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1. LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO Y DE LAS AULAS CON
ESPECIAL RELEVANCIA A LOS DERECHOS Y
OBLIGACIONES DERIVADOS DE LA NORMATIVA DE
DESARROLLO DE LA LEY 3/2012, DE AUTORIDAD DEL
PROFESORADO

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

A. IDENTIFICACION DE LOS PRINCIPIOS RECOGIDOS EN EL
PROYECTO EDUCATIVO

Identificacion y definicidn explicita de los principios recogidos en el Proyecto educativo en los que se
inspiran.

Entendemos las sefas de identidad de nuestro centro como el conjunto de actitudes, valores y normas
con las que nos identificamos y que serviran de eje conductor en nuestra labor formativa y en la
convivencia de toda la comunidad educativa.

Estas sefias de identidad se basan en los siguientes principios educativos:

— TOLERANCIA: Asumimos los valores democraticos y propiciamos el desarrollo de actitudes
solidarias y tolerantes, superando prejuicios y rechazando cualquier discriminaciéon basada en
diferencias.

— EDUCACION INTEGRAL: Consideramos que el proceso de ensefianza-aprendizaje debe responder
a una educacion integral, desarrollando todas las competencias del alumnado, ayudandole a
descubrir y potenciar sus capacidades, aceptando y respetando tanto sus propias limitaciones
como las ajenas.

— PARTICIPACION: Propugnamos la participaciéon activa de nuestros alumnos tanto en la
adquisicion y consolidacion de conocimientos como en asuncion de derechos y deberes como
miembro de la comunidad educativa. Asimismo propugnamos la participacién y colaboracion de
toda la comunidad educativa para la mejor consecucién de los objetivos educativos y gestidn
institucional.



— EDUCACION PERSONALIZADA BASADA EN EL ESFUERZO Y LA AUTODISCIPLINA: Tendemos hacia
una educacion personalizada, donde se valore y fomente el esfuerzo y la autodisciplina como
elementos necesarios para la consecucioén de fines y construccién de su futuro.

— OCIO SALUDABLE: Propiciamos la educacion para la salud y el consumo responsable,
colaborando a la creacién de habitos de ocio saludables, al desarrollo de un espiritu critico
respecto a los mensajes, funcionamiento de los medios de comunicacidn y nuevas tecnologias.

— INNOVACION: Pretendemos que sea un Centro abierto a todas aquellas innovaciones que
puedan mejorar la calidad de la ensefanza.

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

DERECHOS Y DEBERES GENERALES.

1. Los derechos y obligaciones de los miembros de la comunidad educativa (alumnado,
profesorado, familias, personal de administraciéon y servicios, etc.) estan recogidos en la
Declaracién Universal de Derechos Humanos, en la Constitucién Espafiola y en la legislacion
vigente.

2. Los miembros de la comunidad educativa, tienen el derecho y el deber de conocer las presentes
normas de convivencia relativas a los derechos y obligaciones que les afectan, y actuar de
acuerdo a ellas.

3. Los miembros de la comunidad educativa deben respetar los derechos y libertades de los demas.

DERECHOS DEL PROFESORADO

Los profesores y profesoras, ademas de los derechos que les concede la normativa legal, tienen derecho
a:

1. Asertratado respetuosamente por el resto de los miembros de la comunidad educativa.

2. A emitir sus calificaciones con total independencia y sin presiones, sin perjuicio de los
procedimientos de reclamacién legalmente establecidos en la legislacion vigente.

3. A utilizar las instalaciones, material y servicios del centro y disponer de todos los medios necesarios
para realizar su actividad docente.

4. A formular peticiones al Equipo Directivo, Consejo Escolar y Claustro con el fin de aportar
sugerencias que redunden en beneficio de la comunidad educativa.

5. Recibir la colaboracidn necesaria por parte de los miembros de la comunidad educativa para poder
proporcionar un adecuado clima de convivencia escolar y facilitar una educacién integral para el
alumnado.

6. A efectuar las reclamaciones que considere necesarias, ante hechos que puedan deteriorar su labor
docente o ante una conducta contraria a las normas de convivencia del centro.

7. Arealizar su labor con plenas condiciones de seguridad e higiene.

8. A ser informados por los érganos de gobierno y de coordinacion docente de todas aquellas
cuestiones relativas al centro y a su labor docente y que afecten a sus propios grupos de alumnos.



10.
11.

12.

13.

14.

15.

A la libertad de expresién sin perjuicio de los derechos de los restantes miembros de la comunidad
educativa.

A manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas que les afecten.

A recibir la formacién permanente que le permita su actualizacion cientifica y diddctica, nuevas
tecnologias y toda aquella necesaria para su tarea educativa.

A participar activamente en la gestién del centro a través de los drganos y departamentos
correspondientes.

De acuerdo al Decreto de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha 3/2008 de 8-1-2008 articulo
11.1, el profesorado podra participar de forma voluntaria en el equipo de mediacion definido en el
articulo 16.

Segun el articulo 5.1, de la Ley 3/2012, de 10 de mayo, los hechos constatados por el profesorado
en el ejercicio de las competencias correctoras o disciplinarias gozaran de la presuncién de
veracidad.

Todos los demads derechos que le reconoce la legislacidn vigente, con especial mencién a la Ley
3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado.

LEY DE AUTORIDAD DEL PROFESORADO 3/2012

Articulo 3. Derechos del profesorado

Al profesorado se le reconocen los siguientes derechos:

A la proteccién juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

A la atencién y asesoramiento por la Consejeria con competencias en materia de enseflanza no
universitaria que le proporcionara informacion y velara para que tenga la consideracién y el respeto
social que merece.

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

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

Al orden y la disciplina en el aula que facilite la tarea de ensenanza.

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

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

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

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

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.



OBLIGACIONES DEL PROFESORADO

Ademas de las obligaciones que les exige la normativa laboral, los deberes del profesorado en relacion a
la convivencia seran los siguientes:

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

Educar al alumnado atendiendo especialmente a los principios educativos y los objetivos
aprobados por el centro en general y el departamento correspondiente en particular e impartir
una ensefanza con la calidad adecuada.

De acuerdo al Decreto de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha 3/2008 de 8-1-2008
articulo 11.1, el profesorado tiene la responsabilidad de contribuir a que las actividades del
centro se desarrollen en un clima de respeto, de tolerancia, de participacion y libertad, para
fomentar en el alumnado los valores de la ciudadania democratica.

Fomentar un clima positivo de convivencia en el centro y en el aula, y durante las actividades
complementarias y extraescolares, favoreciendo un buen desarrollo del proceso de ensefianzay
aprendizaje.

Mantener el orden y velar por el adecuado comportamiento del alumnado en el centro, tanto
en el aula como fuera de ella, corrigiendo y poniendo en conocimiento de los drganos
competentes las conductas que alteren la convivencia.

Imponer las medidas disciplinarias que se deriven del incumplimiento de las normas de
convivencia del centro.

De acuerdo al Decreto de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha 3/2008 de 8-1-2008
articulo 11.2, le corresponde al Claustro informar de las Normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento de centro, conocer la resolucidn de conflictos disciplinarios y la imposicién de
sanciones, y velar porque se atengan a la legislacion vigente, y proponer medidas e iniciativas
que favorezcan la convivencia en el centro.

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

Fomentar la capacidad y actitud critica del alumnado, impartiendo una ensefianza objetiva que
favorezca la libre adopcidn de criterios.

Asistir al trabajo (horas lectivas, guardias, guardias de biblioteca, claustros, reuniones de
departamento, evaluaciones, etc.) con puntualidad y justificar debidamente sus ausencias y
retrasos tan pronto como se incorpore al trabajo.

Colaborar con su departamento en la elaboracidn de la programacion didactica de las areas,
materias o mddulos y en la memoria final del curso.

Participar en la elaboracién del Plan de convivencia y de las normas de convivencia del centro,
directamente o a través de sus representantes en los 6rganos colegiados del centro.

Controlar las faltas de asistencia del alumnado, segun las instrucciones de los drganos de
gobierno.

Valorar el rendimiento académico de sus alumnos con objetividad.

Atender e informar al alumnado y las familias sobre su rendimiento escolar en los momentos
establecidos al efecto.

Usar responsablemente las instalaciones, mobiliario y servicios del centro, asi como contribuir a
su conservacion.

Cumplir las normas elaboradas por los érganos de gobierno del centro relativas a la actividad
docente (fechas de entrega de calificaciones, horarios de las sesiones de evaluacion,
mantenimiento del orden, etc.).



17. Colaborar, dentro y fuera del aula, con los restantes miembros de la comunidad educativa en el
cumplimiento de las presentes normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del
centro, asi como de todos los demas deberes que les exige la normativa vigente.

DERECHOS DEL ALUMNADO:

Nuestro alumnado tiene todos los derechos reconocidos en el marco de lo dispuesto en la Constitucion
Espafiola, en la Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Proteccidn Social y Juridica de la Infancia y la
Adolescencia de Castilla-La Mancha y en el resto del ordenamiento juridico que resulte de aplicacion.

Ademas de la normativa legal, el alumnado de nuestro centro tiene los siguientes derechos:

1. Avrecibir una educacion y una formacion que asegure el pleno desarrollo de su personalidad.

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

3. A que su dedicacién, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con objetividad.

4. A recibir orientacion educativa y profesional.

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

6. A la proteccidon contra toda agresién fisica o moral.

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

8. A recibir ayuda y apoyo en casos de necesitarla: no poder sufragar los gastos de alguna actividad
complementaria; presentar necesidades educativas especiales que impidan o dificulten el acceso y
la permanencia en el sistema educativo; presentar desventaja frente a sus compafieros de tipo
familiar, social o cultural; etc.

DEBERES DEL ALUMNADO:

Ademas de las obligaciones que la legislacion civil y la Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Proteccidn Social y
Juridica de la Infancia y la Adolescencia de Castilla-La Mancha, impone a los menores de edad, el
alumnado de nuestro centro debe asumir los siguientes deberes y responsabilidades:

Respetar a todos los miembros de la comunidad educativa.

Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo rendimiento en todas y cada una de las materias, sin
abandonar ninguna.

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

Seguir las directrices del profesorado, respetando su autoridad.

Asistir a todas las clases con puntualidad, aportando todo el material escolar necesario para el
desarrollo de las mismas.

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

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

Respetar las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro.



9.

Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del centro y materiales didacticos, y respetar las
pertenencias de los otros miembros de la comunidad educativa.

10. Los deberes recogidos en la Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Proteccidn Social y Juridica de la

Infancia y la Adolescencia de Castilla-La Mancha, capitulo Il, articulo 22, Deberes de ciudadania de
los menores:

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

b. Son deberes de ciudadania de los menores respetarse a si mismos y a las personas con las que
se relacionan y el entorno en el que se desenvuelven.

c. Concretamente, deben respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales
de los otros; respetar la dignidad, integridad e intimidad de todas las personas de su entorno y
conservar y hacer un buen uso de los recursos e instalaciones y equipamientos publicos o
privados, mobiliario urbano, recursos naturales y cualesquiera otros en los que se desarrolle su
actividad.

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

e. Los menores no deberdan mantener operativos teléfonos moviles ni otros

f. dispositivos de comunicacién en los centros escolares, salvo en los casos previstos
expresamente en el proyecto educativo del centro o en situaciones excepcionales,
debidamente acreditadas.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES Y DE LAS MADRES.

Los padres, madres o tutores, en relacion con la educaciéon de sus hijos o tutorados, tienen los siguientes

derechos:

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

2. A que reciban la formacion religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias convicciones,
siempre y cuando éstas no estén en contra del orden democratico y constitucional vigentes en
nuestro Estado.

3. Aestarinformados sobre el progreso del aprendizaje e integracion socioeducativa de los mismos.

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

5. A participar en la organizacidn, funcionamiento, gobierno y evaluacion del centro educativo, en los
términos establecidos en las leyes.

6. Aseroidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacion académica y profesional de sus hijos.



LOS PADRES, MADRES O TUTORES COMO PRIMEROS RESPONSABLES DE
LA EDUCACION DE SUS HIJOS Y TUTORADOS, TIENEN LOS SIGUIENTES
DEBERES U OBLIGACIONES:

10.

Adoptar las medidas necesarias, o solicitar la ayuda correspondiente en caso de dificultad, para que
sus hijos o pupilos asistan regularmente a clase.

Sera responsabilidad de los padres y madres justificar las faltas de asistencia del alumno/a, a uno o
varios periodos lectivos, teniendo en cuenta que el tutor/a del grupo es quien valora la validez de la
justificacién de dichas faltas.

Igualmente tendran que presentar justificante los alumnos mayores de edad o que vivan de manera
independiente. La justificacion serd presentada lo antes posible (intentardn que sea en el plazo de
cuarenta y ocho horas maximo), para asi quitar validez a los justificantes de dudosa procedencia
que llegan con notorio retraso.

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

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

Participar de manera activa en las actividades que se establezcan para mejorar el rendimiento
académico y el comportamiento de sus hijos.

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

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

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

A colaborar con el centro en todo aquello que se les solicite encaminado a mejorar el
comportamiento y/o rendimiento académico de su hijo/a.

DERECHOS DEL PERSONAL NO DOCENTE

ouhkwnpeE

A realizar el trabajo en las mejores condiciones y con los medios mds adecuados.

A ser escuchados por la Direccidn y el Consejo Escolar cuando se propongan

sugerencias encaminadas a un mejor funcionamiento del centro.

