituir la Junta de
Delegados que regira durante ese afio académico, eligiendo presidente y secretario de
la misma.

e LaJunta de Delegados podra reunirse en pleno o cuando la naturaleza de los problemas
lo haga mas conveniente, en comisiones, y en todo caso lo hard antes o después de cada
una de las reuniones que celebre el Consejo Escolar.
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El Jefe de Estudios facilitara a la junta de Delegados un espacio adecuado para que
pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto
funcionamiento.

Para convocar la junta de Delegados, bien a través de su presidente o de un tercio de
sus miembros, remitiran al Jefe de Estudios, con una antelacién minima de 48 horas,
una solicitud de autorizacidon con los puntos del orden del dia, el jefe de estudios,
remitird al presidente de la Junta de Delegados un escrito autorizando o denegando
justificadamente su negativa por escrito.

La junta de Delegados elevard al Equipo Directivo propuestas para la elaboracion del
proyecto educativo del centro.

Informar a los representantes de alumnos en el consejo Escolar de los problemas
existentes en cada grupo.

Recibir informacién de sus representantes en el Consejo Escolar acerca de
confederaciones, representaciones y asociaciones estudiantiles legalmente constituidas
Elevar informes al Consejo Escolar a peticion de este.

Elaborar propuestas de modificacién de las NCOF

SOBRE EL DERECHO A HUELGA DE LOS ALUMNOS

Ante la convocatoria de jornadas de huelga de alumnos, por parte de asociaciones o

agrupaciones de alumnos legalmente reconocidas, se tendran en cuenta las siguientes
consideraciones:

Los alumnos de 32 y 42 de ESO en adelante podran ejercer libremente este derecho, sin
qgue por ello sean objeto de sancidn disciplinaria por falta de asistencia, siempre que
presenten la debida justificacion documentada al tutor/a de su grupo, en el plazo
establecido para la justificacion de faltas de asistencia (que es de dos dias habiles desde
la reincorporacion a las clases).

Los alumnos que asistan a clase continuaran con su actividad lectiva habitual.

En cualquier jornada de huelga legalmente convocada, independientemente del motivo
y del curso en el que se encuentre matriculado el alumno, para salir del Instituto sera
obligatorio que una persona mayor de edad (autorizada en su caso por el padre/madre
del alumno) acuda al Instituto a recoger al alumno/a,

SOBRE DERECHOS Y DEBERES EN EL TRANSPORTE ESCOLAR .1

1) Derechos de los alumnos y alumnas

A la informacion sobre la normativa vigente del transporte escolar.

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

(Si por los horarios o la distancia de unos centros a otros, fuera superado este margen
de espera, se rotara el comienzo y final de la ruta, afectando de forma similar a todo el
alumnado usuario de la misma. Las Delegaciones Provinciales competentes en
educacidén podra autorizar por motivos razonados el incremento de este espacio de
tiempo.)

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

1 Informacién y documentacién basada en la Orden de 1 de octubre de 2008 por la que se requla la organizacién y

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

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

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

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

2) Deberes de los alumnos y alumnas

Observar en el autobus buena conducta, como si se tratara del Centro Escolar.

Hacer un buen uso del autobus dando un buen trato a los asientos y cuidando de que se
mantenga limpio.

Permanecer sentado durante el viaje.

Ser puntual en el acceso al autobus, a fin de no modificar el horario establecido.
Obedecer y atender a las instrucciones del conductor y acompafiante, en su caso.
Cumplir durante el viaje las normas del Reglamento de Régimen Interior del Centro.
Entrar y salir con orden del autobus.

Ser solidarios y ayudar a sus compafieros.

Utilizar obligatoriamente el cinturdn de seguridad en aquellos vehiculos que lo tengan
instalado.

NORMAS BASICAS DE COMPORTAMIENTO Y RECOMENDACIONES DE

SEGURIDAD EN EL TRANSPORTE ESCOLAR

Llega siempre a la parada con tiempo suficiente. Espera en el lugar indicado,
manteniendo un comportamiento correcto y sin molestar al resto de alumnos ni a otras
personas que pasen por alli. Al cruzar, asegurate de que el conductor puede verte y de
que tu puedes ver al conductor. Obedece sus indicaciones.

Cuando el autobus se acerque, no te abalances sobre él, ni presiones la puerta de
acceso. Espera a que el vehiculo se pare, la puerta se abra y el conductor te indique que
puedes entrar.

Presenta tu carné siempre que el conductor o cualquier responsable del transporte o del
Instituto te lo requiera

Entra y sal del autobus con orden. Durante el viaje, permanece debidamente sentado en
tu butaca, utilizando el cinturén de seguridad si el autobus dispone de esta medida.

No permitas que ningun companero se comporte de forma que distraiga al conductor, ni
que le increpe, pues supondria un grave peligro para vuestra seguridad. Debes hacérselo
ver y comprender.

No grites ni alborotes durante el viaje. No juegues con los elementos del autobus ni los
rompas o deteriores. Recuerda que eres el responsable de tu asiento. Los destrozos se
pagan.

No comas ni bebas en el autobus. Recuerda que es un servicio complementario del
Instituto y que debes seguir las instrucciones del conductor. No molestes a tus
compaieros.

Recuerda: DEBES COLABORAR CON TU BUEN COMPORTAMIENTO A LA SEGURIDAD
DEL VIAJE.
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Cuando las imprudencias y/o faltas de comportamiento conlleven algin peligro para la
seguridad del viaje, podran, ademas, ser denunciadas y sancionadas a través de la Ley de
Seguridad Vial, y seran de aplicacion tanto a transportistas como a transportados.

IES

Padre Juan

de Mariana
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IES “PADRE JUAN DE MARIANA”

SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE ESCOLAR

D/D2

como padre/madre/tutor/a del alumno

matriculado en (curso/grupo) del IES Padre Juan de

Mariana, y con domicilio en

municipio distante del Instituto kilbmetros.

SOLICITO el servicio complementario de transporte escolar contratado por la Administracion
educativa por estimar cumplir los requisitos en el apartado 4 de la Orden de 1 de octubre de

2008 por la que se regula la organizacion y funcionamiento del Transporte escolar.

A tal efecto declaro que el alumno/a no es beneficiario de ningun otro tipo de ayuda de

transporte escolar.

En a de de 20

Firma del solicitante

Sr/a Director/a del IES “Padre Juan de Mariana”
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IES “PADRE JUAN DE MARIANA”

INFORMACION USUARIOS SERVICIO DEL TRANSPORTE ESCOLAR

D/fa
como padre/madre/tutor/a del alumno

usuario del Transporte escolar del IES Padre Juan de Mariana, conozco y he sido informado de
los datos basicos del servicio de transporte escolar (ruta, parada, horarios de ida y vuelta) asi
como de sus derechos y deberes en relacidn al transporte, relacionados en el anexo Il de la
Orden de 1/10/2008 por la que se regula dicho servicio.

En base a dicha informacion:

Me comprometo a cumplir el horario en el uso del servicio, a comunicar al conductor o
acompaniante de la ruta de la “no asistencia al Centro”, asi como el uso parcial del servicio, a fin
de evitar esperas y retrasos innecesarios.

Autorizo a que mi hijo/a realice el desplazamiento desde la parada del transporte escolar hasta
mi domicilio por sus propios medios

S NO

En caso de no autorizar, debe completar la siguiente tabla:

Responsables autorizados para la recogida del alumno

Apellidos, nombre y DNI Teléfono de contacto

Domicilio del alumno

Localidad Provincia

En a de de 20

Firma del solicitante
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I D.2. Familias

Tal como expone el articulo 22 de la Ley 7/2010 la familia es una parte esencial del
proceso educativo y actuando en colaboracidén con el profesorado son agentes bdsicos para la
mejora de la educacién.

De acuerdo con lo establecido en la Ley 3/2007 de 8 de marzo de Participacion Social en
la Educacién y lo establecido en el articulo 4 de la Ley Organica 8/1985 de 3 de julio reguladora
del Derecho a la Educacién, los padres y madres y los tutores o tutoras legales tienen derecho a
participar en el modelo de educacién de sus hijos o pupilos, a asociarse en defensa de sus
derechos y a participar en el gobierno de los centros a través de los érganos establecidos como
tales.

En este sentido, los padres/madres/tutores legales podran participar en la vida del
Centro a través de sus representantes en el Consejo 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 Educacién de Castilla-La Mancha las familias
tienen derecho a la educacion de sus hijos o pupilos, y a que éstos reciban la formacion
religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias convicciones. Tienen derecho a la libre
eleccidn 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 evaluacién y la opinion sobre las
decisiones que afecten al progreso académico de sus hijos e hijas o pupilos, y a la informacién
personal sobre su evolucién educativa y su rendimiento académico.

Los derechos de las familias recogidos en el articulo 4 de la Ley Orgéanica 8/1985 de julio
reguladora del Derecho a la Educacién son modificados por la disposicion final primera de la Ley
Organica 2/2006 de Educacion en la que se establecen los derechos de los
padres/madres/tutores legales. Los padres/madres/tutores legales, en relacion con la
educacién de sus hijos o pupilos, tienen los siguientes derechos:

a) A que reciban una educacion, 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.

c) A que reciban la formacion religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias
convicciones.

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

e) A participar en el proceso de enseflanza y aprendizaje de sus hijos.

f) A participar en la organizacién, 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.

Asimismo, como primeros responsables de la educacién de sus hijos o pupilos, les
corresponde:
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a) Adoptar las medidas necesarias, o solicitar la ayuda correspondiente en caso de
dificultad, para que sus hijos o pupilos cursen las ensefanzas obligatorias y asistan
regularmente a clase.

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

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

Ademas, seguin las Ordenes de 15 de abril de 2016 por las que se regulan la evaluacién
de los alumnos de ESO y Bachillerato en su articulo 14, las familias tienen derecho a ser
informados del proceso de ensefianza y aprendizaje y de evaluacién de sus hijos y pupilos por
los tutores y profesores del IES Padre Juan de Mariana. En ambas Ordenes se establece el
derecho de las familias para solicitar las aclaraciones y/o reclamaciones oportunas sobre las
valoraciones y/o calificaciones de sus hijos.

Por otro lado, la Ley 19/2013, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen
gobierno, en su articulos 12 - 17, establece que todas las personas tienen derecho (art. 105.b
de la Constitucion Espafiola) a acceder a la informacion, y obtener copia, de todos los
documentos que la Administracion dispone de si mismos.

Para hacer efectivos estos derecho el Consejo Escolar del centro ha establecido el siguiente
procedimiento:

Cada profesor, tras la realizacidon de un examen o prueba de evaluacion, mostrardn a sus
alumnos los examenes corregidos y con su correspondiente calificacidon, asi como las
explicaciones pertinentes para que comprendan cémo ha sido puntuado el ejercicio.

Si los padres o tutores legales desean ver el examen o prueba de evaluacidon deben
solicitar entrevista con el profesor/a que les daran las explicaciones oportunas.

Si los padres quieren tener una copia del examen, deben solicitarlo por escrito (o email
o papas) al director. Para ello indicaran expresamente, qué prueba de evaluacién
solicitan. En respuesta a su solicitud se hard una copia del examen y se les citara en
secretaria para que pasen los solicitantes a recogerlo y firmar.

Cuando el numero de fotocopias a realizar sea superior a 50 copias deberan hacer el
pago correspondiente utilizando el modelo 046 para el abono de tasas en la Junta de
Comunidades de Castilla - La Mancha.
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DEBERES DE LAS FAMILIAS.

Con relacién a lo expuesto en el articulo 25 de la Ley 7/2010 de Educacion de Castilla-La
Mancha, los deberes de los padres y madres o tutores y tutoras legales se sustentan en la
obligacién de conocer y respetar el proyecto educativo y las normas del centro, la colaboracidn
con el profesorado y la contribucion al desarrollo educativo de sus hijos e hijas o pupilos y
pupilas.