A participar en la vida del centro a través de su representante en el Consejo

Escolar.

Todos aquellos que les confiera su normativa y convenios especificos para los distintos cuerpos y
escalas a que pertenecen.

DEBERES DEL PERSONAL NO DOCENTE

Asistir al trabajo con puntualidad y justificar debidamente sus ausencias.

Usar responsablemente las instalaciones, mobiliario y servicios del centro, asi como contribuir a su
conservacion.

Colaborar con los restantes miembros de la comunidad educativa en el

cumplimiento de las presentes normas de convivencia

Todos los demas deberes que les exige la normativa vigente



DEBERES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Ademas de los deberes comunes a todo el personal no docente anteriormente citados deberan de
observar:

Realizar las tareas propias de su nivel y referentes al centro que le sean encomendadas por el
Director y el Secretario, asi como por los jefes inmediatos de los servicios administrativos.

Atender debidamente a las personas del centro o ajenas al mismo que soliciten alguna informacion
o tramite.

DEBERES DE LOS CONSERJES

Ademas de los deberes comunes a todo el personal no docente anteriormente citados deberan observar:

10.

11.

Controlar los puntos de acceso al centro y sus dependencias.

Realizar encargos relacionados con el servicio dentro y fuera de las dependencias del centro, a
instancias de los érganos unipersonales.

Recoger, conservar y distribuir los documentos, objetos y correspondencia que le encomiende el
Secretario.

Manejar fotocopiadoras, multicopistas, encuadernadoras, etc., cuando sean autorizados para ello
por el Director, Secretario, y toma de recados y avisos telefénicos, sin que ambas cosas les ocupen
permanentemente.

Encender y apagar el alumbrado y la calefaccion.

Atender al profesorado en el suministro de material de clase y recepcionar la mercancia que se
reciba.

Atender correctamente a las personas ajenas al centro y orientarlas en relacién con el motivo de su
visita.

Abrir y cerrar los accesos al centro y sus dependencias, cuando se lo indique la Direccion.

Hacer llegar al profesorado los recados, avisos o llamadas telefdnicas a ellos dirigidos, con la mayor
diligencia posible.

Vigilar el interior del recinto del centro, incluidos los espacios abiertos (patio). (NO VIGILANCIA DE
ALUMNOS).

Tomar nota y dar cuenta al equipo directivo de cuantas anomalias o incidencias observen en el
centro.

DEBERES DEL PERSONAL DE LIMPIEZA

Ademas de los deberes comunes a todo el personal no docente anteriormente citados deberan de
observar:

1.
2.

Realizar su trabajo correctamente y conforme se lo indique el Secretario.
Informar del deterioro del material y del estado de orden y limpieza en que se encuentren las aulas
y demas dependencias del centro.



C. PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACION, APLICACION Y
REVISION, QUE HA DE GARANTIZAR LA PARTICIPACION
DEMOCRATICA DE TODA LA COMUNIDAD EDUCATIVA

El IES Buero Vallejo regula la convivencia en el marco del desarrollo del Proyecto Educativo a través de
las Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del centro y de las aulas. Estas normas de
convivencia, organizacidon y funcionamiento estdn basadas en el respeto a los derechos y en el
cumplimiento de los deberes y obligaciones de todos los componentes de la comunidad educativa.

En su proceso de elaboracion distinguimos dos tipos de normas:

= Las Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del centroy
= Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento especificas de cada aula.

Segln la normativa vigente, las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y sus
posibles modificaciones, son:

- Elaboradas por el Equipo directivo (con las aportaciones de la comunidad educativa),

- Informadas por el Claustroy

- Aprobadas por el Consejo escolar por mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho a
voto.

Las Normas de convivencia, organizacidén y funcionamiento especificas de cada aula son:

- Elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente por el profesorado y el alumnado que conviven
en el aula.

- Coordinados por el tutor del grupo.

- El Consejo escolar velara por que dichas Normas no vulneren las establecidas con caracter
general para todo el centro.

Una vez aprobadas, las Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del centro pasan a ser de
obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa. El director o directora del centro las hace
publicas por medio de boletines informativos y la Carta de Convivencia del centro procurando la mayor
difusion entre la comunidad educativa.



E. LOS CRITERIOS COMUNES Y LOS ELEMENTOS BASICOS QUE
DEBEN INCORPORAR LAS NORMAS DE CONVIVENCIA,
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO, Y LOS
RESPONSABLES DE SU APLICACION.

E.1 Criterios comunes y principios basicos que incorporan las
normas del IES Buero Vallejo.

Las medidas y actuaciones reguladas en este Plan de Convivencia, se basan en las que establece el
Decreto de Convivencia 3/2008 de 08-01-2008 y la Ley 3/2012, de Autoridad del profesorado tienen
como referencia la Constitucion Espafiola, el Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha vy la
Declaracién Universal de los Derechos Humanos.

Nuestras normas de convivencia se rigen por los principios siguientes:

a. Elrespeto por los derechos y deberes de todos los componentes de la comunidad educativa
y la garantia de su proteccidn y defensa.

b. Elvalor de las medidas y actuaciones de caracter preventivo como medio para educar para la
convivencia, y su caracter integrador para que contribuyan al desarrollo global de la
educacion en valores.

c. La participacion de la comunidad educativa en la elaboracién, control del cumplimiento y
evaluacion de las normas de convivencia del centro, y la del profesorado y el alumnado en
las normas de aula.

d. La practica de la mediacién escolar como un medio para la resolucion de los conflictos a
través del consenso y la negociacion y como herramienta de crecimiento educativo.

e. El compromiso de la comunidad educativa y de la Consejeria competente en materia de
educacién, desde sus distintos niveles de responsabilidad, por la mejora de la convivencia.

Otros criterios especificos que deben incorporar las Normas de Convivencia y
organizacion en las aulas.

— Los alumnos, profesores y demas miembros de la Comunidad Educativa procuraran contribuir
eficazmente al mantenimiento de la limpieza, cuidado y embellecimiento de las instalaciones y
material del Centro. Cualquier desperfecto o dafio material de las instalaciones producido por
negligencia o de forma intencionada, serd motivo de restauraciéon y comportard la sancion
correspondiente.

— Los responsables de los desperfectos producidos en las instalaciones, material o mobiliario por
negligencia, mala intencion o por uso indebido asi como de sustracciones de material seran
sancionados, exigiéndose la reposicion o las reparaciones precisas, incluso econdmicas, a que
hubiera lugar. En uUltimo término, sera responsable de los dafos y se hara cargo de la sancidn el
grupo, curso o sector de alumnos donde se produzca los dafios, salvo constancia del responsable
o responsables de los desperfectos o sustracciones.

— Los pasillos y demas dependencias del centro deberdan mantenerse limpios haciendo uso
correcto de las papeleras. Si fueran necesarios otros elementos para lograrlo, los delegados lo
comunicardn al Secretaria.



— Esta prohibido todo tipo de pintadas en las dependencias y el material del centro.

— El recinto del Instituto esta reservado a los alumnos matriculados en el mismo, por lo tanto no se
permitird la entrada de personas ajenas a éste a no ser que vengan a realizar gestiones que
tengan que ver con el funcionamiento del Centro.

— Dentro del aula no se podran utilizar aparatos electrénicos (reproductores, teléfonos mdviles...)
sin permiso previo del profesor.

Fuera del aula queda prohibido en el centro:

— La grabacién en formato de audio, video o foto

— La emisiéon de cualquier sonido o alarma.

— Hablar en los pasillos y zonas donde pueda molestarse a los demas

—  Eluso de auriculares

— Visualizar contenido de video inapropiado.

— Cuando se detecte por parte de personal del centro la presencia de estos aparatos, podran ser
incautados y depositados en Jefatura de Estudios y sobre sus propietarios o usuarios se aplicaran
las sanciones que establezcan las normas del centro.

— Una vez comenzada la clase, en el pupitre solo podra haber materiales propios de la asignatura
que se esté impartiendo en ese momento, en caso contrario el profesor podra requisar el
material al alumno.

— Se prohibe la posesion o consumo de drogas o bebidas alcohdlicas en el Centro y en las
Actividades Extraescolares.

— Tampoco estd admitido mascar chicle en la clase, ni beber excepto agua, ni comer en ninguna
dependencia del centro —a excepcidn de la cafeteria-.

— Esta rigurosamente prohibido fumar en cualquier espacio del centro, incluidos los patios.

— Enlos servicios, que no son zona de reunidn, los alumnos se responsabilizaran del deterioro que
puedan sufrir.

— Se considera conducta contraria a las normas de convivencia cualquier accién que vaya contra
las normas de seguridad y riesgos laborales como el uso indebido de las salidas de emergencia,
extintores, ...

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

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

— Los alumnos no podran levantarse del pupitre a no ser que el profesor asi se lo indique.

— Es obligacion inexcusable de los alumnos tratar con el maximo respeto al profesor y compafieros
guardando en todo momento las normas bdsicas de educacién y de correccion en el
comportamiento.

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

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

— No se abandonara el aula durante la clase para acudir a los servicios o a otra dependencia,
guedando a juicio del profesorado correspondiente la concesidn de cualquier permiso solicitado.



Habrd toques de timbre para sefialar el fin de la clase. Este timbre no significa que se recoja el
material sin permiso del profesor, deben esperar a que éste dé por terminada la sesién. Los
alumnos permaneceran en su aula esperando al siguiente profesor, sin salir a los pasillos.
Transcurridos cinco minutos desde el aviso para el comienzo de la clase, y si el profesor de la
materia o de guardia no han acudido, solamente el Delegado o Subdelegado del grupo podran
salir del aula para dar cuenta a Jefatura de Estudios o a los profesores de guardia de la falta de
profesorado. El resto de los alumnos permaneceran siempre en el aula.

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

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

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

Los alumnos deben respetar los bienes tanto del profesor como del resto de compaiieros.

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

Sobre las ausencias de los alumnos:

La ausencia debe ser justificada en el momento de su reincorporacidon a clase, bien con
justificante médico o con justificante firmado por sus padres utilizando la agenda. El justificante
debe ser ensefado a los profesores y entregado al tutor dentro de los tres dias siguientes a su
incorporacién. En caso contrario se entendera que la ausencia es injustificada.

Se entenderd por ausencia justificada las causadas por enfermedad y asunto familiar grave,
siempre claramente justificadas. Las demds ausencias podran ser evaluadas por el tutor, quien
valorara la justificacién o no justificacion de las ausencias.

La falta reiterada de asistencia a clase provocara la pérdida al derecho de evaluacién continua
(tal y como aparece indicado en el articulo 44 de Real Decreto de Derechos y Deberes de los
Alumnos). Ademas se procederd a la apertura de un expediente de absentismo escolar (ver apto
organizacion académica 2.4).

Debe asistir a las pruebas obligatorias establecidas con fecha previa. Si no lo hace serd
fundamentalmente por causa médica o asunto familiar grave, con un justificante que explique
con claridad el motivo de la ausencia.

El respeto a las normas de convivencia se concibe como un medio para la formacion de la
persona y la consecucidn de los objetivos del Centro. En este sentido, constituiran faltas de
disciplina todas las acciones que atentan contra:

0 El normal funcionamiento de la vida escolar.
0 Elrespeto a cualquier miembro de la Comunidad Educativa.
0 Laconservacion del material y las instalaciones.

Responsables de las Normas de Convivencia del centro.

a. Losalumnos.

b. Lafamilia

c. PAS

d. El profesorado vy el Claustro de profesores.
e. Eldirector



f. El Consejo Escolar

g. La Comision de Convivencia del Consejo Escolar formada por representantes del
profesorado, de las familias y del alumnado en la misma proporcién en que se encuentran
representados en el Consejo. La Comisién de Convivencia del Centro depende del consejo
Escolar y es la encargada de dinamizar, realizar propuestas, evaluar y coordinar todas
aquellas actividades del Plan de Convivencia que, desde los distintos sectores de la
Comunidad Educativa se propongan y puedan llevarse a cabo.

F. MEDIDAS PREVENTIVAS Y MEDIDAS CORRECTORAS ANTE LAS
CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA,
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO Y EL AULA,
TIPIFICACION DE LAS CONDUCTAS GRAVEMENTE
PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA:

1. Criterios de aplicacion de las medidas educativas correctoras

A. Para la aplicacién de las medidas correctoras se tendran en cuenta, junto al nivel y etapa escolar, las
circunstancias personales, familiares y sociales.

B. las medidas correctoras deben ser proporcionales a la gravedad de la conducta que se pretende
modificar y deben contribuir al mantenimiento y la mejora del proceso educativo. En este sentido, deben
tener prioridad las que conllevan comportamientos positivos de reparacién y de compensacién mediante
acciones y trabajos individuales y colectivos que tengan repercusion favorable en la comunidad y en el
centro.

C. En ningun caso pueden imponerse medidas correctoras que atenten contra la integridad fisica y
dignidad personal del alumnado.

D. El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacién y en el caso de la
educacién obligatoria, a su derecho a la escolaridad. No obstante, lo anterior, cuando se den las
circunstancias y condiciones establecidas en los puntos 2 y 3 del apartado E.3. se podra imponer como
medida correctora la realizacién de tareas educativas fuera del aula o del centro docente durante el
periodo lectivo correspondiente.

2. Graduacion de las medidas correctoras

A. Afectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en consideracion, las siguientes
circunstancias que atenuan la gravedad:

a. Elreconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta

b. la ausencia de medidas correctoras previas.
La peticion de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracion del desarrollo de las actividades
del centro.

d. el ofrecimiento de actuaciones compensatorias del dafio causado.



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

B. Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad

a. Los dafios, injurias u ofensas a compafieros o compafieras de menor edad o de nueva incorporacion,
gue presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o inferioridad manifiesta, o que
estén asociadas a comportamientos discriminatorios, sea cual sea la causa.

b. las conductas atentatorias contra los derechos de los profesionales del centro, su integridad fisica o
moral, y su dignidad.

c. Lapremeditacion o la reincidencia
La utilizacion de las conductas con fines de exhibicidn, comerciales o publicitarios.

Las realizadas colectivamente.

3. Medidas educativas y preventivas y compromiso de convivencia

A. El Consejo Escolar, su Comisién de Convivencia, los demas érganos de los centros, el profesorado y los
restantes miembros de la comunidad educativa pondran especial cuidado en la prevencién de
actuaciones contrarias a las normas de convivencia, estableciendo las medidas educativas y formativas
necesarias.

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

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

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

4. Tipificacion de las conductas contrarias a las Normas de Convivencia del centro y
del aula, de las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia y de las
conductas que menoscaban o son gravemente atentatorias contra la autoridad del
profesorado

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

a. Dentro del recinto escolar
b. Durante la realizacion de actividades complementarias y extracurriculares
c. Eneluso de los servicios complementarios del centro: transporte escolar



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

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

1. CONDUCTAS CONTRARIAS A LA NORMAS DE CONVIVENCIA

De acuerdo con los articulos 22 del Decreto 03/2008 de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha y
del articulo 4 del Decreto 13/2013, de 21/03/2013 (DOCM 26/03/2018), de autoridad del profesorado en
Castilla-La Mancha, son conductas contrarias a las NCOF del centro:

Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad

La desconsideraciéon con los otros miembros de la comunidad escolar

La interrupcién del normal desarrollo de las clases

La alteracidon del desarrollo normal de las actividades del centro

Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar

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

ShoD Qo0 T o

DESCRIPCION DE NORMAS DE CENTRO CONCRETAS, OBSERVACIONES Y PRIMERAS
MEDIDAS ASOCIADAS A SU INCUMPLIMIENTO

12. Los alumnos tienen la obligacion de asistir a clase.

Cuando un alumno falte a clase debera presentar al tutor el motivo de su ausencia en el plazo no
superior a tres dias después de su incorporacidn al centro; asimismo debera rellenar el modelo escrito
(que a tal efecto estd a su disposicidon en la conserjeria del centro) y presentarlo firmado por el padre,

madre o tutor legal.

Cuando un alumno falte a una prueba de evaluacién debera presentar un justificante oficial al profesory
al tutor para que se le pueda repetir la prueba.

Observaciones:
— La no participacidn en las actividades extraescolares no exime de la asistencia a clase
— La falta a clase de modo reiterado puede provocar la imposibilidad de la aplicacién correcta de los

criterios generales de evaluacion y la propia evaluacién continua.

22, Se llegara puntualmente a clase.

Los alumnos tienen la obligacidn de asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades
orientadas al desarrollo de los planes de estudio. Los alumnos que lleguen con retraso a primera hora de



la mafana se dirigirdn a su aula, donde el profesor correspondiente determinara su derivaciéon o no a la
biblioteca del centro, en donde el profesor de guardia registrara dicho retraso.

— Tres retrasos podran ser considerados una amonestacion.

32. Durante los periodos lectivos no se puede estar en los pasillos ni en las escaleras,
ni en cualquier espacio comin del centro, distinto del aula.

Cuando un profesor circunstancialmente, indique a un alumno, que salga al pasillo, debera tenerlo en su
rango de visién, mientras dure ese periodo.

Los desplazamientos entre los distintos espacios del centro, se haran de forma ordenada y silenciosa.

Los alumnos no podran salir del aula entre clase y clase, debiendo permanecer en la misma hasta la
llegada del nuevo profesor.

Observaciones:

— Amonestacidn verbal e incorporacion inmediata a su grupo correspondiente, en el que el profesor

tomara las medidas oportunas.
— Amonestacidn por escrito si se reitera en esta conducta.

42, En relacion a la copia en los examenes.
En relacién a la copia por parte de los alumnos durante los exdmenes: aquéllos alumnos que copien o

faciliten copias del examen en curso, tendran suspendido el examen correspondiente, siempre que dicha
circunstancia quede demostrada.

52. Ningun alumno podra abandonar el centro sin permiso de Jefatura de Estudios
durante el horario escolar.

Cuando el alumno deba abandonar el centro por motivos médicos o de otra indole, solicitara en la
conserjeria del centro un impreso de justificacién de ausencias y un justificante, firmado por los padres o
tutores legales, que lo acompafien en la salida del centro.

Observaciones:

— Amonestacion por escrito

62. Los papeles y otros desperdicios se arrojaran a las papeleras y se velara por el
mantenimiento del orden y de la limpieza en el centro.

Los alumnos colaboraran con el personal de limpieza del centro subiendo las sillas sobre las mesas al
final de la jornada lectiva.

Los alumnos y profesores colaboraran activamente en el desarrollo de la campafa de limpieza a lo largo
de los trimestres.



Observaciones:

— Realizacién de tareas de limpieza durante los periodos no lectivos.
— Amonestacion verbal o escrita dependiendo del criterio del profesor.

72. No se puede fumar en el instituto ni consumir bebidas alcohdlicas u otras
sustancias nocivas.

Observaciones:

— Amonestacidn por escrito y notificacion inmediata al equipo directivo que tomara las medidas
oportunas, comunicacion a las familias

82. No se pueden manipular las medidas de emergencia (extintores, alarma de
incendios, puertas...) en situaciones de normalidad

Observaciones:

— Amonestacidn por escrito y notificacion inmediata al equipo directivo que tomara las medidas
oportunas, comunicacion a las familias.

— Pago del coste de mantenimiento y relleno de los extintores

— Expulsién y pago de la salida de bomberos en caso de mala utilizacion de la alarma de incendios.

Se respetaran y cuidaran todas las dependencias del Centro, asi como el material y las pertenencias del
mismo y de cualquier miembro de la comunidad educativa.

Observaciones:

e Amonestacién por escrito y notificacion inmediata al equipo directivo que tomara las medidas
oportunas, comunicacion a las familias.

e En el caso de que haya causado un desperfecto, el alumno o alumna reparard los dafios
ocasionados o pagara el importe del deterioro causado

e El importe de los desperfectos causados en un aula sera abonado por el grupo clase cuando no
aparezca el responsable de los mismos.

92, El alumno se dirigira a todos los miembros de la Comunidad Educativa con el
debido respeto.

Observaciones:

— Amonestacion por escrito y comparecencia ante jefatura de estudios si la gravedad del caso lo
requiere

— El profesor valorara la oportunidad de ponerlo en conocimiento de los padres o tutores legales y
entrevistarse con ellos.

— Si la falta de respeto constituye una falta gravemente perjudicial intervendrd la jefatura de
estudios.



102. Las aulas y pasillos se abandonaran durante los recreos para salir a las zonas
exteriores del recinto escolar, salvo los dias de lluvia o nieve, en el que los alumnos
podran permanecer en el vestibulo del centro.

Observaciones:
— Amonestacion verbal o escrita en caso de reiteracién

112. En el interior del recinto escolar queda prohibido el uso de simbologia contraria
al caracter neutral del centro (drogas, terrorismo, politica, religion, violencia).

Observaciones:

— El tutor o el profesor testigo del hecho, comunicara al alumno la necesidad de ocultar el simbolo
expuesto publicamente

— Si el alumno reincide, el tutor o el profesor, pondra una amonestacién y comunicara el problema
a sus padres

— Comunicacidn al Equipo Directivo, si la situacion lo requiere.

122, En el interior del recinto escolar queda prohibido el uso del mavil.

El profesor que vea a un alumno usandolo, podra retirarlo, previa desconexién por parte del alumno, y
poner la sancidon correspondiente. En el caso de que haya imdgenes o videos de miembros de la
Comunidad Escolar sin su consentimiento explicito, dicha falta serd considerada gravemente perjudicial
para la convivencia (PARTE ROJO).

Igualmente, el uso del movil para copiar, se considerard un acto de indisciplina que conlleva no solo la
aplicaciéon de las normas sino también el suspenso inmediato. El incumplimiento de alguno de los puntos
anteriores implica la retirada del mévil por el profesorado y su entrega en Jefatura de Estudios que lo
devolverad al finalizar la mafana. La negativa a entregar el mévil a un profesor o a Jefatura de estudios se
considerarda una falta gravemente perjudicial.

Observaciones:

— En el caso de imagenes o videos tomados si el consentimiento de los afectados, se comunicara
inmediatamente esta situacidn a los padres o tutores legales, dado que puede ser constitutivo
de delito.

En ningln caso el centro se responsabilizara de los bienes personales de los alumnos, especialmente
de los dispositivos maoviles



13¢. Expresarse con un lenguaje grosero, agresivo, gestos y posturas irrespetuosas.

Observaciones:

Amonestacion verbal o escrita en caso de reiteracion.

142. Practicar juegos de mesa.

Amonestacion verbal o escrita en caso de reiteracion.
15 2 En relacién con las actividades extraescolares y complementarias.

Programacion

Los jefes de los departamentos didacticos incluiran en su programacion la propuesta de actividades
complementarias y extraescolares para todo el curso escolar.

Realizacidn y control
El orden de prelacién de los profesores participantes en las actividades extraescolares sera el siguiente:

Profesores del departamento organizador que impartan clase al alumnado participante
Profesores tutores del alumnado participante

Profesores del departamento organizador que no impartan clase al alumnado participante
Profesores de cualquier otro departamento que impartan clase al alumnado participante
Cualquier profesor cuya ausencia no afecte directamente al funcionamiento del centro

vk wh e

En las actividades extraescolares y complementarias figurara siempre un profesor/a responsable por
cada 20 alumnos participantes, salvo casos excepcionales (Viaje fin de curso 12 Bachillerato o
intercambios) y actuando un profesor de coordinador

El alumnado participante en las actividades extraescolares deberd presentar la correspondiente
autorizacién de sus padres o tutores legales con la suficiente antelacidn y segin modelo del centro. Esta
autorizacién sera recogida por los profesores organizadores de la actividad junto con el dinero. El coste
econdmico de las actividades extraescolares correrd a cargo de los alumnos. El departamento
organizador sera el responsable del control de gastos de manera que no repercuta en el presupuesto del
centro.

El profesor que propone y realiza la actividad es responsable de sus alumnos en el tiempo que dura la
misma.



Normas a tener en cuenta por los alumnos durante el desarrollo de las AAEE

Durante el desarrollo de las actividades extraescolares se observaran las mismas Normas de Convivencia
que son de aplicacién en el Centro Escolar, y en particular las siguientes:

— Puntualidad y comportamiento civico durante la actividad
— Asistencia a los lugares y actividades programadas
— Atencidn a las explicaciones e indicaciones que se realicen

En aquellas actividades que se realicen de forma que no todo el grupo asista a la misma, los alumnos que
no estén en dicha actividad deberan asistir a clase, especialmente cuando la actividad afecte a un
numero reducido de alumnos.

Los alumnos que habiéndose comprometido a participar en cualquier AAEE la aprovechen para no asistir
a la misma o para escaparse, seran sancionados con la exclusién de las dos siguientes AAEE a partir de
dicha actividad.

Aquellos alumnos que presenten una asistencia irregular injustificada o a los que se les haya abierto un
protocolo de absentismo o esté en proceso, no podran asistir a este tipo de actividades.

Los alumnos a los que se les haya impuesto una medida correctora por una conducta gravemente
perjudicial no podran asistir a este tipo de actividades durante el mes siguiente a la fecha en la que se
determine la correccion correspondiente.



INDEMNIZACIONES POR RAZON DE SERVICIO PARA LOS PROFESORES PARTICIPANTES EN AAEE

Instrucciéon 2/2014, de 14 de octubre sobre las indemnizaciones por razén de servicio tramitadas en los
centros publicos no universitarios.

Los centros publicos docentes sdlo pueden tramitar, en concepto de indemnizaciones por razén de
servicio, los gastos siguientes:

1. Gastos de desplazamiento en los que puedan incurrir los profesores-tutores por el
desarrollo de practicas formativas en empresas ubicadas en diferente localidad.

2. Gastos de viajes y dietas de los profesores derivados de la realizacidn de actividades
extracurriculares fuera de la localidad del centro de destino

DIETAS. Cantidad devengada diariamente para satisfacer los gastos de alojamiento y manutencidn
(comida y/o cena) que origina la estancia fuera de la localidad del puesto de trabajo. Los importes
maximos a abonar son los siguientes:

Concepto Importe
Alojamiento y desayuno (una noche) 64,73€
Manutencién: una comida 20,24 €
Manutencién: una cena 20,34€

Para generar derecho a la indemnizacién en concepto de comida, ésta ha de producirse entre las 14:00 y
15:30 horas. Para generar derecho a la indemnizacién en concepto de cena, ésta ha de producirse entre

las 20:00 y 22:00 horas.

GASTOS DE VIAJES. Cantidad devengada por la utilizacidon de cualquier medio de transporte por razén de

servicio.
Concepto Importe
Turismo 0,20€/kilémetro
Motocicletas y ciclomotores 0,11€/km
Billete de tren, autobus, etc. Importe del billete, recibo, etc.