Ademads, los centros docentes promoveran la suscripcion por las familias o tutores
legales de compromisos orientados a la mejora del estudio y la convivencia de sus hijos e hijas o

pupilos y pupilas.
Los deberes de las familias seran:

1. Cooperar con el conjunto de la comunidad educativa para el buen funcionamiento del
centro y que este alcance sus objetivos.

2. Participar en la vida, control y gestién del centro de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes.

3. Colaborar en la mejora de la formacidon del alumnado y en la promocién de las
actividades pedagodgicas y extraescolares.

4. 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 justificacion de la falta se
debe realizar dentro de los tres dias siguientes a la falta.

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

6. Colaborar con su hijo en la elaboracidon de un horario de estudio razonable, y en su
cumplimiento diario.

7. Hacer un seguimiento de la evaluacion de su hijo.

8. Fomentar actitudes de respeto hacia el resto de los miembros de la comunidad
educativa.

9. Acudir al centro cuando sea requerido por la Direccion, el tutor, los profesores o el
Departamento de Orientacion, o cuando la situacidn educativa de sus hijo/a asi lo requiera.
10. Vigilar y controlar todas las actividades escolares de su hijo.

11. Firmar los boletines informativos con las notas de su hijo, y si es el caso, las cartas de
expulsién para ser entregadas en el centro en el momento en que el alumno se incorpora
de nuevo.

ASOCIACIONES DE PADRES Y MADRES

Los padres, madres y/o tutores legales de los alumnos matriculados en el IES Padre Juan
de Mariana tienen el derecho crear asociaciones tal como lo dispone el articulo 26 de la Ley
7/2010.

Asimismo, el centro educativo propiciara la creacién y colaboraciéon con dichas
asociaciones con el fin de trabajar juntos en la mejora de la educacidon de los alumnos y en los
términos que establece el articulo 29 de la Ley 7/2010.

Dichas asociaciones de padres, madres y tutores legales se regiran por el R.D 1533/1986
11 de Julio y la normativa especificada en el Titulo VIII, Art. 78 del R.O.C.

Por tanto, dichas asociaciones podran:
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a. Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del proyecto educativo y de la
programacion general anual.

b. Informar al consejo escolar de aquellos aspectos de la marcha del instituto que
consideren oportuno.

c. Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de su actividad.

d. Recibir informacidn del consejo escolar sobre los temas tratados en el mismo, asi como
recibir el orden del dia de dicho consejo antes de su realizacion, con el objeto de poder
elaborar propuestas.

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

f. Elaborar propuestas de modificacion del reglamento de régimen interior.

g. Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias.

h. Conocer los resultados académicos globales y la valoracidon que de los mismos realice el
consejo escolar.

i. Recibir un ejemplar del proyecto educativo, de los proyectos curriculares de etapa y de
sus modificaciones.

j. Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por el
centro.

k. Fomentar la colaboracion entre todos.

Ademas, segln 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 a los padres de las actividades propias de la asociacién y potenciar su
participacién activa en la vida de la asociacion.

2. Promover acciones formativas con las familias dirigidas a fomentar su actuacién como educadoresy 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 atencién 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 vy
participativos, asi como acciones que posibiliten el desarrollo de actitudes de colaboracién, respeto
mutuo y busqueda de consenso en el seno de las comunidades educativas.

5. Promover, dinamizar y facilitar la participacion y la colaboracidn 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 evaluacién de
actividades extracurriculares en el marco del proyecto 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 y cualquier
otra organizacidn que promueva actividades educativas.

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

9. Participar en los 6rganos de gobierno de los centros educativos que contemple la legislacion vigente.
10. Promover la plena realizacion del principio de gratuidad en el ambito del centro, asi como la efectiva
igualdad de derechos de todo el alumnado, sin discriminacidn por razones socioecondmicas,
confesionales, raza o sexo.
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I D.3. Profesorado

Como funcionarios, los profesores tienen los derechos que establecen los articulos 63 al
75 (excepto el 70) de la Ley articulada de Funcionarios civiles del Estado de 7 de febrero de
1964 y los comprendidos en la Ley 30/1984, de 2 de agosto, asi como los que determinan las
leyes de la Funcién Publica de las CC.AA

DERECHOS DE LOS PROFESORES

Los profesores tienen derecho a:

1. 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 coordinacion docente.

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

3. Disponer, en orden a su trabajo de cuantos medios haya en el centro para su utilizacion.
4, Determinar las fechas de reuniones con los padres, de acuerdo a las normativa vigente.
5. Participar en la gestién del Centro a través de los érganos colegiados.

6. Ser respetado por toda la comunidad educativa.

7. Que se facilite una formacion continua que favorezca y perfeccione su labor docente.

8. El centro favorecera las actividades de perfeccionamiento del profesorado en horario
lectivo, siempre conforme a la normativa vigente.

Ademas, de acuerdo a la ley 3/2012, de 10 de mayo de autoridad del profesorado en
Castilla-La Mancha, al profesorado se le reconocen los siguientes derechos:

a) A la proteccion juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

b) A la atencidén y asesoramiento por la Consejeria con competencias en materia de
ensefianza no universitaria que le proporcionard informacién y velard para que tenga la
consideracion y el respeto social que merece.

c) Al prestigio, crédito y respeto hacia su persona, su profesién y sus decisiones
pedagdgicas por parte de los padres, madres, alumnado y demas miembros de la
comunidad educativa.

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

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

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

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

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

i) A desarrollar la funcion docente en un ambiente educativo adecuado, donde sean
respetados sus derechos, especialmente aquellos dirigidos a su integridad fisica y moral.
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j) A tener autonomia para tomar las decisiones necesarias, de acuerdo con las normas de
convivencia establecidas, que le permitan mantener un adecuado clima de convivencia y
respeto durante las clases, las actividades complementarias y extraescolares.

AUTORIDAD PUBLICA

1. El profesorado tendra, en el desempefio de las funciones docentes, de gobierno y
disciplinarias, la condicidon de autoridad publica y gozard de la proteccion reconocida a tal
condicidn por el ordenamiento juridico.

PRESUNCION DE VERACIDAD.

1. Los hechos constatados por el profesorado en el ejercicio de las competencias correctoras o
disciplinarias gozaran de la presuncién de veracidad cuando se formalicen por escrito en el
curso de los procedimientos administrativos tramitados en relacién con las conductas que sean
contrarias a las normas de convivencia, sin perjuicio de las pruebas que, en defensa de los
respectivos derechos o intereses, puedan ser sefialadas o aportadas por los presuntos
responsables.

DEBERES DE LOS PROFESORES.

1. Cumplir y respetar su horario individual.

2. Comunicar vy justificar su ausencia al Instituto de la manera mas inmediata y rapida. Si el
profesor sabe que va a faltar con antelacion dejara trabajo al profesor de guardia para sus
alumnos.

3. Respetar y seguir las decisiones tomadas por los Organos Colegiados y de Coordinacién
Docentes, asi como las normas establecidas para la organizacién y funcionamiento del
Centro y cualquier otra de rango superior.

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

5. Facilitar a las familias toda la informaciéon referente a la evolucion del alumno, tanto
académica como personal.

6. Convocar a los padres cuando sea necesario.

7. Poner en conocimiento de las familias y del propio alumnado, los procedimientos de

evaluacion y los criterios de evaluacién y de calificacion. (Orden de Organizacién vy
Funcionamiento de los centros de 14 de junio de 2022).

8. Pasar lista en todas sus clases y hacer constar en Delphos la ausencia de los alumnos.

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

10. Colaborar con el mantenimiento y mejora del centro, tanto en el plano pedagédgico
como en la organizacién y funcionamiento del Instituto, asi como en las actividades
extraescolares.

Las funciones de los profesores son:
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a) La programacion y la ensefianza de las d4reas, materias y modulos que tengan
encomendados.

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

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

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

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

g) La contribucion 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.

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

i) La coordinacién de las actividades docentes, de gestion y de direccion que les sean
encomendadas.

j) La participacion en la actividad general del centro.

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

I) La investigacidn, la experimentacidn y la mejora continua de los procesos de ensefianza
correspondiente.

I D.4. 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
funcion.

SECRETARIA

El personal de administracion dispone de los derechos que le otorga la ley, entre ellos,
el derecho de reunién 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.

Sus funciones estaran relacionadas con la gestién académica y la expedicion de
certificaciones a alumnos y demas personal y las entradas y salidas de correspondencia.

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

CONSERJERIA
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El personal de conserjeria dispone de los derechos que le otorga la ley, entre ellos, el

derecho de reunién asi como el derecho a que su horario sea respetado por el resto de
componentes del centro.

© N O W

10.
11.

12.

13.

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 evitar, dentro de lo posible, que tengan acceso libre a la
Sala de Profesores, aulas u otras dependencias del instituto sin autorizacion.

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 calefaccién.

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 finalizacion de la jornada
escolar, cerrando las ventanas y apagando las luces que hubieran podido quedar
abiertas o encendidas.

Proporcionar a los alumnos los modelos de justificacion de faltas de asistencia.

Colocar en los tablones de anuncios la informacion general entregada por los érganos
del Centro.

Proporcionar el material necesario para las clases tales como papel o tizas. Como norma
general, el papel se entregard sélo a los profesores y sdlo de forma excepcional, después
de la identificacion de los alumnos/as y la del grupo al que pertenecen, a los alumnos.
Cualquier otra funcion 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
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E. Las medidas preventivas y las medidas correctoras ante las conductas contrarias a las NOCF
del centro y del aula, asi como la tipificacion de las conductas gravemente perjudiciales, en el
marco de lo establecido en el Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia Escolar y del
Decreto 13/2013 de 21 de marzo de autoridad del profesorado en Castilla - La Mancha.

Segun se establece en el Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-
La Mancha, todos los miembros de la comunidad educativa pondran especial cuidado en la
prevencion de actuaciones contrarias a las normas de convivencia, estableciendo las medidas
educativas y formativas necesarias.

Uno de los objetivos a alcanzar por la comunidad educativa del IES Padre Juan de Mariana es el
progresivo aumento de la implicacion de las familias a lo largo del desarrollo del proceso
educativo de sus hijos.

Asi, se podran suscribir compromisos de convivencia entre el Centro y las familias del
alumnado que presente problemas de conducta y de aceptacién de las normas escolares, para
tratar de reconducir y superar esta situacion.

Segun los casos, estos compromisos pueden ser:
FAMILIA-TUTOR/A
FAMILIA-PROFESOR/A
FAMILIA-JEFATURA DE ESTUDIOS

Cada compromiso lleva asociados unos informes en los que se valora la evolucion global del
alumno/a en el periodo que dure el compromiso, por parte del tutor/a y de los profesores/as
en cuyas materias se produzcan los problemas de conducta.
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D./Da padre/madre
(tutor/a) del alumno/a

matriculado en el presente curso académico en el IES Padre Juan de Mariana, en el grupo

, vy el profesor/a, (tutor/a, Jefatura de Estudios) de su hijo/a en

representacion del Centro, se comprometen a:

COMPROMISOS QUE ADQUIERE LA FAMILIA:
e Asistencia diaria y puntual del alumno al Centro.
e Asistencia al Centro con materiales necesarios para las clases.
e Colaboracion desde casa en las tareas propuestas por el profesor.
e Colaboracion con el Centro para la mejora de la actitud del alumno/a y
seguimiento de los cambios que se produzcan.
e FEntrevista periddica con el tutor/a, profesorado y Jefatura de Estudios.
e Apoyar y colaborar en las actuaciones propuestas desde el Instituto.
e Otros:

COMPROMISOS QUE ADQUIERE EL CENTRO:
e Control diario de la asistencia y puntualidad del alumno/a.
e Seguimiento de los cambios que se produzcan en su actitud e informacion a la
familia.

e Entrevista entre el tutor/a del alumno y la familia con la periodicidad establecida.

e Otros:
En Talavera de la Reina a de de
El tutor/a Padre/madre (o representante legal)
Fdo. Fdo.