JUSTIFICACION DE GASTOS. Mediante la cuenta de liquidacién Anexo II.

-Para los gastos de manutencion (comida y cena), factura simplificada expedida por el bar, restaurante,
etc que haya prestado el servicio.

-Gastos de alojamiento y desayuno, factura ordinaria o simplificada expedida por el establecimiento que
ha prestado el alojamiento.

-Gastos de viaje, el billete o pasaje utilizado. Los gastos de taxi, peajes y aparcamiento, se justificaran
mediante la factura o recibo emitido por la empresa que ha prestado el servicio. Cuando se utilice
vehiculo propio, se indicara y certificara en la cuenta de liquidacion.




Soélo se podran percibir las dietas y gastos de viajes debidamente justificados.
ANEXO ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Nombre de la actividad:

Fecha de la actividad:

Profesor/a responsable:

Alumnos participantes. Especificar nimero de alumnos por grupo y curso.

Aportacion entregada por cada alumno:

Aportacion TOTAL que se entrega:

En Guadalajara, a.... de .............. de 20

FAO. oo

Recibi

La Secretaria
Carmen Menjibar Checa




CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO

Son conductas que menoscaban la autoridad del profesorado (decreto 13/2013)

a. Ladesconsideracidon hacia el profesorado, como autoridad docente.

b. Elincumplimiento reiterado de los alumnos en su deber de trasladar a sus padres o tutores la informacién
relativa a su proceso de ensefianza y aprendizaje facilitada por el profesorado del centro, limitando asi la

autoridad de los mismos.

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

alumnado.

MEDIDAS CORRECTORAS ANTE CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NCOF
MEDIDAS CORRECTORAS ANTE CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA
AUTORIDAD DEL PROFESORADO.

© oo T

Amonestacidn verbal o escrita

Comparecencia en jefatura de estudios si la situacion lo precisa

La restriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro

La sustitucidn del recreo por una actividad alternativa

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

Cuando un profesor imponga una sancién a uno o mas alumnos a cumplir en periodo como los
recreos o séptima hora, serd el propio profesor quien se responsabilice del cumplimiento de
dicha sancién. En ningun caso el profesor encargado de la guardia de biblioteca, ni el del recreo,
ni la Jefatura de Estudios, tendra esa responsabilidad.

La realizacion de tareas escolares y/o educativas en el centro, en el horario no lectivo del
alumnado, por un tiempo minimo de cinco dias lectivos, con el conocimiento y la aceptacion de
los padres, madres o tutores legales del alumno/a.

Suspension del derecho a participar en las AAEE del centro, por un periodo minimo de cinco dias
lectivos y un maximo de un mes.

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

La realizacién de tareas educativas o escolares fuera del centro, con suspension del derecho de
asistencia al mismo, por un plazo minimo de cinco dias lectivos y un mdximo de quince dias lectivos,

con sujecion a lo establecido en el art. 26.d del decreto 3/2008 de 8 de enero.

Se considerara la posibilidad, segun las circunstancias, de sustituir la suspensién del derecho de
asistencia al centro, por la realizacién de tareas beneficiosas para la comunidad, a diferentes horas de
la jornada lectiva (en ninglin caso superior a dos periodos lectivos al dia) durante un tiempo minimo de

cinco dias.
La decision de las medidas correctoras corresponde a:

a. Eldirector/a o la Jefatura de Estudios

b. Cualquier profesor/a del centro, por delegacion del director/a, oido el alumno/a, en los

supuestos detallados en los apartados a), b), d), e) y g) del apartado 1



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

PROTOCOLO DE ACTUACION
En todos estos casos se debera actuar de la siguiente manera:

Se notificaran en un parte de COLOR BLANCO (que estan en uno de los casilleros inferiores de la Sala de
Profesores). Los alumnos serdn enviados a la biblioteca en situaciones excepcionales cuando impiden el normal
desarrollo de las clases. En ningln caso, se podra expulsar a la biblioteca por no traer material. Todos los
partes blancos deberan estar debidamente justificados y aquellos que impliquen derivaciones a la biblioteca
indicaran el trabajo que el alumno debe realizar durante ese periodo y tendran que ser entregados al profesor
de la Biblioteca o en su defecto a Jefatura de Estudios.

Las expulsiones al pasillo se realizaran con la puerta abierta, el profesor/a que imponga la sancidn
correspondiente, sera responsable del alumno/a expulsado/a y evitard que dicho alumno moleste al resto de
profesores y comparieros.

Todas las sanciones recogidas en un parte blando deberan hacerse llegar a Jefatura de Estudios.

El profesor que ha puesto la amonestacién informara a las familias o tutores legales de esta circunstancia a
través de la plataforma papas.

Cuando el alumno sea objeto de mas de una amonestacion quedara a criterio del tutor facilitar copias a las
familias, recordandoles que las reiteraciones de conductas contrarias constituyen una conducta gravemente
perjudicial para la convivencia.

La acumulacién de VARIOS PARTES BLANCOS conllevara un PARTE ROJO por parte de Jefatura de Estudios (por
reiteracidon de faltas leves).

CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA EN EL
CENTRO.

Son conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro las siguientes:

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

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

c. Elacoso o laviolencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal
de los miembros de la comunidad educativa.

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

La suplantacidn de identidad, la falsificacidn o sustraccion de documentos y material académico.

f. El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de su material o de los

objetos y las pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa



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

h. Lareiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro.

i.  Elincumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

CONDUCTAS GRAVEMENTE ATENTATORIAS DE LA AUTORIDAD DEL
PROFESORADO (DECRETO 13/2013)

a. Los actos de indisciplina de cualquier alumno que supongan un perjuicio al profesorado y altere
gravemente el normal funcionamiento de la clase y de las actividades educativas programadas y
desarrolladas por el claustro
La interrupcién reiterada de las clases y actividades educativas
El acoso o violencia contra el profesorado, asi como los actos perjudiciales para la salud y su integridad
personal, por parte de algin miembro de la comunidad educativa.

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

e. La suplantacién de identidad, la falsificacién o sustraccion de documentos que estan en el marco de la
responsabilidad del profesorado.

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

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

h. El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Tras la valoracién y el analisis
de los motivos de tal incumplimiento, podra agravar o atenuar la consideracidén de la conducta infractora
y, en consecuencia, matizar las medidas correctoras.

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

MEDIDAS CORRECTORAS ANTE CONDUCTAS GRAVEMENTE
PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA

Son medidas correctoras que podran adoptarse, entre otras, ante las conductas descritas en el articulo 50, las
siguientes:

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

b. La suspensidon 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 realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la asistencia al propio
centro docente por un periodo que no podra ser superior a quince dias lectivos, sin que ello comporte la



pérdida del derecho a la evaluacién continua, y sin perjuicio de la obligacién de que el alumno o alumna
acuda periddicamente al centro para el control del cumplimiento de la medida correctora. En este
supuesto, la tutora o el tutor establecera un plan de trabajo con las actividades a realizar por el alumno/a
sancionado/a, con inclusion de las formas de seguimiento y control durante los dias de no asistencia al
centro, para garantizar asi el derecho a la evaluacién continua. En la adopcidon de esta medida tienen el
deber de colaborar las madres, padres o representantes legales del alumno.

MEDIDAS CORRECTORAS ANTE CONDUCTAS GRAVEMENTE
ATENTATORIAS A LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO

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

b. La suspensiéon del derecho del alumnado a participar en determinadas AAEE o complementarias que se
realicen en el trimestre en el que se ha cometido la falta o en el siguiente trimestre

c. Elcambio de grupo o clase

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

e. La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspensidon temporal de la asistencia al propio
centro docente por un periodo minimo de seis dias lectivos y un maximo de quince dias lectivos, con
sujecién a lo establecido en el articulo 26.d del decreto 3/2008 de 8 de enero. El plazo comenzara a contar
desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora, cuando el caso lo requiera.

Todas estas medidas educativas correctoras se tomardn por la persona titular de la direccién del centro que
dara traslado a la Comisién de Convivencia.

Para la adopcion de las correcciones previstas en estas NCOF serad preceptivo, en todo caso, el tramite de
audiencia al alumno o alumna, las familias y el conocimiento del profesor o profesora responsable de la tutoria.
En todo caso, las correcciones asi impuestas seran inmediatamente ejecutivas.

PROTOCOLO DE ACTUACION

En estos casos, que podemos calificar como graves o muy graves (salvo que se estime la reiteracion de
determinadas conductas: Art 23.h del decreto 3/2008, y Art. 4.a y 5.b del decreto 13/2013) el protocolo de
actuacion es el siguiente:

1. Se cursara el correspondiente parte de convivencia (parte rojo) y se informara a algun miembro del Equipo
Directivo para informar de manera detallada de la conducta y circunstancias que la han propiciado. Los
hechos constatados por el profesorado en el ejercicio de las competencias correctoras o disciplinarias
gozaran de la presuncién de veracidad (art 9.1 del decreto 13/2013).

2. Serd preceptiva (art 7 del decreto 13/2013 y 8/2008) la audiencia con el alumno/a y con la familia ante el
equipo directivo, pudiendo igualmente solicitarse la participacion del profesor/a que ha cursado el parte
de convivencia.

3. Es el director/a quien establece la medida correctora segln establece en la normativa de convivencia e
informa a la familia de la medida aplicada

4. Se informara al profesor tutor y al equipo docente de la medida adoptada, pudiendo ser informado el
resto del claustro si la medida incluye la suspensién del derecho a la asistencia al centro o a determinadas
clases (a efectos de control)



5. Estas conductas y medidas disciplinarias se consignaran en Delphos.

Es importante sefialar que en la aplicacion de estas medidas también pueden concurrir las circunstancias
atenuantes o agravantes que contempla el art. 20 del decreto 3/2008, y que las medidas deben ser
proporcionales a la naturaleza y gravedad de los hechos, y deben tener siempre un valor educativo.

Igualmente, en caso de identidad entre conductas contrarias a la convivencia (decreto 3/2008) y conductas
contrarias al decreto 13/2013 de autoridad del profesorado, debera aplicarse el régimen establecido en este
ultimo decreto

RECLAMACIONES

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

Las correcciones que se impongan por parte del director o directora en relacién a las conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia del centro podran ser revisadas por el Consejo Escolar a instancia de los
padres, madres o representantes legados del alumnado, de acuerdo a lo establecido en el articulo 127.f de Ia
Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn.

La reclamacién se presentard por los interesados en el plazo de dos dias a contar desde el siguiente a la
imposicidn de la correccidn, y para su resolucidn se convocara una sesion extraordinaria del Consejo Escolar del
centro en el plazo maximo de dos dias lectivo a contar desde la presentacién de aquélla, en la que este érgano
colegiado de gobierno confirmara o revisara la decision adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas que
considere oportunas.

OTRAS MEDIDAS

CAMBIO DE CENTRO

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

La persona titular de la Delegacidn Provincial competente de Educacién y Ciencia resolverd, previo informe de
la Inspeccion de educacion en el que se determine si la nueva situacidon va a suponer una mejora en las
relaciones de convivencia y del proceso educativo.

Contra la resolucién dictada se podra interponer recurso de alzada en el plazo de un mes ante la persona
responsable de la consejeria competente en materia de educacion, de conformidad a lo establecido en los
articulos 114 y 115 de la Ley 30/92, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.



G. PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION PARA LA RESOLUCION
POSITIVA  DE LOS CONFLICTOS, INCLUYENDO LA
CONFIGURACION DE LOS EQUIPOS DE MEDIACION Y LA
ELECCION DEL RESPONSABLE DEL CENTRO DE LOS PROCESOS
DE MEDIACION Y ARBITRAJE.

1. Definicion y ambito de aplicacion

— La mediacién escolar es un método de resolucidn de conflictos en el que, mediante la intervencion
imparcial de una tercera persona, se ayuda a las partes implicadas a alcanzar por si mismas un
acuerdo satisfactorio

— El proceso de mediacion puede utilizarse como estrategia preventiva en la gestidon de conflictos
entre miembros de la comunidad educativa, se deriven o no de conductas contrarias o gravemente
prejudiciales para la convivencia del centro.

— No obstante lo dispuesto en el apartado anterior, no se podra ofrecer la mediacidn en los siguientes
€asos:

= Cuando el conflicto tenga su origen en las siguientes conductas descritas en los apartados c),
d) y g) del articulo 23 del Decreto 3/2008 de Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha.

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

— Se puede ofrecer la mediacién 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.

2. Principios de la mediacion escolar

La mediacidn escolar se basa en los principios siguientes:

— La libertad y voluntariedad de las personas implicadas en el conflicto para acogerse o no a la
mediacién y para desistir de ella en cualquier momento del proceso.

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

— El compromiso de mantenimiento de la confidencialidad del proceso de mediacién, salvo los casos
gue determine la normativa.

— El caracter personal, sin que pueda existir posibilidad de sustituir a las personas implicadas por
representantes o intermediarios.

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



3.

4,

El proceso de mediacion

El proceso de mediacién, que interrumpe cualquier otro procedimiento administrativo del centro,
abierto al alumno-a, con el mismo objeto, se puede iniciar a instancia de cualquier miembro de la
comunidad educativa, ya se trate de la parte interesada o de una tercera persona, siempre que las
partes en conflicto lo acepten voluntariamente. Dicha aceptacion exige que éstas asuman ante la
direccion del centro vy, en el caso de menores de edad, las familias o tutores legales, el compromiso
de cumplir el acuerdo al que se llegue.