Vo BO El Director

Fdo.
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CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DE CENTRO Y DEL AULA

1. Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.

2. La desconsideracién con los otros miembros de la comunidad escolar.

3. La interrupcion del normal desarrollo de las clases.

4, La alteracién del desarrollo normal de las actividades del Centro.

5. Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

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

7. La entrada o salida inadecuada por puertas que no se ajustan al nivel del alumnado.

8. El abandono o salida del aula sin la autorizacién expresa del profesorado.

9. El incumplimiento de los sentidos de circulacidon en los desplazamientos de aula y en las
entradas y salidas de los pabellones.

10. La invasién de las zonas asignadas a 12 y 22 de la ESO.

;QUIEN LO APLICA?

v Cualquier profesor o profesora del Centro, oido el alumno/a, en los supuestos b) y c) de
las medidas correctoras.

v El tutor/a en los supuestos detallados en los apartados a) y d) de las medidas
correctoras.

PRESCRIPCION

v/ Las conductas contrarias a la convivencia prescriben transcurrido el plazo de un mes a
contar desde la fecha de su comisién.
v Las medidas correctoras establecidas para las conductas contrarias a la convivencia
prescriben transcurrido el plazo de un mes, a contar desde la fecha de su imposicion.
v En el computo de los plazos fijados en los apartados anteriores se excluiran los periodos
vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.
Ante las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del
centro y del aula, el profesor actuara progresivamente con las siguientes medidas:
12. Amonestacion verbal y aplicacidn, si procede, de alguna de las medidas correctoras.
29, Informar por escrito a la familia, en la Agenda Escolar, o mediante llamada telefénica o
a través de Delphos Papas, de la conducta inapropiada y aplicacién, si procede, de alguna
de las medidas correctoras.
32, Apercibir con un parte de conductas contrarias al alumno que las cometa, registrando el
documento autocopiable que al efecto existe en el Centro.
Para que dicho documento tenga validez, debe ser comunicada la falta a la familia mediante
llamada telefénica, quedando constancia en el documento de la fecha, hora y persona a quien
se le comunica.

La acumulacién de estos apercibimientos dara lugar a las siguientes medidas correctoras
que, cumpliendo los plazos de prescripcion anteriormente sefalados son:
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12 vez: la acumulacién de 3 apercibimientos en el plazo de un mes conlleva la
realizacién de tareas educativas fuera del centro con suspensién temporal de la asistencia por
un periodo de tres dias lectivos.

22 y sucesivas veces: la acumulacién de 3 apercibimientos en el plazo de un mes,
conlleva la realizacién de tareas educativas fuera del centro con suspensiéon temporal de la
asistencia por un periodo de cinco dias lectivos.

La tramitacién de estas sanciones corre a cargo de Jefatura de Estudios, que informara
al tutor/a y al profesorado del alumno expulsado de la misma, preferentemente a través de
Delphos Papas.

El profesorado que imparta docencia al alumno/a expulsado, como consecuencia de una
sancion de cualquier tipo, sera informado de dicha expulsion y debe, si la sancién es superior a
dos dias lectivos, enviar a la familia del alumno a través de Delphos Papas, la tarea
correspondiente a su materia, que el alumno debera realizar mientras dure la sancion
impuesta; en caso de tener que realizar algun examen, el alumno/a tiene derecho a realizarlo a
la hora correspondiente, para garantizar el derecho a la educacion y a la evaluacion continua.

OBSERVACIONES IMPORTANTES:

1. Sobre la vestimenta en el Instituto

El alumnado vestira adecuadamente, teniendo en cuenta que asiste a un centro educativo y no
de ocio, con decoro y respeto, manteniendo la cabeza descubierta mientras permanezca en el
Instituto. Unicamente se podra llevar cubierta la cabeza en las dependencias del instituto por
prescripcion médica y previo aviso de la familia a jefatura de estudios. Las situaciones
excepcionales que puedan producirse seran debatidas y, en su caso, aprobadas por el Consejo
Escolar.

Se insistird en unos correctos habitos de higiene y aseo que, en caso de no cumplirse, seran
comunicados a la familia para remediar esta situacién de forma inmediata.

2. Sobre el uso de dispositivos electronicos (teléfonos moaviles, aparatos de reproduccion
musical, video-juegos ...)

Queda terminantemente prohibido su uso en cualquier momento y en cualquiera de las
dependencias del Instituto, con la Unica excepcidn de que esté autorizado expresamente por un
profesor/a.

Se recomienda que no se traigan al Centro, para evitar situaciones incémodas de pérdida o uso
inapropiado.

En todo caso, si se traen bajo la responsabilidad del alumno, deberdan permanecer apagados y
guardados en lugar no visible desde la entrada hasta la salida del centro. En caso de pérdida,
extravio o sustraccion el centro no se responsabilizara ni estara obligado a implicarse en la
resolucion de la situacion.

Se considerara conducta contraria a la convivencia cuando el alumno tenga encendido o en
lugar visible su teléfono mdévil, o cualquier aparato de los mencionados. De igual forma
cualquier uso del teléfono movil (llamadas, sms, juegos, sonidos o videos) en las dependencias
del instituto conllevara la siguiente sancién:

.- Parte de apercibimiento por conducta contraria.
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.- Retirada provisional del teléfono moévil o del equipo correspondiente que sélo se
devolverd personalmente a los padres o a persona mayor de edad autorizada por la
familia. La devolucidon correrd a cargo de Jefatura de Estudios en el horario
correspondiente al turno (diurno o nocturno) en el que el alumno/a esté matriculado.
.- En caso de reincidencia en el uso del moévil en dos ocasiones, la sancion sera de
suspension temporal de la asistencia al centro durante un dia.
En el turno nocturno, no se podra utilizar el teléfono movil ni en los pabellones ni en la
biblioteca, quedando limitado su uso exclusivamente al patio de la entrada.

Se considerara conducta gravemente perjudicial para la convivencia, cuando concurran alguna
de las siguientes circunstancias:

.- La realizacion con cualquier dispositivo de fotografias y/o grabaciones de cualquier
tipo a otro u otros miembros de la comunidad educativa, dentro del Centro en cualquier lugar y
hora. Esta accion, ademas de la sancidn correspondiente en el Instituto, podra dar lugar a
una denuncia ante las instancias policiales o judiciales que correspondan, por parte de las
personas afectadas y por parte del Instituto.

.- La negativa de entregar el teléfono movil o cualquier otro equipo a un profesor
cuando este lo solicite.

3. Debe tenerse en cuenta la prohibicion general de comer en clase, salvo prescripcion médica
o indicacion en contra del profesor correspondiente.

P'ﬁs(lre Juan de Mariana
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I CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO

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

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

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

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

5. La suplantacion de identidad, la falsificacién o sustraccion de documentos y material
académico.

6. El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del Centro, de su
material o de los objetos y las pertenencias de los demds miembros de la comunidad
educativa.

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

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

9. El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad

I MEDIDAS CORRECTORAS

a) La realizacién en horario no lectivo de tareas educativas por un periodo superior a una
semana e inferior a un mes.

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

c) El cambio de grupo o clase.

d) La realizaciéon de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la
asistencia al propio centro docente por un periodo que no podra ser superior a quince dias
lectivos, sin que ellos comporte la pérdida del derecho a la evaluacién continua, y sin perjuicio
de la obligacion de que el alumno/a acuda periddicamente al Centro para el control del
cumplimiento de la medida correctora. En este supuesto, el tutor/a establecerd un plan de
trabajo con las actividades a realizar por el alumno/a sancionado, con inclusion de las formas
de seguimiento y control durante los dias de no asistencia al centro, para garantizar asi el
derecho a la evaluacidn continua. En la adopcidn de esta medida tienen el deber de colaborar
las madres, padres o representantes legales del alumno.

;QUIEN LO APLICA?

El Director, de lo que dard traslado a la Comisién de Convivencia en las reuniones que tenga
dicha comision.
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| PRESCRIPCION

e Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro prescriben en
el plazo de tres meses contado a partir de su comisioén.

e Las medidas correctoras establecidas para las conductas gravemente perjudiciales
prescriben transcurrido el plazo de tres meses a contar desde la fecha de su imposicién
o desde que el Consejo escolar se pronuncie sobre la reclamacién prevista en el articulo
29 del Decreto de la Convivencia escolar en Castilla-La Mancha.

e En el computo de los plazos fijados en las prescripciones, se excluirdn los periodos
vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.

Ante las conductas gravemente perjudiciales a las normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento del centro y del aula, el profesor debera:

Apercibir con un parte de conductas gravemente perjudiciales al alumno que las
cometa, registrando el documento autocopiable que al efecto existe en el Centro. Para que
dicho documento tenga validez, debe ser comunicada la falta a la familia mediante llamada
telefénica, quedando constancia en el documento de la fecha, hora y persona a quien se le
comunica, informando a la familia de que la medida correctora a aplicar que propondra al
director del centro ante esta conducta inapropiada implica la suspension temporal de la
asistencia al instituto.

Si la medida correctora a aplicar fuera la expulsion temporal del centro, el director, a
instancias de la propuesta del profesor que impone el apercibimiento, y una vez oidos el
tutor/a y el alumno/a a sancionar, determinara el nimero de dias de expulsidon que se impone,
pudiendo delegar esta funcién en la Jefa de Estudios.

Ademas, hay algunas conductas que, por ser consideradas gravemente perjudiciales
para la convivencia, llevan como sancién la expulsién de forma inmediata. Estas conductas son:

1. Fumar en el centro

o l2vez:
o Llamada inmediata a los padres, que recogeran al alumno/a del instituto, con
suspensién temporal inmediata de la asistencia al instituto de dos dias
o Aviso de que si el alumno/a vuelve a fumar de nuevo en el Instituto, se dara
curso a la oportuna denuncia ante las instancias superiores que corresponda.
e 22y/o sucesivas veces:
o llamada inmediata a los padres que recogeran al alumno/a del instituto, con
suspension temporal inmediata de la asistencia al instituto de cinco dias.
o Formalizacién de la denuncia correspondiente ante las instancias superiores
competentes.

Observacion: el consumo o tenencia en el centro (o en cualquier actividad extraescolar o
extracurricular organizada desde el instituto) de cualquier tipo de sustancia prohibida, la
expulsion sera inmediata y con una duracion de 15 dias lectivos.

35 /58 --- dltima actualizacién 31 de octubre de 2023



IES “Padre Juan de Mariana” Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento

2. Rotura de cualquier taquilla y/o manipulacién de taquillas ajenas

o l12vez:

o Llamada inmediata a los padres y suspension temporal de la asistencia al
instituto de los dos dias lectivos siguientes a dicha comunicacion, y pago de los
desperfectos ocasionados.

e 22vy/o sucesivas veces:

o Llamada inmediata a los padres y suspension temporal de la asistencia al
instituto de los cinco dias lectivos siguientes a dicha comunicacién y pago de los
desperfectos ocasionados.

Observacién: En el caso de que la manipulacion de otras taquillas incluya el robo de alguna de
los objetos que se encontraran en la misma, la expulsién serd inmediata y con una duracién de
15 dias lectivos.

3. Incumplimiento reiterado de las NCOF aprobadas para el periodo de aplicacién del protocolo
relacionado con la Covid-19 en el centro

Aprobado en Consejo Escolar el 02 de septiembre de 2020

A.- La entrada o salida inadecuada por puertas que no se ajustan al nivel del alumnado segun
lo establecido en el Plan de Contingencia.

B.- La incorrecta utilizacion de la mascarilla o la ausencia de esta.

C.- La invasion de zonas comunes no asignadas para su nivel segun figura en el Plan de
Contingencia.

D.- El abandono o salida del aula sin la autorizacién expresa del profesorado.

E.- El incumplimiento de los sentidos de circulacion en los desplazamientos de aula y en las

entradas y salidas de los pabellones.

I DECRETO 13/2013 DE 21 /03 / 2013 DE AUTORIDAD DEL PROFESORADO EN CLM

En este Decreto se desarrolla y aplica la Ley 3/2012, de 10 de mayo, que reconoce la autoridad
del profesorado no universitario y establece las condiciones basicas de su ejercicio profesional,
afectando no sélo a lo referido al propio centro, sino a cuantas actividades y servicios
educativos que requieran la presencia del profesorado.

I CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO

Serdn objeto de medidas correctoras de conductas contrarias a las normas a las NCOF del
centro y del aula que menoscaben la autoridad del profesorado en el ejercicio de su labor
profesional docente y que los alumnos realicen dentro del recinto escolar o fuera de él, siempre
gue sucedan durante el desarrollo de actividades comprendidas en el ambito establecido de Ia
Ley 3/2012, de 10 de mayo.
e Actos que, menoscabando la autoridad del profesorado, perturben, impidan o dificulten
el desarrollo normal de las actividades de la clase o del centro.
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Faltas de asistencia a clase o puntualidad del alumnado que no estén justificadas

Faltas que por su frecuencia y reiteracidn incidan negativamente en la actividad
pedagdgica del docente.

Desconsideracién hacia el profesorado como autoridad docente.

Incumplimiento reiterado de los alumnos de su deber de trasladar a sus padres o
tutores la informacion relativa a su proceso de ensefianza y aprendizaje facilitada por el
profesorado del centro.

Deterioro de propiedades y del material del profesorado, asi como cualquier otro
material, que facilite o utilice el profesorado para desarrollar su actividad docente,
causado intencionadamente por el alumno

Medidas correctoras:

a) La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado,
por un tiempo minimo de 5 dias lectivos. El profesor que impone o insta a la imposicion
de esta medida correctora sera el responsable de que la misma se cumpla.

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

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

d) La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspension del derecho de
asistencia al mismo, por un plazo minimo de cinco dias lectivos y un maximo de diez dias
lectivos, con sujecion a lo establecido en el articulo 26. d del Decreto 3/2008, de 8 de
enero. El plazo empezard a contarse desde el dia en cuya jornada escolar se haya
cometido la infraccidn.

I CONDUCTAS GRAVEMENTE ATENTATORIAS DE LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO

Se contemplan como conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado,
guedando sujetas a las medidas correctoras y sancionadoras de las conductas gravemente
perjudiciales, las siguientes:

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

La interrupcidn reiterada de las clases y actividades educativas.

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

Las injurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o humillaciones hacia el
profesorado, particularmente aquéllas que se realicen en contra por sus circunstancias
personales, econémicas, sociales o educativas.

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

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

Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias en el aula que supongan un
menoscabo de la autoridad del profesorado, a juicio del mismo.

El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Tras la
valoracién y el andlisis de los motivos de tal incumplimiento, podrd agravar o atenuar la
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consideracion de la conducta infractora y, en consecuencia, matizar las medidas
educativas correctoras.

e El grave deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, asi como
cualquier otro material, que facilite o utilice el profesorado para desarrollar su actividad
docente, causado intencionadamente por el alumnado.

Medidas correctoras:

a) La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado,
por un tiempo minimo de 10 dias lectivos y un maximo de un mes. El profesor que
impone o insta a la imposicién de esta medida correctora serd el responsable de que la
misma se cumpla.

b) Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o
complementarias del centro, que se realicen en el trimestre en el que se ha cometido la
falta o en el siguiente trimestre.

c) El cambio de grupo o clase

d) Suspensién del derecho de asistencia a determinadas clases, por un plazo superior a
cinco dias lectivos e inferior a un mes, a contar desde el dia en cuya jornada escolar se
haya cometido la conducta infractora.

e) La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspension del derecho de
asistencia al mismo, por un plazo minimo de diez dias lectivos y un maximo de quince
dias lectivos, con sujecion a lo establecido en el articulo 26. d del Decreto 3/2008, de 8
de enero. El plazo empezara a contarse desde el dia en cuya jornada escolar se haya
cometido la infraccidn.

Las medidas educativas correctoras se adoptaran, por delegacion de la persona titular
de la direccion, por cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno en el
supuesto a) de las medidas correctoras de las conductas que menoscaben la autoridad
del profesorado, y por la persona titular de la direccién del centro en los demas
supuestos correspondientes a la Ley de Autoridad del Profesorado.

El procedimiento a seguir por parte del profesorado:

Ante las conductas que menoscaben la autoridad del profesorado:

e Formalizar un parte de apercibimiento por conductas contrarias, indicando
explicitamente en las observaciones el acto por el que se ha considerado menoscabada
la autoridad del profesorado.

e Para que dicho documento tenga validez, debe ser comunicada la falta a la familia
mediante llamada telefénica, quedando constancia en el documento de la fecha, horay
persona a quien se le comunica vy, si fuera el caso, informando a la familia de que la
medida correctora a aplicar que propondra al director del centro ante esta conducta
inapropiada sera la suspensidén temporal de la asistencia al instituto.

Ante las conductas que atenten gravemente la autoridad del profesorado:

e Formalizar un parte de apercibimiento por conductas gravemente perjudiciales,
indicando explicitamente en las observaciones el acto por el que se ha considerado
gravemente atentatorio contra la autoridad del profesorado.
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e Para que dicho documento tenga validez, debe ser comunicada la falta a la familia
mediante llamada telefénica, quedando constancia en el documento de la fecha, horay
persona a quien se le comunica vy, si fuera el caso, informando a la familia de que la
medida correctora a aplicar que propondrd al director del centro ante esta conducta
inapropiada serd la suspensién temporal de la asistencia al instituto.
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F. Los procedimientos de mediacién para la resolucién positiva de los conflictos, incluyendo la
configuracion de los equipos de mediacion y la eleccién del responsable del centro de los
procesos de mediacidn y arbitraje.

I 1. DEFINICION Y OBJETIVOS DE LA MEDIACION ESCOLAR

La mediacion escolar es un método de resolucion de conflictos en el que, mediante la
intervencidén imparcial de una tercera persona, se ayuda a las partes implicadas a alcanzar por si
mismas un acuerdo satisfactorio. La mediacidn escolar tiene como objetivo bdsico mejorar la
convivencia en el centro, constituyendo una estrategia de resolucién de conflictos a través del
dialogo, el respeto y la colaboracién con el otro. Asimismo, son objetivos de este proceso
favorecer la participacién directa del alumnado y del resto de la comunidad educativa en la
resolucion de conflictos y la prevencién de los mismos.

I 2. PRINCIPIOS DE LA MEDIACION ESCOLAR

La mediacién escolar se basa en los principios siguientes:

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

b. La actuacién imparcial de la persona mediadora para ayudar a las personas implicadas a
qgue alcancen un acuerdo sin imponer soluciones ni medidas. Para garantizar este
principio, la persona mediadora no puede tener ninguna relacion directa con los hechos,
ni con las personas que han originado el conflicto.

c. El compromiso de mantenimiento de la confidencialidad del proceso de mediacidn, salvo
los casos que determine la normativa.

d. El caracter personal que tiene el proceso de mediacién, sin que pueda existir la
posibilidad de sustituir a las personas implicadas por representantes o intermediarios.

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

l 3. AMBITO DE APLICACION

El proceso de mediacion se utilizara como estrategia preventiva en la gestiéon de conflictos, se
deriven o no de conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia del centro.
Seran susceptibles de mediacion los conflictos originados por rumores, insultos, amistades
deterioradas, situaciones injustas, malas interpretaciones o peleas. Se puede ofrecer la
mediacidn como estrategia de reparacion o de reconciliacién una vez aplicada la medida
correctora, a fin de restablecer la confianza entre las personas y proporcionar nuevos
elementos de respuesta en situaciones parecidas que se puedan producir. No se utilizara la
mediacion cuando el conflicto exceda las posibilidades de este proceso, afecte al
funcionamiento interno del Centro o pueda constituir una falta muy grave.

Nunca se realizara la mediacidn en los siguientes casos:
A. Cuando el conflicto tenga su origen en las conductas descritas en los apartados c (acoso),
d (vejaciones o humillaciones) y g (suplantacion de identidad); del articulo 23
(conductas gravemente perjudiciales) del Decreto de Convivencia y del articulo 5
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(conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado) del Decreto de
autoridad del profesorado.

B. Cuando, en el mismo curso escolar, se haya utilizado el proceso de mediacién en la
gestion de dos conflictos con el mismo alumno o alumna, siempre que los resultados de
los procesos hayan sido negativos.

I 4. CONSEJO DE AULA Y RESPONSABLES DE MEDIACION (ELECCION Y FUNCIONES)

En nuestro centro contamos con un programa para mejorar la convivencia y realizar mediacion,
en este programa quedan definidas las actuaciones que se realizardn a nivel de mediacion, asi

como los responsables de la misma y su eleccidn. A continuacion lo describimos:

B 41 0BJETIVOS:

- Aumentar la participacion del alumnado en la convivencia del centro.
- Recoger informacién sobre los posibles conflictos que se den en las aulas y/o fuera de
ellas.

- Establecer estrategias en resolucion de conflictos, utilizando la mediacion.

I 4.2. COMPOSICION DEL CONSEJO:

El consejo de aula estara formado por:

v Dos alumnos/as de cada aula de 19, 22 y 32 ESO. En total 24 alumnos/as (8 alumnos/as
por cada nivel). En sesion de tutoria se realizara la elecciéon de los alumnos/as del
consejo de cada grupo.

v Un jefe/a de estudios por nivel.

v El orientador/a.

El orientador/a del centro sera el responsable de asesorar y dotar de estrategias a los
alumnos/as del consejo para llevar a cabo sus funciones (entre ellas la de mediar entre

conflictos).

‘ a) Funciones de los alumnos/as del consejo de aula:

- Escuchar a quienes tienen problemas;

- Detectar posibles conflictos y analizarlos en las reuniones.

- Acoger a nuevos alumnos/as.

- Realizar mediaciones siempre que se considere necesario o beneficioso para mejorar la
convivencia del grupo.

- Informar a sus compafieros sobre este programa ddndose a conocer en la hora de
tutoria.

‘ b) Caracteristicas del alumnado seleccionado para desempeiiar dichas funciones:

- Discreto (no ir contando las cosas por ahi).
- Que sepa escuchar.

- Dispuesto.

- Tranquilo (saber mantener la calma).

‘ c) Situaciones en las que intervendrdn:

- Estar atentos para detectar cualquier situacion en la que un compaiiero lo pase mal.
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- Acompafar a alumnos que se sienten solos o inseguros.

- Analizar las situaciones que se han dado en las reuniones junto a los otros compaiieros
que forman el consejo de aula.

- Mediar (mediaciones informales) siempre que se requiera de su intervencion.

- Solicitar la intervencidn del profesor para resolver un conflicto que se esté dando.

- Hacer propuestas para cambiar las cosas que son mejorables en nuestro centro.

- Colaborar en su formacion como consejo de aula.

I 4.3. ORGANIZACION/COORDINACION DEL CONSEJO:

Las posibles intervenciones del consejo se recogeran y analizaran en las reuniones semanales
con los tutores de los grupos de cada nivel, teniendo en cuenta la vision del tutor/a del
conflicto y de los alumnos/as “protagonistas”.

Los alumnos/as recogeran las situaciones detectadas o en las que se ha intervenido en una hoja
de registro, y la deberdn entregar en orientacién para llevar un control de ellas.

El consejo de aula de cada grupo se reunira al menos una vez al trimestre para coordinacién y
seguimiento. En las reuniones se analizaran los conflictos y problemas detectados y se debera
llegar a acuerdos para mejorarlos.