Las personas mediadoras deberan ser propuestas por la direccion del centro, de entre el alumnado,
familias, personal docente o personal de administracién y servicios, que dispongan de formacién
adecuad apara conducir el proceso de mediacién.

Las personas mediadoras deberan convocar un encuentro de las personas implicadas en el conflicto
para concretar el acuerdo de mediacién con los pactos de conciliacién o reparacidon a que quieran
llegar.

Si el proceso de mediacion se interrumpe o finaliza sin acuerdo, o si se incumplen los pactos de
reparacion, la persona mediadora debe comunicar estas circunstancias al director-a del centro para
que actle en consecuencia.

Los miembros de la comunidad educativa del IES “Antonio Buero Vallejo” que voluntariamente deseen
formar parte de su Equipo de Mediacién en cualquiera de sus variantes lo deberan hacer constar a la
Direccién del Centro. Dicho Equipo de Mediacion estara coordinado por el orientador-a. Un miembro
del claustro serd el responsable su organizacidn y desarrollo para lo que contard con un tiempo
especifico.

Las actividades de divulgacion de los procesos de mediacion en conflictos formaran parte del Plan de
Intervencién elaborado por el Departamento de Orientacién (Plan de Orientacién y Atencién a la
Diversidad), estaran dirigidas a todos los sectores que integran la comunidad educativa del IES y seran
previas a la renovacién anual de los miembros del Equipo de Mediacién.

Los procesos de mediacidn en conflictos no deberdn interferir en el desarrollo de la practica educativa
del centro. Al fin de posibilitar la participacién en los mismos y su realizacion podran celebrarse en las
dependencias del IES en horario vespertino, durante el tiempo de recreo, o, excepcionalmente con
alumnos durante los periodos lectivos de actividades de estudio y tutoria.



H. CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL CLAUSTRO PARA LA
ASIGNACION DE TUTORIAS, ELECCION DE CURSOS Y GRUPOS,
SUSTITUCION DEL PROFESORADO AUSENTE Y OTRAS
RESPONSABILIDADES Y TAREAS NO DEFINIDAS EN LA
NORMATIVA VIGENTE.

H.1. CRITERIOS DE AGRUPAMIENTO DEL ALUMNADO.

La distribucion del alumnado en las diferentes unidades tendra en cuenta los criterios que se enuncian a
continuacion:

— Colegio de procedencia de los alumnos (12 de ESO).

— Indicaciones de los tutores de los CEIP de procedencia (12 ESO)

— Indicaciones del Departamento de Orientacidn sobre ACNEES, ACNEAES, etc

— Alumnos repetidores o alumnos que promocionan con materias suspensas.

— Eleccién de materias troncales de opcidn, especificas obligatorias o especificas de opcidn.

La oferta de las materias no obligatorias, tanto en la ESO como en Bachillerato, queda supeditada a la
disponibilidad horaria de los departamentos con la atribucién para poder impartirlas y al cupo de
profesorado asignado por la Administracién Educativa.

H.2. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS.

A principio de curso, Jefatura de Estudios distribuird las tutorias entre los distintos departamentos en
funcién de la disponibilidad horaria de los mismos. La asignacién de las tutorias a los departamentos
tendra en cuenta los siguientes criterios:

— Habra un tutor por cada grupo de alumnos, que sera designado por el Director a propuesta del Jefe
de Estudios.

— Todos los profesores, exceptuando los miembros del Equipo Directivo, podran ser nombrados
tutores.

— Se intentard repartir las tutorias por departamentos, preferentemente entre los profesores que
impartan docencia al grupo completo, asi como rotar las tutorias por los diferentes departamentos,
siempre dependiendo de la disponibilidad horaria del profesorado y de las necesidades del Centro.

— Se tendrd en cuenta la voluntariedad del profesorado para la asignacién de tutorias

— El Jefe de Estudios coordinard el trabajo de los tutores y mantendrd las reuniones que estime
necesarias para el buen funcionamiento de la accién tutorial. A estas reuniones asistira también el
Jefe del Departamento de Orientacidn.

— El profesor tutor ejercera las funciones establecidas en el articulo 6 del Decreto 43/2005, por el que
se regula la orientacién educativa y profesional en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha:

a. Desarrollar con el alumnado programas relativos a la mediacion y mejora de la convivencia, a
los hdbitos y técnicas de estudio, a la toma de decisiones y al pensamiento creativo y
emprendedor.



b. Facilitar el intercambio y la coherencia del proceso educativo con las familias y establecer una
via de participacion activa de la comunidad educativa en la vida del centro.

c. Coordinar al profesorado que interviene en un mismo grupo de alumnos para garantizar la
coherencia del proceso de ensefianza y aprendizaje.

d. Colaborar con el resto de niveles de la orientacion para favorecer un desarrollo gradual y
coordinado a través del asesoramiento y el intercambio.

e. Desarrollar actuaciones con las empresas y el mundo del trabajo en el caso de la formacion
profesional.

— Sera funcion del tutor:

a. Participar en el desarrollo del Plan de Accién Tutorial y en las actividades de orientacién, bajo la
coordinaciéon del Jefe de Estudios y en colaboracion con el Departamento de Orientacion del
Instituto.

b. Coordinar el proceso de evaluacién de los alumnos de su grupo.

Organizar y presidir la Junta de Profesores y las sesiones de evaluacion de su grupo.

d. Facilitar la integraciéon de los alumnos en el grupo y fomentar su participacién en las actividades
del Centro.

e. Colaborar con el Departamento de Orientacion del Instituto, en los términos que establezca la
Jefatura de Estudios.

f. Encauzar las demandas e inquietudes de los alumnos y mediar, en colaboracion con el
Delegado y Subdelegado del grupo ante el resto de los profesores y el Equipo Directivo en los
problemas que se planteen.

g. Informar a los padres, a los profesores y a los alumnos del grupo de todo aquello que les
concierna, en relacién con las actividades docentes y complementarias y con el rendimiento
académico.

h. Facilitar la cooperacién educativa entre los profesores y los padres de los alumnos.

i. Justificar las faltas de asistencia de los alumnos.

j. Coordinar la elaboracidn de las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del aula.

o

H.3. ELECCION DE CURSO Y GRUPO

Los criterios para la eleccion de cursos y grupos entre los miembros del departamento, estdn recogidos
en la Orden de 02/07/2012 por la que se dictan instrucciones que regulan de Organizacion y
Funcionamiento de los centros de Educaciéon Secundaria en la Comunidad Auténoma de Castilla La-
Mancha.

En el primer Claustro de Profesores del curso, el Jefe de Estudios comunicara a los Departamentos
Didacticos y de Orientacion el numero de grupos de alumnos que corresponde a cada materia y médulo,

de acuerdo con los datos de matricula, y el nimero de profesores que componen el Departamento.

A continuacidn, los Departamentos celebraran una reunién extraordinaria, de la que se levantara la
correspondiente acta, para distribuir las materias y cursos entre sus miembros.

La distribucion se realizara de la siguiente forma:

— Los miembros del Departamento acordaran la distribucion de cursos y grupos. Para esta distribucién
se tendran en cuenta fundamentalmente razones pedagégicas y de especialidad, asi como la



asignacion de tutorias de ESO y Bachillerato realizada desde Jefatura de estudios.

— En los casos en que no se produzca acuerdo entre los miembros del Departamento para llevar a
cabo esta distribucion, se utilizara el procedimiento de eleccidn en sucesivas rondas, en las que los
componentes elegirdn un grupo cada vez, siguiendo el orden que se indica a continuacién:
catedraticos, profesorado con destino definitivo en el centro, profesorado funcionario en comisién
de servicios, profesorado en expectativa de destino y finalmente profesorado interino.

— Se respetara en todo caso la prioridad del profesorado perteneciente al cuerpo de catedraticos de
Educacidn Secundaria Obligatoria y la antigliedad en los distintos cuerpos a los que pertenezcan los
miembros del Departamento. En caso de empate, se acudird a la antigliedad en el Centro; de
resultar necesario, se utilizardn como criterios de desempate el afio en el que se convocé el
procedimiento selectivo a través del cual se ingresd en el cuerpo y la puntuacién por la que resultd
seleccionado.

— Cuando haya grupos que no puedan ser asumidos por los miembros del Departamento y deban ser
impartidas las ensefianzas correspondientes por profesores de otros Departamentos, se proceder3,
antes de la distribucién, a determinar qué materias son mas adecuadas, en funcion de la formacién
de los profesores que se hagan cargo de ellas.

H.4. CRITERIOS DE SUSTITUCION DEL PROFESORADO AUSENTE.

Con caracter general se contempla:

1. En cada periodo lectivo habra al menos tres profesores de guardia para atender las posibles
ausencias del profesorado y la vigilancia de la Biblioteca.

2. Durante los recreos habra tres profesores de guardia, uno de los cuales permanecera en la Biblioteca
en caso de que hubiese alumnos en ella. En caso contrario, este profesor colaborara en la guardia del
recreo, junto con los otros dos companieros.

Descripcion de las diferentes guardias:

a) Guardias de recreo.
En estas guardias habra tres profesores, de los que dos tendran la funcidn de mantener el orden en el

periodo de recreo. Estos profesores se pondran de acuerdo para controlar todos los puntos del patio,
para evitar posibles altercados, consumo de tabaco u otras sustancias, velar por la limpieza del patio, etc.

b) Guardias de biblioteca

En estas guardias habra un profesor encargado de vigilar a los alumnos que hayan sido expulsados de
clase durante el periodo lectivo.

c) Guardias de aula.

Seran las que hagan los profesores en sustitucion del profesor de aula que se encuentre ausente. El
profesor encargado de esta guardia comunicara a los alumnos el trabajo que previamente, y siempre que



haya sido posible, el profesor al que se estd sustituyendo haya dejado para los alumnos.

c.1) Cada profesor realizara presencialmente en el Instituto las guardias que tenga asignadas en su
horario personal.

Se establece un horario de guardias, adjudicando a cada profesor entre 2 o 3 guardias en funcidn de las
necesidades del Centro y de la carga horaria de cada profesor.

En cada hora de la mafiana, habra al menos tres profesores de guardia.

Las ordenanzas ayudaran a los profesores de guardia en el mantenimiento del orden y silencio necesario.
Su funcién serd especialmente importante en los intervalos entre dos periodos lectivos consecutivos,
recreos y entrada y salida del Centro.

c.2) Al comienzo del turno de guardia, el profesor comprobara y firmard el parte en el que se
consignaran los grupos que deben ser atendidos cuando esta circunstancia sea conocida previamente
por parte del Jefe de Estudios. En el caso de no faltar ningun profesor, el profesorado de guardia
comprobara que todos los grupos estan debidamente atendidos, tras lo cual se cumplira el resto del
turno en la Sala de Profesores por si se requiriera su presencia.

c.3) Cuando un profesor pueda prever con antelacién su ausencia, dejara trabajo para que realicen los
alumnos que deban ser atendidos por el profesor de guardia.

c.4) De forma general, a los profesores de guardia corresponde atender a los grupos de alumnos que se
encuentran sin profesor por cualquier circunstancia, orientar sus actividades y velar por el orden y buen
funcionamiento de las actividades del Centro.

c¢.5) El Equipo Directivo establecera un calendario de forma que durante los periodos lectivos haya, al
menos, un representante de dicho equipo en el Instituto. Asi mismo, al comienzo de cada curso escolar,
se haran publicos los horarios de visita de los drganos unipersonales.

c.6) El profesorado de guardia se encargard de la vigilancia de los alumnos que interrumpan el normal
desarrollo de las clases y sean expulsados de las mismas para realizar tareas educativas en la Biblioteca.

H.5. ASISTENCIA A ACTIVIDADES DE FORMACION.

El interesado debera cursar la solicitud del permiso al Director, con una antelacidon de al menos 15 dias a
la realizacion de la actividad. Ademas adjuntard fotocopia de la convocatoria, programa de la actividad y
plan de trabajo para los profesores de guardia.

Para compatibilizar el derecho del profesorado al desarrollo de actividades de actualizacidn cientifica,
didactica y profesional con la correcta atencidn de las necesidades del Centro, se establece un maximo
de dos profesores que realicen simultdneamente las actividades de este tipo en horario lectivo.



En el supuesto de que se presenten mas de dos solicitudes para realizar actividades de formacién en
horario lectivo, el Director aplicard los siguientes criterios para estimarlas o desestimarlas:

No haber realizado ninguna otra actividad de formacién en horario lectivo durante el curso.
Mayor antigtiedad en el Centro.
Mayor antigiiedad en el Cuerpo.

En ninguno de los casos el docente podrd ausentarse del IES sin haber recibido confirmacién de la
concesion del permiso por el Director Provincial de Educacion.

H.6. OTRAS RESPONSABILIDADES Y TAREAS.

El director nombrara ademds los siguientes responsables:

1. Responsable de la Biblioteca.
2. Responsable de prevencion de riesgos laborales.
3. Responsable de actividades extraescolares.

4. Responsable de formacion.

5. Responsable del programa de convivencia.
6. Responsable del proyecto bilingie.

I. ORGANIZACION DE ESPACIOS Y TIEMPOS

El instituto cuenta con distintos tipos de aulas y espacios comunes puestos a disposicién de la comunidad
educativa: padres, profesores, alumnos, personal administrativo y laboral. Estos espacios hay que tratar
de gestionarlos del modo mas adecuado para conseguir los fines educativos y formativos que
pretendemos en el instituto.