I 4.4. FORMACION DEL CONSEJO EN MEDIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS:

Los alumnos/as que formen parte del consejo recibiran 4 sesiones de formacién en mediacion y
resolucion de conflictos por cada nivel. Esta formacion se llevara a cabo durante dos semanas
en la hora de tutoria, o en sesiones de tarde, coordinadas por el departamento de orientacion.
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G. Los criterios para la asignacion de tutoriasy elecciéon de cursosy grupos; responsabilidades
y tareas no definidas por la normativa vigente

Segun establece la orden 2 de julio de 2012 "el tutor serd nombrado por el director, a
propuesta de la jefatura de estudios, entre los profesores que imparten docencia al grupo de
acuerdo con los criterios establecidos en las N.C.O.F." por el claustro, que son:

a) Profesorado que imparta docencia a todos los alumnos del grupo.

b) Indicaciones del Departamento de Orientacidn.

c) Prioridad de los maestros para asignarles la tutoria de los grupos de los dos primeros

cursos de la ESO.

d) Continuidad con el mismo grupo de alumnos a lo largo de varios cursos.

e) Profesores voluntarios.

Sobre la eleccidon de cursos y grupos se aplica la Orden 118/2022, de 14 de junio, de la
Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, de regulacion de la organizacion y el
funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de Educaciéon Secundaria
Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la comunidad de Castilla-La Mancha, que
en su apartado 21 sefiala:

1. En el primer Claustro del curso, la jefatura de estudios comunicara a los departamentos
didacticos, de orientacién y a las familias profesionales, en su caso, los turnos y el nimero de
grupos de alumnos que corresponde a cada materia, ambito o mddulo, de acuerdo con los
datos de matricula, y el nimero de profesores que componen el departamento, establecido por
la Administracion educativa.

2. A partir de los criterios pedagdgicos establecidos por el Claustro, en el transcurso de esta
sesion, los departamentos celebrardn una reunién extraordinaria para distribuir la docencia de
las materias y cursos entre sus miembros.

3. La distribucidn se realizara de la siguiente forma:

a) En aquellos centros en los que se impartan ensefianzas en dos o mds turnos, las profesoras y
profesores de cada uno de los departamentos acordaran en qué turno desarrollardn su
actividad lectiva. En el supuesto de que algun profesor no pudiera cumplir su horario en el
turno deseado, debera completarlo en otro. Si las profesoras y profesores del departamento no
llegaran a un acuerdo, se procedera a la eleccién de turnos en el orden establecido en el
apartado c de este articulo.

b) Una vez elegido el turno, los miembros del departamento acordaran la distribucion de
materias y cursos. Para esta distribucion se tendran en cuenta fundamentalmente razones
pedagdgicas, de especialidad, asi como la existencia de maestros adscritos a los cursos Primero
y Segundo de la Educacién Secundaria Obligatoria. En el caso de ciclos formativos y cursos de
especializacién de formacion profesional se debera tener en cuenta la formacidn especifica
realizada por el profesorado para la docencia de determinados médulos profesionales, asi
como la experiencia en la imparticidon de estas ensefianzas en cursos anteriores.

c) Solamente en los casos en que no se produzca acuerdo entre los miembros del
departamento para la distribucion de las materias y cursos asignados al mismo se utilizara el
procedimiento siguiente:

En primer lugar, se ordenarda a cada miembro del departamento por su pertenencia a los
siguientes casos y ordenados de este modo:

- Docentes pertenecientes al Cuerpo de Catedraticos de Ensefianza Secundaria.
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- Docentes pertenecientes al Cuerpo de Enseifanza Secundaria y al Cuerpo de Maestros.

- Docentes en situacidn de interinidad.

En cada una de las categorias anteriores se ordenara la secuencia de eleccidn segun los
siguientes criterios de antigliedad:

- Mayor antigiiedad en el Cuerpo de Catedraticos/as

- Mayor antigliedad en el cuerpo de Profesores de Ensefianza Secundaria, entendida como
tiempo de servicios efectivamente prestados como funcionario de carrera de dicho cuerpo.

- Mayor antigliedad en el centro.

- Si tras la aplicacion de los criterios anteriores persiste la coincidencia. se estara al orden de
obtencion de destino por el que los funcionarios obtuvieron destino en el centro mediante
concurso de traslados.

4. Cuando haya grupos que no puedan ser asumidos por los miembros del departamento y
deban ser impartidas las ensefianzas correspondientes por profesores de otros, se procederd
antes de la distribucion sefialada anteriormente a determinar qué materias son mds adecuadas,
en funcion de la formacion del profesorado que se hagan cargo de ellas. Los grupos
correspondientes a estas materias no entraran en el reparto indicado.

5. Cuando excepcionalmente, un departamento deba asumir un resto horario que exceda el
numero de horas que pueden impartir el conjunto de los docentes adscritos, dicho exceso,
siempre que sea posible, serd asumido por distintos profesores del departamento en afios
sucesivos.

6. El personal docente perteneciente al Cuerpo de Maestros/as tendran prioridad para impartir
docencia en los cursos Primero y Segundo de la Educacién Secundaria Obligatoria.

7. Las profesoras y profesores del instituto que deban completar su horario en una materia
correspondiente a un departamento distinto al que se encuentran adscritos se coordinaran
también con dicho departamento.

8. De todas las circunstancias que se produzcan en esta reunidn extraordinaria se levantara
acta. Firmada por todos los miembros del departamento, de la que se dara copia inmediata a la
jefatura de estudios.

9. A la vista de la distribucién de turnos, materias y cursos efectuada por los respectivos
departamentos la jefatura de estudios procedera a elaborar los horarios de los alumnos y de las
profesoras y profesores, con respecto a los criterios pedagdgicos establecidos por el Claustro;
estos horarios figuraran en la Programacién general anual.

I AUSENCIAS Y SUSTITUCION DEL PROFESORADO

La informacién sobre la ausencia del profesorado esta centralizada en la Jefatura de Estudios
del pabelldn de ESO. Alli se encuentra:
e libro de registro de ausencias del profesorado, donde deben estar anotadas las faltas
por horas de los profesores desde el comienzo de la mafiana.
e listados de alumnos por cursos y grupos.
e horarios del profesorado, de grupos y de aulas.
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e cuadrante de turnos de guardia para control de sustituciones hechas.

e trabajos preparados por el profesor ausente, para que realicen los alumnos bajo la
supervisién del profesor de guardia.

e Libro de incidencias en las guardias en el que el profesorado podra anotar las
incidencias y observaciones que considere oportunas a efectos de mejorar la
distribucidn de funciones.

En el turno diurno, el niumero de integrantes de guardia serd un minimo de 4 desde el 22
al 52 periodo lectivo ambos incluidos. A primera y a ultima hora, habra 2 profesores para cubrir
las posibles ausencias de los compaiieros, debido a que los alumnos de Bachillerato que no
tuvieran profesor, se pueden marchar a casa, previa autorizacidon escrita de los padres
entregada a principios de curso con el sobre de matricula.

Asi, son necesarios 20 periodos complementarios de guardia al dia, que junto con otros 6
diarios para las guardias de recreo, hacen un total de 130 horas de guardia semanales,
incluyendo las guardias de recreo.

Con estos datos, el nimero de guardias por profesor sera de:

v 4 para los profesores que no sean tutores o los tutores de grupos de turno nocturno.

v 2 para los profesores que sean tutores de grupos en el turno diurno.
con las siguientes excepciones que se aplicaran siempre que con la anterior distribucién se
complete el numero establecido:

= Sin guardias: Equipo Directivo y Orientador.

= Los docentes que participen en el Consejo escolar, tanto de centro como de localidad,
tendran 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. (Orden 118/2022, de 14 de junio, art.18/2s).

« 1 guardias menos: responsables de la Pagina web del Instituto (maximo dos profesores)

» 1 guardia menos: para el profesorado con exceso de compensaciéon de horas lectivas.

El director, en el ejercicio de sus competencias, podra reducir alguno de los periodos de guardia
a aquellos profesores que realicen otras actividades en beneficio del Centro, informando al
Claustro de esta situacion.

I EQUIPOS DE GUARDIA

Serd cada turno de guardia el que establezca el sistema de sustituciones de profesores, aunque
para un mejor control y mayor rapidez en la realizacién de la guardia, se recomienda el uso del
cuadrante de sustituciones por cada turno de guardia que hay en la Jefatura de ESO.

En el caso de haber guardias de Biblioteca, uno de los profesores que integren el equipo de
guardia ird directamente a la Biblioteca sin hacer la ronda por los pabellones.

Las actuaciones del profesorado que cubra la ausencia de un compafiero son:
v recoger la llave del aula en la Conserjeria de ESO,
v anotar las faltas de asistencia y los retrasos de los alumnos en la aplicacion EDUCAMOS.
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v entregar a los alumnos el trabajo que haya dejado preparado el profesor/a ausente,
recogerlo al finalizar la clase y dejarlo en el cajon del aula, para que el profesor/a
sustituido lo recoja cuando se reintegre a las clases.

v devolver la llave en la Conserjeria de ESO, y/o en la Conserjeria principal.

Por tanto, el punto de partida y de control de las guardias es la Jefatura de ESO,
estableciéndose la sustitucién lo antes posible para evitar ruido y molestias que pudieran
ocasionar los alumnos ante la falta del profesor.

En cuanto al Nocturno, habrd un profesor de guardia en el tercer periodo para suplir la
ausencia, por descanso, del Conserje. En el caso de haber mas guardias, estas se realizardn en la
Biblioteca.

I AUSENCIAS DEL PROFESORADO

1. Todos los profesores comunicaran su ausencia antes de que esta se produzca:

v personalmente, si es sabida con antelacién: asistencia a excursiones, reuniones de
coordinacion de EVAU ... (anotdndose en este caso ellos mismos en el dia y horas que
correspondan en el libro de registro de ausencias de profesores que hay en la Jefatura
del pabellén de ESO).

v telefénicamente, si no es posible su prevision. En este caso, desde Jefatura de Estudios
se anotara en el libro de registro de ausencias el horario de faltas en ese dia de dicho
profesor.

2. Dejaran indicado si tienen trabajo preparado para que realicen sus alumnos en la hora de
ausencia, bajo la supervision del profesor de guardia.

3.. La justificacion de la ausencia del profesorado se realizard rellenando el impreso

correspondiente por duplicado y entregandolo en Jefatura de Estudios en el plazo de dos dias
habiles desde su incorporacion.

I /QUE DEBEN HACER EN ESTAS SITUACIONES?

‘ ALUMNOS:

1. Ante la ausencia de un profesor/a, esperar en el rellano mas cercano al aula correspondiente,
manteniendo el orden y sin hacer “excursiones” por el Centro.
2. Realizar los trabajos que hubiera dejado preparado su profesor/a y que les entregard y
recogera el profesorado de guardia, siguiendo en todo momento sus indicaciones.
3. Alumnos de bachillerato:
Segun ha sido aprobado por el Consejo Escolar del IES Padre Juan de Mariana, los
alumnos de Bachillerato que tengan autorizacion de sus padres, podran abandonar el
Centro a 62 hora y no venir a 12 hora ante la ausencia de un profesor en dichos tramos
horarios.
En este caso, alguno de los profesores de guardia o del Equipo directivo, regularan la
salida de aquellos alumnos con autorizaciéon para abandonar el Centro.
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En cualquier caso, si hay alumnado de Bachillerato que decide permanecer en el
Centro o que no pueden ausentarse por carecer de la preceptiva autorizacion de su
familia, el profesorado de guardia se hara cargo de dichos alumnos en alguna de las
dependencias del Instituto que no estén ocupadas.

Si mediante algln cambio horario de clase se puede favorecer que la ultima hora
sea la que correspondiera al profesor ausente, dicho cambio podra realizarse siempre
que afecte Unicamente a la Ultima hora, no implique a ningtin alumno/a de otro grupo y
se comunique en Jefatura de Estudios con una antelacion de al menos 2 horas al cambio
a realizar, anotandose esta incidencia en el parte de guardia correspondiente.

JEFATURA DE ESTUDIOS Y DIRECCION.

1. Hacer llegar al Claustro de profesores, al alumnado y a sus familias la informacion
relacionada con las ausencias prolongadas del profesorado.

2. Ayudar en todo momento al profesorado de guardia, especialmente cuando en algun
turno se vean superados por las ausencias de profesores.