En concreto contamos con los siguientes tipos de espacios:

Aulas normales de uso general para cualquier materia. Constan de mesas, sillas, pizarra y
proyector con pantalla. Estan asignadas a un grupo concreto de alumnos como aula de
referencia. El grupo asignado recibe sus clases en esta aula.

Algunas clases se imparten en aulas especificas (Educacion Fisica y Deportiva, Musica...).
Durante el tiempo en que las clases estén sin alumnos deben permanecer cerradas,
especialmente durante los recreos. Es el profesor que sale de clase el encargado de cerrar el
aula.

Cuando las clases estén vacias pueden utilizarse para desdobles. En este caso los alumnos deben
llevarse sus pertenencias. Jefatura de Estudios se encargard a comienzo de curso de elaborar el
horario de aulas libres y su posible uso especifico.

Aulas materia (Educacion Fisica y Deportiva, Plastica, Musica, Idiomas, Laboratorios de
Ciencias, quimica y Fisica). Estas aulas son gestionadas por los Departamentos
correspondientes. Para su uso por profesores de otros departamentos se debe acordar con el
Jefe de Departamento correspondiente.



— Aulas ALTHIA. A principio de curso se elaborard un horario con el uso de las aulas y su
disponibilidad. Se usard preferentemente para impartir clases de informatica. Mensualmente se
elaborara un horario de uso atendiendo a la demanda de los profesores.

— Biblioteca. Jefatura de Estudios asigna a los profesores responsables de la misma durante el
horario lectivo y los recreos. Es un espacio de lectura, estudio y de aula de convivencia. El
préstamo de libros es gestionado por el Departamento de Lengua Castellana y Literatura. Algin
integrante de este departamento atendera la biblioteca durante parte del horario para atender a
esta funcidn.

— El local situado junto a la Biblioteca (Departamento de Artes Plasticas) se usa como aula de
convivencia durante dos meses a final de curso: los profesores de la Escuela de Hosteleria que se
guedan sin alumnos debido a las practicas que realizan sus alumnos en empresas atienden a los
alumnos derivados a esta aula.

— Salén de Actos. Su uso sera gestionado bajo demanda por Jefatura de Estudios. Esta destinado a
reuniones de profesores, conferencias, teatro...

— Salas de Reuniones. Se usan para reuniéon de profesores, atencién de alumnos y padres,
reuniones del Consejo Escolar. Deben permanecer cerradas cuando no se utilicen.

— Departamentos. Estos espacios son gestionados por los departamentos correspondientes.

— Espacios de almacenamiento. Gestionados por los Conserjes y el personal laboral de limpieza,
segln corresponda.

— Hall. Ademds de zona de paso y refugio para los alumnos en dias desapacibles durante el recreo
sirve como espacio para exposiciones temporales: trabajos de los alumnos, exposiciones
culturales... Su uso en estos casos sera gestionado por Jefatura de Estudios.

— Pasillos. Son zonas de paso. Los alumnos deben permanecer en sus aulas de referencia entre
clase y clase. Deben evitarse los gritos y las carreras como corresponde al uso de cualquier
espacio interior de edificio. No es lugar para el recreo.

— Pistas deportivas y patios. Son zonas de esparcimiento de los alumnos durante las horas de
recreo. Durante el horario lectivo serd usado preferentemente por los profesores de Educacion
Fisica y Deportiva. Ocasionalmente pueden organizarse competiciones deportivas en horario de
recreo.

K. LOS PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION A LAS FAMILIAS
DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA Y LOS PROCEDIMIENTOS DE
AUTORIZACION Y JUSTIFICACION

1. Procedimiento de comunicacion a las familias



Los boletines impresos de informacion a las familias de las faltas de asistencia y retrasos de los alumnos
se enviaran, firmados por los tutores correspondientes, por correo ordinario, de forma mensual para los
cursos de ESO y coincidiendo con el final de cada trimestre para los de Bachillerato y Formacion
Profesional Basica.

Por otra parte, todos los profesores reflejaran las faltas en el programa Delphos o Delphos Papas. Existe,
asi, una informacién que proporciona de manera puntual y diaria este programa, de la Consejeria de
Educacion de la Junta de Comunidades, para aquellas familias que tengan solicitado su acceso al mismo,
mediante una clave personal, asi como la opcidn de recibir alertas a méviles y al correo electrénico de los
padres. Puede solicitarse en cualquier momento, a través de los tutores, o en Jefatura de estudios.

2. Procedimiento de justificacion

— Cuando un alumno falte, debera presentar al tutor, en un plazo no superior a tres dias desde su
incorporacion, el motivo de la ausencia, firmado por el padre, la madre o el tutor legal, rellenando el
modelo escrito que estd a disposicion en conserjeria (ver modelo a continuacidn); el tutor, a la vista
de esta informacién, estimara si procede o no la justificacién de la falta.

— Cuando un alumno falte a una prueba de evaluacién, los padres o tutores legales se pondran en
contacto con el tutor o profesor para informar de las circunstancias que han motivado dicha falta, si
no existiese un justificante oficial.

3. La no participacidn en las actividades complementarias o extracurriculares no exime de la asistencia
a clase.

4. La falta a clase de modo reiterado puede suponer conducta contraria a las Normas de Convivencia,
organizacién y funcionamiento del centro y del aula, lo que conllevara la correspondiente amonestacion
y medida correctora.

Asimismo, los alumnos tienen la obligacién de asistir a clase con puntualidad, por lo que los retrasos
podran ser motivo de incidencia o parte de amonestacion.

5. La falta a clase de modo reiterado puede suponer, sin perjuicio de lo indicado en el apartado anterior,
la puesta en marcha del protocolo de Absentismo, establecido en la Comisién Local de Absentismo

6. La falta a clase de modo reiterado puede provocar, sin perjuicio de lo indicado en los dos apartados
anteriores, la imposibilidad de la aplicacidn correcta de los criterios generales de evaluacion y la propia
evaluacion continua.

(Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos y deberes de los alumnos y
las normas de convivencia en los centros, articulo 44, punto 2). El nimero maximo de faltas por curso,
area y materia y los sistemas extraordinarios de evaluacién previstos para estas circunstancias en el caso
de los alumnos de ESO y Formacion Profesional Basica quedaran reflejados en las programaciones
didacticas especificas de cada uno de los departamentos. El nimero maximo de faltas por curso, areay



materia para los cursos de Bachillerato en cada una de las diferentes asignaturas no podra ser superior, a
lo largo del curso, al reflejado a continuacién:

— Asignaturas de 1 hora semanal 10 horas

— Asignaturas de 2 horas semanales 20 horas
— Asignaturas de 3 horas semanales 30 horas
— Asignaturas de 4 horas semanales 40 horas

Si este numero se supera, el alumno no podrd ser evaluado de forma continua. Los sistemas
extraordinarios de evaluacion previstos para estos alumnos quedaran reflejados en las programaciones
didacticas especificas de cada uno de los departamentos.

3. Procedimientos de autorizacion
3.1. Procedimiento para que los alumnos de ESO salgan del centro acompainados de un adulto

Ningun alumno de ESO podra abandonar el centro sin la compafiia de un mayor de edad autorizado que
firme el impreso correspondiente, aqui sefialado, a disposicidn en conserjeria

3.2. Autorizaciones para actividades complementarias y extracurriculares

Todos los alumnos del centro menores de edad presentaran, firmadas por los padres o tutores legales,
las autorizaciones correspondientes para las actividades complementarias o extracurriculares que
impliquen una salida del centro, segiin el modelo que se encuentra a disposicidn en conserjeria.

L. LOS PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DEL
PROTOCOLO DE CUSTODIA DE MENORES, ESTABLECIDO
POR LA CONSEJERIA CON COMPETENCIA EN EDUCACION.

1. INTRODUCCION

El Protocolo Unificado de Intervencidn con Nifios y Adolescentes de Castilla-La Mancha, representa un
nuevo compromiso de la administracién con la educacién en Castilla-La Mancha, aportando un marco de
seguridad y apoyo al profesorado en la toma de decisiones en los centros educativos, como asi se
expresa en la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del Profesorado, en beneficio del alumnado y de
sus familias.

La contribucion e implicacion de los profesionales de las diversas areas que participan en el Protocolo, es
indispensable para conseguir que la atencién a los alumnos sea cada vez mas segura y eficaz y les
permita mayores niveles de progreso y éxito personal y educativo.

Plantear un protocolo de intervencién con menores y adolescentes desde diferentes areas, no solo la
educativa, hace que se unifiquen esfuerzos y planteamientos ante temas actuales que sensibilizan y
preocupan tanto a la propia comunidad educativa como a la sociedad en general. La riqueza de matices



que configura la realidad diaria de los centros educativos no debe impedir que determinados aspectos se
precisen y concreten en actuaciones determinadas, como es el caso que nos ocupa.

El desarrollo de los diferentes apartados que a continuaciéon se recogen va dirigido a los centros
docentes sostenidos con fondos publicos no universitarios de Castilla-La Mancha que acogen en sus
aulas a menores y a adolescentes, incluidos los centros de educacién de personas adultas, que
escolaricen alumnado de estas edades.

estos centros, por sus peculiares caracteristicas en cuanto a las diferentes edades que comprende su
alumnado, deben recoger en sus normas de Convivencia, organizacion y funcionamiento aspectos
relacionados con tutorias y atencion a las familias para informar del proceso de ensefianza- aprendizaje
de los alumnos menores, el control y justificacion de su absentismo, la necesidad de autorizaciones
para entradas o salidas del centro fuera del horario regular del mismo, el derecho de reunidn de los
alumnos y cualquier otro aspecto que pudiera afectar al centro en su organizacién y funcionamiento,
como institucidon que recoge a menores.

Con bastante frecuencia se plantean en el ambito educativo determinadas situaciones acerca de las
cuales las familias castellano-manchegas demandan soluciones y los centros educativos propuestas de
actuacion, con las que, al amparo de la normativa existente, queden atendidos y resueltos los problemas
suscitados a lo largo del curso escolar.

Entre los mas habituales puede figurar la asistencia sanitaria al alumnado en situaciones criticas,
amparadas éstas en el deber de auxilio; la administracién de medicamentos; la atencién a padres,
tutores o representantes legales del alumnado, en caso de progenitores separados; o el maltrato y la
violencia. Situaciones todas que, pese a la normalidad pretendida, pueden alterar y configurar la realidad
cotidiana de los centros educativos.

También es importante, por Ultimo, resaltar aspectos de proteccion de datos de caracter personal en los
centros educativos.

Los centros educativos de Castilla-La Mancha que imparten ensefianzas de etapas y niveles no
universitarias, de caracter publico y privado, sin excepcidn, estan sujetos a lo establecido en la Ley
orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de datos de Caracter Personal. esto implica para los
mismos un cédigo de actuacidn basado en la legalidad vigente y en el tratamiento con prudencia y el
debido sigilo profesional de la informaciéon de la que los centros dispongan de miembros de la
comunidad educativa, asi como en el manejo de ficheros relativos al profesorado, alumnado, personal
laboral y del P.A.S., sin excluir un uso adecuado de Delphos. Asimismo, los centros educativos deben
actuar con precaucion con la informacidn dada en reuniones con padres, tanto de caracter colectivo
como individual, acerca de la evolucién del proceso de ensefianza-aprendizaje del alumnado, de
problemas de salud y de otro tipo de los diferentes sectores de la comunidad educativa y en la
exposicién del parte mensual de faltas del profesorado y sus motivos, entre otros.

En otro orden de cosas, los centros no son ajenos a un contexto de sociedad de la informacién y la
comunicacion en el que se encuentran inmersos ni pueden sustraerse del uso de las T.T.C. en las aulas y
mas aun, cuando desde la Consejeria de educacién, Cultura y deportes se aprueban y autorizan
programas educativos que tienen como principales herramientas educativas recursos digitales. En este
sentido, deben mostrar precaucién y vigilancia en el uso de internet por el alum- nado, especialmente
los menores de edad, para evitar lo que se denomina ciberacoso. Otros aspectos a tener en cuentay en



los que se ha de ser especialmente cauteloso en este campo, es con el uso por el alumnado de cuentas
de correo externas ajenas a las autorizadas por los programas educativos de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha, por la desproteccion e inseguridad juridica que pudiera provocar el mismo para sus
usuarios.

Aquellos centros educativos, de cualquier nivel y ensefianza no universitaria y de ambito publico y
privado, que soliciten medios de video-vigilancia u otros analogos que capten imagenes u otros datos
que pudieran afectar a terceras personas, dentro y fuera del establecimiento escolar, deberan
cumplimentar el formulario “nota” disponible en la intranet educativa. asi mismo, tendran que
cumplimentar este formulario para cualquier otro tratamiento de datos que realicen a iniciativa del
propio centro, como pueden ser, empresas de formacion en Centros de trabajo (FCT), contrataciones, u
otros similares, para los que adquieren la condicién de responsables del fichero.

Los centros docentes deberan notificar a la Secretaria General de la Consejeria con competencias en
materia de educacioén, la creacién, modificacién o supresion de ficheros con datos de caracter personal,
cumplimentando el antes mencionado formulario electrénico “nota”, disponible en la web de la Agencia
Espafiola de Proteccién de Datos (AEPD). Cualquier informacidn adicional se puede encontrar en las
instrucciones para la notificacidon de ficheros con datos de caracter personal a la agencia espafiola de
Proteccidon de datos, elaborada por la entonces direccién General para la Sociedad de la informacién de
la Consejeria de industria y Sociedad de la informacidn.