3. Velar por el cumplimiento de las normas establecidas en torno a la ausencia del
profesorado, incidiendo especialmente en la necesidad de rapidez en la sustitucion.

4, Registrar en DELPHOS las faltas de asistencia de alumnos en las clases de aquellos
profesores cuya ausencia sea superior a 3 dias consecutivos.

5. Indicar personalmente a aquel profesor que no cumpla con alguno de los criterios
establecidos para cubrir la ausencia de un compafiero, la necesidad de que modifique su
actitud.

6. Informar a las familias de alumnado de Bachillerato, a través de DELPHOS Papas, de
las faltas del profesorado conocidas de antemano, si se producen a primera o a ultima
hora.

7. Hacer llegar a los distintos turnos de guardia, de los trabajos que le hayan entregado
los profesores para cubrir su falta de asistencia.

8. El Director del Instituto comunicara a las familias las situaciones de baja laboral de
larga duracién del profesorado, mediante correo electrénico a través de Delphos Papas.
9. Enviar mensualmente a la Delegacidon Provincial, el resumen de ausencias del
profesorado.

I GUARDIAS DE RECREO

I ALUMNADO

A partir del toque del timbre que marca el comienzo del recreo, los alumnos podran utilizar su
taquilla y/o ir al servicio; a continuacidn, abandonaran el pabelldn para salir a los patios de
forma organizada.

Transcurrido este tiempo los alumnos no podran permanecer en los pabellones ni de ESO ni de
Bachillerato. Sélo podran acceder a los servicios de la planta baja de los pabellones, de forma
escalonada y con permiso del profesor de guardia de la zona.

Unicamente, en caso de que las condiciones climatolégicas fueran muy adversas, los alumnos
podrian estar en la planta baja de los pabellones, bajo la supervision del profesorado de
guardia.
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Como norma general, mientras no llueva, los alumnos deben permanecer en los patios,
no en el corredor que hay entre los pabellones. Sélo podran estar en dicho pasillo mientras
realizan la compra del bocadillo.

La estancia en el patio de entrada al Instituto y el patio del aparcamiento de bicicletas es
unicamente para alumnos de Bachillerato. Los alumnos de ESO y Diversificacidn no pueden, en
los recreos, permanecer en estos patios.

Cuando falten cinco minutos para que finalice el recreo, los alumnos podran entrar de
nuevo a cualquier planta de los pabellones y volver a usar su taquilla para coger lo necesario
para las tres ultimas clases.

I PROFESORES DE GUARDIA DE RECREO

La vigilancia y control del periodo de Recreo estard a cargo de 6 profesores cada dia, que
acordaran, en caso de no estar de acuerdo con la distribucién establecida desde jefatura de
estudios, cual es el sistema organizativo de su turno de guardia para el control de las zonas a
cuidar, en una reunion fijada al efecto antes del comienzo de la actividad lectiva en septiembre.

Esta distribucidn, una vez concretada, se entregara en Jefatura de Estudios, antes del comienzo
de las clases. Uno de los integrantes del Equipo Directivo se ocupara de aquellas incidencias
significativas que puedan ocurrir, permaneciendo de guardia en el despacho principal de
Jefatura de Estudios o en Direccidn.

En caso de falta de alguno de los profesores de guardia de recreo, desde Jefatura de Estudios se
estableceran las medidas provisionales oportunas para las zonas correspondientes al
profesorado ausente en ese dia.

Asi, las funciones principales y distribucién de zonas son:
v Distribuirse por zonas para supervisar la vigilancia:
- Zona 1. PABELLON DE ESO.

» Indicar a los alumnos de todas las plantas del pabellén de ESO, que salgan a los
patios

» Permanecer en la planta baja del pabelldn de ESO

« Permitir la entrada de alumnos de forma progresiva, a los servicios de la planta baja.

» Permitir la entrada de alumnos cuando falten cinco minutos para el final del recreo.

= Controlar el acceso a las escaleras de emergencia

- Zona 2. PABELLON DE BACHILLERATO

* Indicar a los alumnos de todas las plantas del pabellén de Bachillerato, que salgan a
los patios

* Permanecer en la planta baja del pabellén de Bachillerato

*  Permitir la entrada de alumnos de forma progresiva, a los servicios de la planta
baja.

*  Permitir la entrada de alumnos cuando falten cinco minutos para el final del recreo.

= Controlar el acceso a las escaleras de emergencia

» Zona 3. ZONA DE TIERRA'Y PATIOS CENTRALES
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= Vigilar que se mantenga el orden en esas zonas
= Zona 4. CORREDOR ENTRE PABELLONES Y PATIO DEL APARCAMIENTO
= Vigilar que se mantenga el orden en esas zonas, indicando a los alumnos que vayan
a los patios una vez que hayan comprado.
= Prohibir a los alumnos de ESO la estancia en los patios exclusivos de Bachillerato.
« Zona 5. Biblioteca
= Cuidar que se mantenga el orden y el silencio en la Biblioteca
Si algun grupo de alumnos tiene que entrar antes de que finalice el recreo a alguno de

los pabellones para realizar actividades o algin examen, el profesor responsable de dicho grupo
informara previamente al miembro de la guardia que controle la zona afectada.
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N EXTRAESCOLARES

1. Si se trata de una actividad extraescolar propuesta por el Centro, dentro de la ciudad y en
horario lectivo, todos los alumnos tienen la obligaciéon de asistir, de la misma forma que es
obligatorio asistir a clase.

2. En cuanto a las excursiones que se realicen fuera de la ciudad, distinguiremos:

a) Excursiones de 1 dia, excedan o no del horario lectivo: para su realizacidon, se
necesitarda un minimo del 65 % del alumnado al que vaya dirigido. Los alumnos que no
asistan a esta actividad tienen la obligacién de asistir al Centro durante toda la jornada
lectiva y el profesorado realizara preferentemente actividades de refuerzo, repaso o
profundizacion. También pueden dedicarse a lectura o a visionar algun video que estime
oportuno el profesorado. Si algun profesor decide avanzar materia se comprometera a
facilitar los materiales y explicaciones necesarias para que los alumnos que hayan
asistido a la actividad extraescolar puedan incorporarse al ritmo normal del grupo.

b) Excursiones que excedan de 1 dia lectivo o incluya dias no lectivos: para su
realizacién, se necesitard un minimo del 50 % del alumnado al que vaya dirigido. Los
alumnos que no asistan a esta actividad tienen la obligacion de asistir al Centro durante
toda la jornada lectiva y el profesorado realizara preferentemente actividades de
refuerzo, repaso o profundizacion. También pueden dedicarse a lectura o a visionar
algun video que estime oportuno el profesorado. Si algun profesor decide avanzar
materia se comprometera a facilitar los materiales y explicaciones necesarias para que
los alumnos que hayan asistido a la actividad extraescolar puedan incorporarse al ritmo
normal del grupo.

3. Excursiones con tratamiento particular, estas actividades establecerdn sus propios criterios
en relacion a los alumnos propuestos y los porcentajes para la participacion.

Excursion de 12 de Bachillerato a Italia.

Excursion final de 42 de E.S.O.

Excursion a Francia y excursion a la nieve.

Excursion a campamentos de 32 de ESO y visita a Segdbriga.

Intercambios con centros de otros paises.

Otras actividades que excedan un dia lectivo y autorizadas por el Consejo
Escolar.

Estas actividades mezclan lo Iddico con lo cultural y educativo en porcentajes similares; no se
exige un porcentaje minimo de asistencia, ya que, en su caso, seria el propio nimero de
alumnos el que desaconsejara su realizacién. Los alumnos a los que se les propone y que no
asistan a esta actividad tienen la obligacion de asistir al Centro durante toda la jornada lectiva
y el profesorado realizara preferentemente actividades de refuerzo, repaso o profundizacion.
También pueden dedicarse a lectura o a visionar algun video que estime oportuno el
profesorado. Si algun profesor decide avanzar materia se comprometera a facilitar los
materiales y explicaciones necesarias para que los alumnos que hayan asistido a la actividad
extraescolar puedan incorporarse al ritmo normal del grupo.
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I NORMAS AMPLIADAS REGULADORAS DE LAS SALIDAS Y VIAJES QUE EXCEDAN DE UN DIA LECTIVO

A.- Los viajes de caracter cultural no pueden ocupar mas de tres dias de clases durante el
periodo lectivo.

B.- Solicitud de fianza del 10% del importe de la actividad para salidas que conlleven
pernoctaciones fuera del centro.

C.- En las actividades extraescolares que fuera necesario pasar noches fuera de Talavera, si un
estudiante se viera sancionado por falta grave, no podria participar en la siguiente actividad
organizada por el centro y que requiriera pernoctacion.

D.- Seria conveniente la contratacion de un seguro de viaje para solventar posibles
cancelaciones debidas a inconvenientes sobrevenidos.

Comisiones de seleccién del alumnado participante en estas actividades

Tras ser aprobado por el Consejo Escolar del Instituto, se establecerd, para cada una de las
actividades que exceden el horario lectivo y suponen la pernocta del alumnado fuera de la
localidad, una comision especifica que determine qué alumnos pueden o no participar en dicha
actividad.

Las comisiones estaran constituidas por 2 profesores que organicen la actividad, 1 alumno/a
participante en la misma y 1 miembro del equipo directivo.

Las decisiones de estas comisiones se comunicaran a la mayor brevedad posible al alumnado y

familias implicadas. Sus decisiones podran ser recurridas ante la comisidon de convivencia del
Consejo Escolar.

OBSERVACIONES GENERALES

Todo el profesorado pasara puntualmente lista a los alumnos a los que debiera dar
clase, poniendo la falta correspondiente a aquellos alumnos que no hubieran asistido a la
excursién y que no se encontraran en clase. Para facilitar y evitar errores en este proceso, bien
desde Jefatura de Estudios o bien los tutores de cada grupo justificaran la falta (antes de la
fecha de la excursidn) a los alumnos que participen en la excursién, para que asi salgan en el
listado de ese dia Unicamente los alumnos que deberian estar en el aula en ese momento.

Todos los alumnos que participen en cualquier actividad que implique una salida del
Centro, tendran que entregar al profesor responsable de la organizacion de la actividad
extraescolar, una autorizacion de su familia (aunque éste sea mayor de edad). Quien no
entregue dicha autorizacion, no asistira a la excursion y no tendrd derecho a que se le
devuelva el dinero que hubiera aportado para dicha excursion. El control de las
autorizaciones corre a cargo del profesorado responsable de la excursion.

El cdmputo del % de asistencia se aplicara sobre el nimero de alumnos que hayan
abonado el importe minimo requerido para la realizaciéon de la actividad. (No de los que se
apuntany luego no van).

Los profesores que asistan a cualquier actividad extraescolar, deberan dejar trabajo para
todos los alumnos afectados por la marcha de dichos profesores durante el periodo de la
actividad.
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La ratio de profesores es de 1 cada 20 alumnos, aunque en aquellas de mas dificultades
puede ser superior.

Los responsables de cada actividad extraescolar o complementaria entregaran su
propuesta a la jefatura de estudios para la mejor coordinacion de las actividades de cada nivel
siguiendo el procedimiento que a continuacion se detalla:

PROCEDIMIENTO

1. Con una antelaciéon minima de 10 dias se informara a Jefatura de Estudios de la
realizacién de cada actividad entregando el documento “INFORMACION DE LA ACTIVIDAD”.

2. Jefatura de Estudios debe autorizar la actividad y coordinar con otras posibles
actividades y con el normal desarrollo de las clases.

3. Cada mes se publicara en la sala de profesores y en el calendario compartido de
eventos del instituto, una relacién de las actividades confirmadas indicando los grupos y el
profesorado implicados.

4, El profesorado responsable deberd informar a las familias mediante el
documento “AUTORIZACION EXTRAESCOLARES FAMILIAS”. Recogera los “recibis” de las
autorizaciones de las familias y en cuanto se disponga de estas, y con antelacion de 5 dias al
menos, a la realizacidon de la actividad, debera informar de los alumnos que asistiran a la
actividad y dejar por escrito en Jefatura de Estudios los trabajos o actividades a desarrollar por
los alumnos que no asistan a la misma y al resto del alumnado al que impartan clase. El
profesor responsable debe estar en posesiéon de dichas autorizaciones durante la realizacién de
la actividad.

5. El listado de los alumnos participantes en la actividad y, en su caso, el dinero
recaudado, deben entregarse en la secretaria del Centro con, al menos 5 dias lectivos de
antelacién a la fecha de realizacion de la actividad. Si no se cumple ese plazo la actividad
guedara anulada automaticamente.

6. La recogida del dinero es responsabilidad del profesor que lo organiza.

7. Una vez concluida, los profesores responsables deberan cumplimentar la hoja de
evaluacién de dicha actividad extraescolar “EVALUACION ACTIVIDAD” y entregar copia a la
jefatura de estudios para su inclusién en la memoria final del curso.
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H. La organizaciéon de los espacios v del tiempo en el centro y las normas para el uso de
instalaciones y los recursos.

Con caracter general, el centro permanecerd abierto desde las 7:55 hasta las 22:00
horas de manera ininterrumpida, durante todos los dias lectivos segun el calendario oficial
establecido por la Delegacién Provincial de Educacién de Toledo.

El sistema organizativo en nuestro Centro es el de aula-materia, es decir, los alumnos en
cada periodo lectivo asisten a un aula especifica de la materia que se les va a impartir, que esta
equipada con el material didactico necesario para cada asignatura.

| biurno

En el turno diurno, las clases comienzan a las 8:30 horas y finalizaran a las 14:30 horas,
distribuidas en 6 periodos lectivos de 55 minutos, en los que estd incluido el tiempo necesario
para los cambios de clase. También hay un recreo, con una duraciéon de 30 minutos, entre las
11:15y las 11:45 horas. Para determinados programas o actividades propuestas al alumnado se
podra extender su periodo lectivo hasta las 15:20 horas en las condiciones que se establezcan
en dicho programa.

El fin de cada periodo lectivo viene marcado por un timbre al que sigue una sintonia
musical con una duracion aproximada de entre 3 y 4 minutos que sirva de referencia para
indicar, con el fin de la misma, que el comienzo del siguiente periodo estd muy préximo.

I Salidas de los alumnos del Centro

Los alumnos permaneceran durante todo el horario en el Instituto, no teniendo permitida la
salida del Centro. Unicamente podran salir del Centro:

v Alumnos de ESO, con la autorizacion de su padre/madre y en compaiiia de una persona
mayor de edad que se haga responsable de la salida del alumno firmando en el registro
de salidas diarias que existe en la conserjeria principal del Centro.

v Alumnos de Bachillerato, con autorizacion del padre/madre por escrito presentada en
Jefatura de Estudios previa confirmacién mediante llamada telefénica a la persona que
autoriza, quedando registro escrito de dicha llamada.

v Si el alumno es mayor de edad, con curso incompleto en Bachillerato y no asiste como
oyente a las materias que ya tiene superadas, podra salir en los periodos lectivos
correspondientes a estas materias ya aprobadas siempre que haya finalizado su
asistencia obligatoria a otras materias en esa jornada; si no es asi, permanecera en la
biblioteca reforzando el estudio de aquellas materias que tiene que superar. Para ello, a
comienzo de curso debe entregar en Jefatura de Estudios un documento que asi lo
refleje, con el conocimiento de su familia.

v Ante la ausencia conocida de un profesor a primera o a ultima hora de la mafiana, los
alumnos de Bachillerato autorizados por sus familias a comienzo de curso, podran no
permanecer en el Instituto, con el permiso de salida de algun responsable del Instituto.
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I ~ocrurno

En el turno nocturno, las clases comienzan a las 17:00 horas y finalizaran a las 22:00
horas, distribuidas en 6 periodos lectivos de 55 minutos, en los que estd incluido el tiempo
necesario para los cambios de clase. Se establece un descanso con una duracién de 25 minutos
entre las 19:45 y las 20:10 hrs.

El fin de cada periodo lectivo viene marcado por un timbre al que sigue una sintonia

musical con una duracion aproximada de entre 3 y 4 minutos que sirva de referencia para
indicar, con el fin de la misma, que el comienzo del siguiente periodo estd muy préximo.

I Dependencias del centro. Normas de uso

Existen dos pabellones independientes: uno para ESO y otro de Bachillerato, aunque en
ciertas materias, debido a la falta de aulas por la cantidad de optativas existentes, algunos
alumnos de Bachillerato se tienen que desplazar al edificio de la ESO.

Asi, cada departamento tienen unas aulas propias de las que es responsable de su
decorado, mantenimiento, ... y hay otras aulas compartidas por varios departamentos que se
pondran de acuerdo en aquellos aspectos que sean comunes para su correcta utilizacion.
Aproximadamente, el nimero de aulas por departamento viene siendo de un aula por cada dos
profesores.

Las 4 aulas de informatica (2 ALTHIA + 2 Informatica) pueden ser utilizadas por cualquier
departamento:

1. Informando, antes de generar los horarios individuales, en Jefatura de Estudios del
numero de horas semanales y de los grupos a los que se quiere impartir docencia en
estas aulas, si se trata de una actividad continua a lo largo del curso.

2. Anotandose en el cuadrante con el horario de dichas aulas que hay en la conserjeria,
el dia y la hora que se reserva.

La sala de usos multiples queda restringida para actos con necesidad de un mayor aforo
(claustros, reuniones con padres, ...), y a la realizacién de exdmenes en aquellos casos en que
sea estrictamente necesario. Para la realizacion de los mismos habra que anotarse en el
cuadrante horario de esta sala que estd en la conserjeria.

Todos los departamentos del centro tienen su espacio propio, con las siguientes excepciones:
e Economiay Religion Catdlica que lo comparten.
e Latiny Griego que lo comparten.

Tres de ellos: (Fisica y Quimica, Biologia y Geologia, y Lengua), estdn situados en el pabellén de
Bachillerato. El resto esta en el pabelldn de ESO, en la zona exclusiva de los departamentos.

También existe en esta zona, una sala de reuniones en las que se celebran las Juntas de
Evaluacién, reuniones de la CCP, reuniones con tutores, etc.

Las zonas deportivas constan de un patio de tierra, un patio central con canastas y
porterias y el polideportivo.

Para usar cualquiera de las instalaciones del Centro en horario no lectivo del turno diurno, es
necesaria una solicitud previa entregada en la Secretaria del Instituto, en la que consten los
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datos mas relevantes en cuanto al uso de las instalaciones y los participantes y responsables en
la actividad solicitada.

Corresponde al Consejo Escolar tomar la decisién favorable o no a la solicitud realizada, de lo
gue se dara respuesta al solicitante desde la Direccion del Centro.

A fin de agilizar el trdmite, el Consejo Escolar podra delegar la toma de decisiones en este
apartado en una comision creada al efecto en la ultima reunidon de este érgano que se celebre
en cada curso, para que se pueda ejercer esta posibilidad a lo largo del curso siguiente.

En el Instituto existe una cafeteria a la que pueden acceder tanto personal del centro como
alumnos. Los alumnos pueden acceder a la hora del recreo, en cualquier otro momento de la
manana, los alumnos tienen prohibida la entrada en la cafeteria, excepto con autorizacién
expresa del profesorado.

No esta permitida la entrada a la cafeteria al publico en general, quedando su uso
reducido a alumnado, profesorado y PAS.
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L Los procedimientos de comunicacion a las familias de las faltas de asistencia a clase de los
alumnos y de las alumnas y las correspondientes autorizaciones o justificaciones para los

casos de inasistencia cuando estos sean menores de edad.

I A.- FALTAS DE ASISTENCIA DE ALUMNOS/AS

El sistema de notificacion de ausencias se realizard por parte del Instituto, mediante
mensaje al teléfono movil indicado por los padres en el impreso correspondiente a la
formalizacién de la matricula. Para ello, es responsabilidad de cada familia estar activadas en la
aplicacién DELPHOS Papas, y comprobar que los datos que hay son los correctos. A través de
esta aplicacion del sistema de gestion DELPHOS, las familias pueden acceder en cualquier
momento al niUmero de faltas de asistencia de su hijo/a a través de Internet.

Ademads, en el boletin trimestral de calificaciones se refleja un resumen de las faltas de
asistencia de cada alumno/a.

Las actuaciones relativas a las faltas de asistencia para los diferentes sectores de la
comunidad educativa del IES Padre Juan de Mariana son:

I PROFESORES

1. Registrar diariamente, en el programa DELPHOS, los retrasos y faltas de asistencia de los
alumnos a los que imparten clase. Dicha anotacién se realizard, si es posible, en el periodo
lectivo en el que se produce la falta, intentando registrarla en el mismo dia que se haya
producido, a fin de que la comunicacion de la falta pueda ser enviada a los padres mediante
mensaje a su teléfono movil a través de la aplicacion DELPHOS Papas.

En caso de que falte un profesor, sera el profesor de guardia el que se encargue de registrar las
faltas en la plataforma EDUCAMOS.

2. Formalizar, cuando corresponda, el apercibimiento escrito por conductas contrarias a las
Normas, de acuerdo con las medidas correctoras y sancionadoras referidas a las faltas de
asistencia y a la puntualidad.

I FAMILIAS

1. Tener activada la aplicacion DELPHOS Papds con los datos actualizados correctamente.
2. Notificar al Centro cualquier anomalia en el sistema de notificacion de faltas.
3. Las faltas de asistencia a clase deberan justificarse en el plazo de dos dias habiles desde la
reincorporacion al Instituto. El sistema de justificaciéon de faltas se puede realizar de alguna de
las siguientes formas:
v SISTEMA TRADICIONAL: entregando al tutor/a, el justificante correspondiente que hay
en la Conserjeria, firmado por los padres o representantes legales del alumno.
v UTILIZANDO DELPHOS PAPAS: enviando una comunicacion explicita de justificacién de
falta al tutor/a mediante la aplicacion DELPHOS Papas. En caso de que haya algun
justificante impreso, se le entregara al tutor a través del alumno.

Queda a juicio del profesor, del tutor y de Jefatura de Estudios, aceptar o no la justificacion
de la ausencia que no reuna las condiciones requeridas.
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B rurtoRES

1. Informar de manera clara y concreta a los alumnos en la primera reunién de tutoria de las
pautas a seguir en el tema de las faltas de asistencia.

2. Justificar y controlar las faltas de asistencia de los alumnos de su tutoria, asi como informar
con diligencia al resto de profesores del grupo, de cualquier incidencia especial que se produzca
en este tema. Anotar, junto con Jefatura de Estudios, la justificacion previa a los alumnos/as
gue asistan a actividades extraescolares, a fin de que el resto de profesores no les ponga falta.
3. Formalizar los apercibimientos escritos por conductas contrarias a las Normas, en caso de
acumulacién de retrasos o de faltas injustificadas, segin se establece en las medidas
correctoras y sancionadoras referentes a puntualidad y faltas de asistencia.

4. Establecer comunicacion con las familias de forma inmediata, una vez que haya detectado
algun problema con las faltas de asistencia.

5. Comenzar con el protocolo de absentismo en caso de reiteracion grave de las faltas de
asistencia.

I JEFATURA DE ESTUDIOS Y DIRECCION

1. Informar a toda la comunidad educativa de las normas referentes a las faltas de asistencia,
especialmente al profesorado que desconozca el sistema de introduccion de faltas de asistencia
y retrasos.

2. Velar para que el profesorado registre todas las faltas de asistencia y retrasos de los alumnos.
3. Asesorar a los tutores en las actuaciones que lleven a cabo en el tema de las faltas de
asistencia y retrasos, ayudandoles a introducir la justificacion previa a los alumnos/as que
asistan a las distintas actividades extraescolares que se realicen.