Finalmente, es pertinente que los centros educativos conozcan que en la Consejeria de Presidencia y
administraciones Publicas existe un Servicio de Seguridad y Proteccién de datos que tiene, entre otras, la
funcién de asesorar a los responsables de los ficheros de esta administracion regional con el objeto de
cumplir la legislacién vigente en esta materia y al que se pueden dirigir todos los centros educativos a
través de la direccién de correo electrénico protecciondatos@jccm.es.

Es voluntad de la administracion que éste sea un Protocolo “vivo” y, por tanto, se podra someter a
evaluacion y a las oportunas actualizaciones que en su caso se requieran, con la participacién de los
responsables en la elaboracidn del mismo.

Con caracter anual, la Consejeria con competencias en materia de educacion, informara sobre los
resultados de las actuaciones relativas a este Protocolo.

2.- ACTUACION ANTE UN PROBLEMA MEDICO DEL MENOR OCURRIDO EN
EL CENTRO EDUCATIVO

2.1. Introduccion: consideraciones Generales

Con bastante frecuencia se plantean en el ambito escolar por parte de los padres, tutores o
representantes legales diferentes cuestiones sobre la asistencia sanitaria a los menores ante incidencias
o0 accidentes ocurridos dentro del recinto escolar.

Si bien es cierto que el menor tiene derecho a ser atendido, también lo es que el personal de los centros
educativos no es personal sanitario, por ello no resulta exigible al personal de los centros docentes el
suministro de medicamentos que por su complejidad superen el ambito de los prime- ros aukxilios.



Los docentes o cualquier otra persona que trabaje en el centro deben prestar los primeros auxilios
basicos que no comprometan la salud del alumno y no requieran de una formacién o preparacion
distinta de la conocida por cualquier otro ciudadano. no obstante, para que el docente tenga in-
formacién suficiente sobre primeros auxilios, la administracién propondrd la oportuna formacién
voluntaria al respecto, y en la medida de lo posible, en horario laboral, debido a la relevancia civica que
conlleva la atencién de primeros auxilios en la sociedad.

Todos los ciudadanos tienen los mismos deberes sobre la prestacion de auxilio, pero al personal de los
centros docentes no se le podra exigir nunca mas alla de lo que corresponde a su cualificacion técnicao a
los requisitos exigidos para cubrir el puesto profesional que ocupa.

La responsabilidad del personal de los centros docentes, en caso de accidente de un alumno, es la de
estar a su lado en todo momento (deber de custodia) y avisar al 112 y al Centro de Salud mas préoximo.
Ademas, se debe avisar inmediatamente a los padres, tutores o representantes legales del alumno.

2.2. Definiciones
Dentro del centro educativo se pueden producir las siguientes situaciones:

— Situaciones de urgencia: la organizacién Mundial de la Salud (OMS) define urgencia como la
aparicion fortuita en cualquier lugar o actividad de un problema de causa diversa y gravedad
variable que genera la conciencia de una necesidad inminente de atencidn por parte del sujeto que
lo sufre o de la persona responsable. estas situaciones requieren la comunicacion inmediata al 112y
al Centro de Salud de zona mas proximo al centro educativo.

— Situaciones no urgentes: Son situaciones no urgentes las que, sin estar incluidas en el apartado
anterior generan la conciencia de una necesidad de atencién de primeros auxilios.

2.3. Intervencion en casos de urgencia

En el caso de que en el centro docente se produzca alguna situacidon de urgencia, tal y como se describe
en las definiciones anteriormente expuestas, los pasos a seguir son:

a. Solicitar ayuda inmediata al 112 y al Centro de Salud mas cercano.

b. avisar a los padres, tutores o representantes legales del menor.

c. observar las reacciones del menor para informar adecuadamente al servicio médico de urgencia
y al 112, respectivamente.

d. despejar el espacio perimetral en el que se encuentra el menor hasta la llegada del 112.

2.4. Intervenciones en situaciones no urgentes

a) Situaciones que requieran primeros auxilios



En situaciones no urgentes que supongan la aplicacién de primeros auxilios habituales, el personal del
centro procedera a realizarlo por si mismo de acuerdo con las normas de organizacion y funcionamiento
del centro.

B) Intervenciones en situaciones con diagndstico previo en el centro educativo por personal
especializado (personal del 112 y de los centros de Salud).

En las situaciones no urgentes que suponga una intervencidén pautada en base a un diagndstico previo, es
preciso que:

el menor posea diagndstico médico y tratamiento previo establecido por dicho personal facultativo.
Los padres, tutores o representantes legales del menor deberan facilitar al centro educativo copia
del informe médico, en el que aparezca claramente el diagndstico y tratamiento del mismo.

es obligatorio igualmente la cumplimentacién y entrega por parte de los padres, tutores o
representantes legales del menor del modelo de “consentimiento y autorizacién para administrar el
tratamiento médico” (Anexo Il) (Unicamente se les pedird a aquellos padres, tutores o
representantes legales que no lo hayan entregado en el sobre de matricula).

Es recomendable para todos los menores:

Incluir en el sobre de matricula:

— Fotocopia de la tarjeta sanitaria.
— Cumplimentacién del modelo “consentimiento y autorizacién para administrar el tratamiento
médico” (Anexo Il).

Procedimiento y actuaciones del equipo directivo.

La direccion de los centros educativos, para conseguir una mejor eficacia, y economizar esfuerzos,
dispone del siguiente protocolo de actuacion:

Elaborar un listado con todos los teléfonos de urgencias médicas de la localidad y distribuirlo en la
sala de profesores, en las diferentes dependencias de los ciclos o de los departamentos didacticos y
en dependencias de administracidn, conserjeria y cafeteria del centro.

Mantener una entrevista, a principio de cada curso escolar con los padres, tutores o representantes
legales que hayan solicitado la colaboracién del centro educativo para una especial atencién de sus
hijos por problemas médicos.

Solicitar a los padres, tutores o representantes legales la documentacidn necesaria (documentos de
informacién y consentimiento o autorizacién de los padres, tutores o representantes legales e
informe del médico del especialista para cada caso).



Elaborar un listado con la relacidn de alumnado afectado por esta situacion y datos mas relevantes
aportados por los padres, tutores o representantes legales y elevarlo al Servicio de inspeccidn, junto
con los acuerdos adoptados.

Informar al Centro de Salud mds préximo de la incorporacion y presencia en el centro educativo de
alumnado con diagndstico previo, para que se produzca la mejor coordinacion del personal sanitario
con el centro educativo.

En el caso de que el centro educativo tenga asignado personal sanitario, informar a éste para las
posteriores actuaciones que deban realizar.

Informar al profesorado del claustro relacionado con este alumnado con diagndstico previo. dicha
informacidn la trasladard, en coordinacion con el especialista de orientacion, a los tutores y equipos
docentes correspondientes del alumnado afectado.

Informar en privado al personal del centro docente y a los responsables del servicio de comedor y
transporte escolar, en caso de existir, de las situaciones particulares de este alumnado y de los
datos aportados por los padres, tutores y representantes legales sobre esta problematica.

Guardar el principio de proteccidon de datos respecto a toda la informaciéon del alumnado con
diagndstico previo.
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3. ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO CUANDO EL MENOR NO ES
RECOGIDO AL FINALIZAR EL HORARIO ESCOLAR

3.1. Introduccion: Consideraciones Generales

La diversidad de situaciones familiares y otras circunstancias complejas de la vida actual hace que en
ocasiones los padres, tutores o representantes legales no vayan a tiempo a entregar o a recoger a los
alumnos en los horarios establecidos por el centro. Esto ocasiona numerosos problemas de organizacion,
especialmente graves en la salida, pues esos retrasos chocan por una parte con el derecho legitimo del
profesorado a su cumplimiento de horario y por otra con el deber del docente de custodia del menor.



Estas circunstancias han hecho que los centros educativos incorporen en sus Normas de Convivencia,
Organizacién y Funcionamiento procedimientos para la recogida y custodia de aquellos alumnos cuyos
padres, tutores o representantes legales no llegan a tiempo.

3.2. Protocolo de Intervencion
Se recomienda el siguiente protocolo de actuacién:

Primero: En caso de un retraso injustificado y siempre que se haya producido aisladamente, desde el
centro educativo se llamard inmediatamente a los padres, tutores o representantes legales y se
custodiara al alumno durante el tiempo establecido previamente y recogido en la Normas de
Convivencia, Organizacion y Funcionamiento (NCOF) del centro educativo.

En el caso de sobrepasar dicho tiempo y no aparecer las familias responsables de la recogida del menor,
se pondra en conocimiento de las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad competentes en materia de
proteccion de menores.

Segundo. En supuestos de varios retrasos injustificados de los padres, tutores o representantes legales
en las recogidas de sus hijos o tutorados, el centro suscribird un acuerdo o compromiso con los primeros,
instando a los mismos a no ser negligentes y a cumplir el horario establecido por el centro. Estos
acuerdos o compromisos deben estar convenientemente regulados en las Normas de Convivencia,
Organizacién y Funcionamiento del centro. El centro debe ser flexible y mostrar sensibilidad en materia
de los retrasos en la recogida de los menores con aquellos familiares que presenten algun tipo de
discapacidad conocida previamente por el centro, siempre que el retraso sea atribuido a esta
circunstancia.

Tercero.- En los casos de retrasos habituales de los responsables del menor en la recogida del mismo, el
centro custodiard al alumnado el tiempo acordado con la comunidad educativa en sus Normas de
Convivencia, Organizacidn y Funcionamiento y, tras avisar previamente a los adultos responsables de la
recogida, el centro educativo, al entender motivadamente que los padres, tutores o representantes
legales estan incumpliendo reiteradamente los compromisos adquiridos, tomara las medidas
correctoras oportunas.

Este hecho se pondra en conocimiento de los Servicios Sociales de Atencién Primaria, junto con el
acuerdo de compromiso recogido en el segundo apartado, asi como con la documentacién que recoja
fehacientemente que los responsables del menor incumplen lo acordado (fechas de ausencias o retrasos
del padre/madre/tutor legal, con sello del centro y observaciones realizadas, en su caso, por miembros
del equipo directivo). En este ultimo caso, los Servicios Sociales de Atencidén Primaria actuaran sobre los
responsables del menor debiendo comunicar al centro las medidas tomadas por tal institucion (Anexo
).

Independientemente de este protocolo de actuacidn, el centro educativo puede acordar, a través de la
AMPA del mismo, otras férmulas viables y juridicamente seguras, para atender casos de especial
dificultad en la recogida de menores.



3.3. Puntualizaciones
Es necesario discernir entre:

— Hecho puntual o eventual.

— Hecho reiterado o sistematico, es decir, un caso grave. Se acuerda considerar grave, el retraso
reiterado a partir de la negativa a la recogida del menor o por imposibilidad de contacto con los
teléfonos facilitados por la familia u otros al centro escolar. En este caso se comunica la incidencia a
la Guardia Civil o Policia Nacional o Local, que actuaran segun lo estipulado en la guia de guardias
elaborada por el Servicio de Familia, Infancia y Menores de la Consejeria de Sanidad y Asuntos
Sociales, quienes realizardn las tareas de localizacion de los padres, tutores o representantes legales
y, en Ultima instancia y de ser necesario, los mismos lo pondran en conocimiento de la Fiscalia de
Menores, la cual decidira si lo pone a disposicidon de los Servicios Periféricos de Sanidad y Asuntos
Sociales correspondiente.

También es necesario tener en consideracién que el retraso en la recogida de menores incide
negativamente en la organizacién del centro educativo y en la conciliacidon de la vida laboral y familiar
del propio profesorado.
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4. ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO ANTE AGRESIONES SEXUALES Y
ABUSOS SEXUALES

4.1. Introduccion: consideraciones Generales

Nifios y nifias, sin importar su edad, son afectados diariamente por este grave problema, ya sea dentro
de su familia o fuera de ella.

La prevencidn y accion frente al abuso sexual y agresién sexual infantil es una tarea ineludible del

sistema escolar y de la comunidad educativa en su conjunto, ya que es en este ambito donde se espera
contribuir a que los estudiantes alcancen un desarrollo afectivo y social pleno y saludable.

4.2. Definiciones



Abuso sexual

Diaz Huertas (2000) define el abuso sexual como la implicacion de los nifios en actividades sexuales, para
satisfacer las necesidades de un adulto y destaca que las modalidades de abuso sexual pueden ser con o
sin contacto fisico.

Agresion Sexual

Se diferencia del abuso basicamente en que en la agresién si existe violencia o intimidacién, el Cédigo
Penal lo define como “El que atentare contra la libertad sexual de otra persona con violencia o
intimidacion, serd castigado, como responsable de agresidon sexual”, “Cuando la agresiéon sexual
consista en acceso carnal por via vaginal, anal o bucal, o introduccion de miembros corporales u
objetos por alguna de las dos primeras vias, el responsable sera castigado como reo de violacién”.

4.3. Indicadores que pueden ayudar a identificar un abuso sexual en
menores

Las manifestaciones que pueden presentar un nifio o una nifa victima de abuso sexual infantil son
diversas. Es importante sefialar que la ausencia o la presencia de algunas de estas manifestaciones o
sintomas no comprueban por si mismas la existencia o no de un abuso sexual hacia un menor.