4. Notificar a las familias las medidas correctoras y sancionadoras correspondientes a las faltas
de asistencia.

I MEDIDAS CORRECTORAS Y SANCIONADORAS REFERENTES A LAS FALTAS DE ASISTENCIA

v Para los casos en que sean consideradas no justificadas, las faltas de asistencia a una
misma materia, ocasionaran apercibimientos escritos por conductas contrarias a las
N.C.O.F., siempre que en el plazo de un mes (sin contar los periodos correspondientes a
vacaciones y/o puentes de 3 o mas dias) superen:

o Materias de 2 h. semanales: 3 6 mas faltas en un mes.
o Materias de 3 h. semanales: 4 6 mas faltas en un mes.
o Materias de 4 h. semanales: 5 6 mas faltas en un mes.
Este apercibimiento sera formalizado por el profesor/a de la materia objeto de la falta
de asistencia.

v También llevaran apercibimiento de conductas contrarias a las normas, y en este caso
serad formalizado por el tutor/a, cuando las faltas de asistencia injustificadas en el plazo
de un mes superen los 18 periodos lectivos, entre el conjunto de todas las materias.

v Dentro del proceso de evaluacién continua del alumnado, puede considerarse que la
falta reiterada de asistencia imposibilita la valoracion del grado de adquisicién de las
competencias basicas y el desarrollo de los objetivos, lo que conduce a que este proceso
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de evaluacién tenga que realizarse de la forma extraordinaria que establezca cada
departamento.
En concreto, un alumno que tenga al menos un 30 % de faltas de asistencia a una materia a lo
largo de un trimestre (justificadas o injustificadas), podra ser evaluado de forma extraordinaria
en dicha materia, mediante el sistema determinado por el departamento didactico
correspondiente.
o Materias de 2 horas semanales: 7 6 mas faltas de asistencia por evaluacién.
o Materias de 3 horas semanales: 10 6 mas faltas de asistencia por evaluacion.
o Materias de 4 horas semanales: 14 6 mas faltas de asistencia por evaluacion.

v Si ante la realizacién de un examen, un alumno falta a alguna de las clases anteriores a
dicho examen en ese dia, el alumno/a debera presentar una justificacion documentada
al profesor de la materia del examen asi como a los profesores de las materias a las que
haya faltado y al tutor/a de su grupo. Si el motivo no se considera justificado, se
formalizara un parte de apercibimiento escrito por conductas contrarias a las N.C.O.F.

Cada departamento didactico podra establecer en su programacién didactica anual, los criterios
que estime para la REALIZACION de exdmenes a aquellos alumnos que hayan faltado el dia que
estuviera establecido.

v Aquellos alumnos de Bachillerato que no estén matriculados de todas las materias del
curso, si quieren asistir como oyentes a alguna materia en la que no se encuentren
matriculados oficialmente, solicitaran por escrito esta posibilidad al profesor de la
materia correspondiente, comprometiéndose a seguir las condiciones que el profesor
determine para permitir la asistencia, debiendo ser ésta de, al menos, un 70% del
horario lectivo de las materias.

I B-PunTUALIDAD

Una de las normas bdsicas de buena educacién es la puntualidad. Por ello, ser puntuales
es uno de los objetivos a alcanzar y algo de lo que podamos sentirnos satisfechos. Para
conseguirlo, debe existir una actuacién conjunta de los sectores directamente implicados.

El toque del timbre es el que marca la finalizacidn de la clase; a partir de ahi, suena una
sintonia musical cuya finalizaciéon puede servir de referencia, pues su conclusién indica que el
periodo correspondiente al traslado estad a punto de finalizar y, por tanto, la entrada en clase
debe realizarse de forma inmediata. Se considerara retraso si la entrada al aula se produce una
vez que el profesor haya cerrado la puerta.

No obstante y en cualquier caso, el alumno que llegue tarde tiene derecho a entrar en el
aula en el periodo lectivo en el que incumple con la puntualidad.

Las actuaciones relativas a la puntualidad para los diferentes sectores de la comunidad
educativa del IES Padre Juan de Mariana son:

I ALUMNOS

1. Recoger con prontitud su material cuando suene el timbre.

2. Subir o bajar SIEMPRE por la escalera que corresponda al plan de evacuacién del aula
de partida que esta expuesto en la propia aula.

3. No utilizar la taquilla entre clase y clase (excepto si se va o viene de Educacién Fisica).
4. No entretenerse por el camino, evitando asi que se produzcan “atascos”.

5. Si el profesor estd en el aula, no se puede permanecer en el pasillo esperando: hay
que entrar directamente al aula. Si por el contrario, el profesor ain no estd en el aula, la
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espera se hara en los espacios mas amplios de la planta correspondiente, evitando que
la estancia en los pasillos de las taquillas interrumpa el paso de otros compaiieros.

6. El paso por la taquilla para dejar la indumentaria de Educacion Fisica debe hacerse en
el periodo correspondiente a la clase de Educacion Fisica, no después de sonar el
timbre. Lo mismo en aquellas materias en las que haya que dejar o recoger material.

7. No interrumpir el paso de otros alumnos por el pasillo, circulando siempre por
nuestra derecha.

8. Si el traslado implica cambio de pabelldn, acelerar el desplazamiento para no alargar
la demora.

I PROFESORES

1. Finalizar la actividad lectiva cuando suene el timbre, sin prolongar la clase.

2. Priorizar la pronta llegada al aula, sin entretenerse por el camino, puesto que hay un
grupo de alumnos que estd esperando con ansias de aprender.

3. Incluir en el horario propio de cada materia el tiempo necesario para la recogida de
material, y/o el paso por la taquilla para dejar la indumentaria. Asi, el toque del timbre
sera el que marqgue el comienzo del desplazamiento.

4. Anotar diariamente en DELPHOS todos los retrasos de los alumnos.

5. Corregir a los alumnos que perturben, se entretengan o interrumpan el paso de otros
alumnos.

6. Requerir a los alumnos para que, si el profesor esta en el aula, entren directamente a
clase sin esperar en los pasillos.

7. Ajustar los examenes al tiempo disponible mediante una adecuada planificacion de
los mismos. Si tienen que durar mas de un periodo lectivo:

o Solicitar previamente a los profesores implicados la cesiéon de parte de su
tiempo lectivo, informando también de esto en Jefatura de Estudios para que se
lo comunique al profesorado de guardia correspondiente, siempre teniendo en
cuenta que el aula en el que se realice el examen no vaya a estar ocupado por
otro grupo en ese periodo.

o Utilizar el periodo correspondiente al recreo (no mas de 15 minutos), siempre
que el profesor que realiza el examen se responsabilice del control de sus
alumnos.

o De forma extraordinaria, hacer los examenes por la tarde, sélo para pendientes
o recuperaciones de bachillerato, teniendo en cuenta que algunos alumnos no
disponen de transporte escolar en ese horario y, por tanto, todos los alumnos
deberdn estar de acuerdo.

o De forma voluntaria los exdmenes podran comenzar antes del inicio de las clases
(a partir de las 8:00), siempre que lo acuerden los alumnos y el profesor.

I TUTORES

1. Informar de manera clara y concreta en la primera reunién de tutoria de las pautas a
seguir en el tema de la puntualidad por parte de los alumnos.

2. Aclarar, al resto de la Junta Docente, las dudas que pudiera haber de todo aquello que
afecta al control de la puntualidad, en la primera reunién de la Junta que haya.

3. Llevar al dia el control de los retrasos del alumnado de su tutoria.

4. Establecer comunicacién con las familias de aquellos alumnos reincidentes en Ia
impuntualidad para que ésta deje de producirse.

5. Aplicar las medidas correctoras correspondientes en caso de no solucionarse el
problema.
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6. Hacer llegar a Jefatura de Estudios la informacion obtenida a través de sus tutorados
de todo aquello que esté relacionado con la puntualidad de los alumnos del grupo, para
que desde Jefatura se actle en consecuencia.

I JEFATURA DE ESTUDIOS Y DIRECCION

1. Hacer llegar al Claustro de profesores, al alumnado y a sus familias la informacién
relacionada con la puntualidad desde el comienzo de curso.
2. Velar por el cumplimiento de los horarios establecidos.
3. Establecer sistemas de observacidn que sean objetivos y permitan detectar un incorrecto
cumplimiento de la puntualidad, tanto de los alumnos como de profesores:

v Informacién de los tutores

v Observacion directa

v Otros.
4. Aplicar las medidas sancionadoras correspondientes al incumplimiento de la puntualidad por
parte de los alumnos.
5. Llamar la atencién individualmente a aquellos profesores/as que no se ajusten a los criterios
de puntualidad establecidos y aprobados por todos, para que corrijan su actuaciéon en este
punto, evitando las generalizaciones sobre la impuntualidad.

I MEDIDAS CORRECTORAS Y SANCIONADORAS REFERENTES A LA PUNTUALIDAD.

v Tres retrasos en la misma materia en el plazo de 1 mes, suponen un apercibimiento
escrito por Conductas contrarias a las N.C.O.F., de cuya tramitacion se encargard el
profesor/a de la materia objeto del retraso.

v Cinco retrasos en diferentes materias en el plazo de 1 mes, suponen un apercibimiento
escrito por Conductas contrarias a las N.C.O.F., de cuya tramitacion se encargara el
tutor/a del grupo.

v Si en un trimestre se producen dos o mas apercibimientos por causa de los retrasos,
ademas de la correspondiente sancidon por acumulacién de apercibimientos, el
alumno/a no asistira a las actividades extraescolares programadas por el Centro durante
el mes siguiente a la fecha de ese segundo apercibimiento por impuntualidad.

v El alumnado que entre tarde en el Centro a primera hora de manera reiterada serd
sancionado mediante un apercibimiento por conductas contrarias, redactado por la
jefatura de estudios. Se considerara reiteracién en la impuntualidad el retraso de 3 o
mas veces en un mes.
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IES “Padre Juan de Mariana” Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento

|. Las medidas necesarias para el buen uso, el cuidado y el mantenimiento de los materiales
curriculares por parte de la comunidad educativa.

El alumnado que, de forma imprudente o intencionada, cause dafos en las instalaciones
del centro, y o a su material, asi como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro de la
Comunidad Educativa, quedara obligado a reparar el dafio causado, o a hacerse cargo del coste
econdmico de la reparacion.

Igualmente, quienes sustrajesen bienes del centro o de cualquier miembro de la
Comunidad Escolar, serdn sancionados con la aplicacién de medidas correctoras ante conductas
gravemente perjudiciales y deberdan restituir lo sustraido.

Los alumnos, o en su caso sus padres o tutores legales, serdn responsables del
resarcimiento de tales dafios en los términos previstos en la legislacién vigente.

Segun acuerdo del Consejo Escolar del centro, todo el alumnado debe cuidar y respetar
el mobiliario y las instalaciones del Instituto y se compromete a pagar los desperfectos que
cause por su uso indebido o irresponsable. En el caso de que no se pueda determinar la autoria
individual de los hechos, serdn los alumnos del grupo — clase que en ese momento estaban
utilizando la instalacion o el mobiliario, quienes abonen los gastos de forma prorrateada.

MATERIALES CURRICULARES SUBVENCIONADOS POR LA CONSEJERIA DE EDUCACION:

En el caso de los materiales curriculares, el alumnado es responsable de los libros que se
le entreguen al principio del curso escolar en el marco del programa de préstamos de libros de
texto de la JCCM. Al finalizar el curso deben entregarlos en perfecto estado de conservacion. Si
los devolviese en mal estado, o no los devolviese por cualquier motivo, estard obligado a
aportar al centro los libros de texto correspondientes o a abonar el valor de los mismos, Los
padres o tutores legales seran responsables subsidiarios.

La comisidn gestora del programa de préstamos de libros del Consejo Escolar del Centro,

se encargara de la organizacién y supervision del proceso de entrega, recogida y valoracién del
estado de los materiales curriculares que se entreguen a todos los alumnos del centro.
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