Conocer las consecuencias y sintomatologia originada por el abuso sexual infantil, sin embargo, es muy
importante para que los profesionales tengan elementos para su detecciéon y para una intervencion
adecuada.

4.3.1. Consecuencias fisicas

Hematomas.

Infecciones de transmision sexual.
Desgarramientos o sangrados vaginales o anales.
Enuresis, encopresis.

Dificultad para sentarse o para caminar.
Embarazo temprano.
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4.3.2. Consecuencias psicoldgicas iniciales del abuso sexual infantil
4.3.2.1. Problemas emocionales:

Miedos.

Fobias.

Sintomas depresivos.
Ansiedad.

Baja autoestima.
Sentimiento de culpa.
Estigmatizacion.
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h. Trastorno por estrés postraumatico.
i. Ideaciény conducta suicida.
j- Autolesiones.

4.3.2.2. Problemas cognitivos:

Conductas hiperactivas.

Problemas de atencién y concentracion.

Bajo rendimiento académico.

Peor funcionamiento cognitivo general.

Trastorno por déficit de atencidén con hiperactividad.
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4.3.2.3. Problemas de relacion:

a. Problemas de relacién social.

b. Menor cantidad de amigos.

¢. Menor tiempo de juego con iguales.
d. Elevado aislamiento social.

4.3.2.4. Problemas funcionales:

Problemas de suefio (pesadillas, cansancio).

Pérdida del control de esfinteres (enuresis y encopresis).
Trastornos de la conducta alimentaria.

Quejas somaticas.
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4.3.2.5. Problemas de conducta:

A. Conducta sexualizada: imitacién de actos sexuales, uso de vocabulario sexual inapropiado, curiosidad
sexual excesiva, conductas exhibicionistas...
B. Conducta disruptiva y disocial: hostilidad, agresividad, ira y rabia, trastorno oposicionista desafiante...

4.4, Actuaciones
Es necesario discernir entre:

Deteccién de elementos indiciarios o no concluyentes. En estos casos es necesario poner en
conocimiento de lo acontecido a la direccion del centro educativo, quien lo trasladara al Servicio de
Inspeccidon Educativa (Inspector del centro e Inspector Jefe), con la cautela debida y privacidad ante
estos supuestos indiciarios o no concluyentes.

Deteccién de signos fisicos graves y evidentes. En estos casos se actuara inicialmente poniendo en
conocimiento de lo acontecido a la direccién del centro. Posteriormente el Director del centro educativo
lo comunicara al Servicio de Inspeccion Educativa, al 112 y a los padres, tutores o representantes legales.
Ademas, segln el caso, lo denunciarad ante las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad, quienes lo pondrdn en
conocimiento de la Fiscalia de Menores y Servicios Sociales de Atencién Primaria, debiendo éstos
comunicar al centro las medidas tomadas por tal situacion (ANEXO Iil).
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5. ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO CUANDO EL MENOR NO ACATA
LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

5.1. Introduccion: Consideraciones Generales

A diario dentro del centro escolar los alumnos, docentes y equipos directivos tienen obligaciones que
cumplir y derechos que ejercer y hacer respetar. Cada uno tiene que obedecer a quien tiene autoridad
sobre él y también tiene que convivir con sus compafieros y con todas las personas que forman parte de
la comunidad educativa. Todas estas situaciones originan problemas y conflictos.

Existe un protocolo operativo entre la Direccidn General de Proteccidn Ciudadana, de la Consejeria de
Presidencia y Administraciones Publicas, y la Direccién General de Organizacion, Calidad educativa y
formacidn Profesional, de la Consejeria de educacién, Cultura, y deportes para la atencidén de urgencias a
través del Centro 112, en el marco de actuaciones para la defensa del profesorado en Castilla-La
Mancha.

Normativa de aplicacién:



= ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado (D.0.C.M. 99 de 21 de mayo de
2012).

= Decreto 13/2013, de 21 de marzo, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha
(D.0.C.M. 60 de 26 de marzo de 2013).

= Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la convivencia escolar en Castilla-La Mancha

= (D.0.C.M. 9 de 11 de enero de 2008).

=  Orden de 20/06/2013, de la direccion General de organizacién, Calidad educativa y formacién
Profesional, por la que pone en funcionamiento la unidad de atencion al Profesorado (D.O.C.M.
121 de 25 de junio de 2013).

5.2. Actuaciones
En general, en estos casos se actuaria siguiendo los siguientes pasos:

— Aplicaciéon de la normativa en vigor.

— Poner en conocimiento de los padres, tutores o representantes legales: comunicar la situacién y/o la
incidencia a los padres, tutores o representantes legales del menor o joven, tratando de buscar este
apoyo como forma mas normalizada de reconduccion de la conducta del mismo.

— Poner denuncia desde la direccién del centro escolar: ante desacatos graves y disruptivos que
impiden el funcionamiento normal del centro educativo, se denunciard el suceso ante las fuerzas y
Cuerpos de Seguridad por medio de la direccion del centro educativo. de este modo es utilizado el
recurso del Juzgado de Menores con caracter educativo.

6. ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO ANTE SUPUESTOS DE
VIOLENCIA, MALTRATO Y ABUSO.

6.1. Introduccion: consideraciones Generales

Se entiende por violencia escolar la accidn u omision intencionadamente dafina ejercida entre
miembros de la comunidad educativa (alumnos, profesores, padres, personal no docente) y que se
produce dentro de los espacios fisicos que le son propios a ésta (instalaciones escolares), bien en otros
espacios directamente relacionados con lo escolar (alrededores de la escuela o lugares donde se
desarrollan actividades extraescolares).

6.2. Tipologias de violencia

Existen diferentes tipos de violencia: psicoldgica, fisica, sexual y econdmica. es importante aclarar que
estas diferentes manifestaciones de la violencia se pueden ejercer al mismo tiempo en los diferentes
ambitos de la vida cotidiana.

— Violencia Psicoldgica: aquellos actos intencionados dirigidos contra los menores que impliquen
humillaciones y desvalorizaciones, chantaje y coaccién, que ocasionen en la victima sentimientos
de culpabilidad y/o miedo con un afan de control sobre ella.

— Violencia Fisica: cualquier acciéon no accidental que provoque dafio fisico a los menores como
son golpes, empujones, zarandeos, bofetadas, intentos de estrangulamiento, tirar del pelo,
guemar, asesinar.



— Violencia Sexual: coaccién para mantener relaciones sexuales no consentidas, puede implicar
violencia fisica o no (se incluyen las situaciones de este tipo tanto dentro como fuera de las
relaciones de pareja).

— Violencia econémica: es una de las practicas mas sutiles de la violencia, que consiste en el
control o restriccion del dinero o de los bienes materiales como forma de dominacién o castigo.

6.3. Indicadores.

— Viene con golpes o heridas del recreo.

— Se pone nervioso al participar en clase.

— Muestra apatia, abatimiento o tristeza.

— Es unalumno que excluyen de los trabajos en equipo.

— Provoca murmullos y risas mustias en los alumnos cuando entra a clase.

— Inventa enfermedades o dolores para evitar asistir a la escuela (que en algunos casos somatiza
por el estrés del acoso).

— Tiene problemas para poder concentrarse tanto en la escuela como en la casa.

— Padece de insomnio o pesadillas recurrentes; puede llegar a orinarse en la cama.

— Tiene ideas destructivas o pensamientos catastroéficos.

— Sufre irritabilidad y fatiga crénica.

— Frecuentemente, pierde pertenencias o dinero (en algunos casos el agresor exige cosas
materiales a su victima).

— Empieza a tartamudear; llora hasta quedarse dormido.

— Se niega a decir qué le esta pasando.

— Tiene ideas que expresan sentimientos o pensamientos con enojo y no quiere salir a jugar.

— Sus calificaciones bajan sin ninguna razén aparente.

6.4. Actuaciones
Es necesario discernir entre:
Deteccidn de casos sobre los que se tiene duda o solo indicios.

En estos casos es necesario poner en conocimiento de lo acontecido a la direccidn del centro educativo,
quien lo trasladard al Servicio de Inspeccion Educativa (Inspector del centro e Inspector Jefe), con la
cautela debida y privacidad ante estos supuestos indiciarios o no concluyentes.

Deteccidn de casos graves sobre los que no se tiene duda de lo acontecido.

En estos casos se actuara inicialmente poniendo en conocimiento de lo acontecido a la direccién del
centro. Posteriormente el Director del centro educativo lo comunicara al Servicio de Inspeccidén
Educativa, al 112 y a los padres, tutores o representantes legales. Ademads, segun el caso, lo denunciara
ante las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad, quienes lo pondran en conocimiento de la Fiscalia de Menores
y Servicios Sociales de Atencidn Primaria, debiendo éstos comunicar al centro las medidas tomadas por
tal situacion (ANEXO IlI).
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7. ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO ANTE PADRES SEPARADOS
/DIVORCIADOS

7.1. Consideraciones de caracter general

La actuacién del personal del ambito educativo debe ser de igualdad para ambas partes, tengan o no la
custodia compartida, a excepcion de los siguientes supuestos:

— Casos en los que no exista patria potestad por haber sido suspendida (habrd de comunicarse esta
circunstancia al centro educativo).

— Casos con orden de alejamiento respecto al menor.

— Otras restricciones establecidas judicialmente.



La resolucion judicial que establezca estas condiciones ha de ser comunicada al centro educativo.
Atendiendo a las citadas consideraciones, se establece el siguiente protocolo de actuacion:

1. Discrepancia en decisiones sobre la escolarizacion de los hijos

a. Si existe, por haber intervenido ya, auto o sentencia del Juzgado o tribunal correspondiente, se
estara a lo que alli se disponga.

b. en caso de ausencia de documento judicial, se mantendra la situacidn prexistente al conflicto
hasta que la cuestidn sea resuelta por la autoridad judicial.

Nota importante: no tienen caracter vinculante para las actuaciones del centro aquellos documentos que
sélo supongan solicitud de las partes o de sus abogados, dirigidas a los Juzgados o de gabinetes de
psicdlogos, etc.

El centro docente atenderd la solicitud presentada en tiempo y forma por el progenitor que ejerza la
guarda y custodia y con el que conviva el menor habitualmente. el menor serd escolarizado en dicho
centro docente. en caso de no ser admitido, en el que tenga plaza como resultado del correspondiente
procedimiento de admision.

2. Informacion al progenitor que no ejerce la guarda y custodia

a. Cualquier peticion de informacion sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje del menor
requerirad que se haga por escrito, acompafiando, en todo caso, de una copia fehaciente de la
ultima sentencia o auto con las medidas, provisionales o definitivas, que regulen las relaciones
familiares con posterioridad al divorcio, separacion, nulidad o ruptura del vinculo afectivo.

b. Siel documento judicial contuviera pronunciamiento concreto al respecto, se estara al contenido
exacto de lo dispuesto por el juez o tribunal que lo dicta.

c. Sien el fallo de la sentencia o en la resolucidn judicial que exista no hubiera declaracion sobre el
particular, el centro deberd remitir informacién al progenitor que no tiene encomendada la
guarda y custodia, siempre que no haya sido privado de la patria potestad, en cuyo caso no le
entregaran documento alguno ni le dardn informacién, salvo por orden judicial.

3. Procedimiento a seguir para informar al progenitor que no ejerce la guarda y custodia:

a. Recibida la peticién de informacion en los términos indicados anteriormente, se comunicara al
padre o madre que ejerza la custodia de la peticidn recibida, concediéndole un plazo de diez dias
habiles para que pueda formular las alegaciones que considere pertinentes. Se le indicard que
puede solicitar el tramite de vista y audiencia en relacidn con la sentencia o documento judicial
aportado por el otro progenitor para contrastar que es el ultimo emitido y por ello el vigente.

b. El centro siempre debera respetar lo que establezca la sentencia judicial. en caso de transcurrido
dicho plazo sin que se hayan formulado alegaciones, o cuando las mismas no aporten nuevos
contenidos que aconsejen variar el procedimiento que se establece en el presente protocolo, el



centro procederd a partir de entonces a remitir simultdneamente a ambos progenitores la
informacién que soliciten sobre la evolucidn escolar del alumnado.

c. En el caso de que con posterioridad se aporten nuevos documentos judiciales que modifiquen
las decisiones anteriores en lo referente a la guarda y custodia o la patria potestad, se procedera
tal y como ha quedado expuesto en los dos apartados anteriores.

4. Comunicacion con las familias dentro del horario escolar

el articulo 160 del Cdodigo Civil menciona que “los progenitores, aunque no ejerzan la patria potestad,
tienen el derecho de relacionarse con sus hijos menores, excepto con los adoptados por otro o conforme
a lo dispuesto en la resolucién judicial”.

“No podran impedirse sin justa causa las relaciones personales del/la menor con sus abuelos y otros
parientes y allegados”.

Por lo tanto, salvo resolucidn judicial que prohiba aproximarse o comunicarse con el/la menor adoptada
en procedimiento penal, o mediando una resolucion judicial por la que se prive de la patria potestad y
siempre que le conste al centro, el régimen de comunicaciones entre los padres y el/la menor en horario
escolar se producird en la forma que ordinariamente se produzca en el centro, de acuerdo con sus
normas de Convivencia, organizacion y funcionamiento.

5. Toma de decisiones de especial relevancia ante discrepancias de los progenitores

En casos de decisiones en las que no exista sentencia judicial que se pronuncie en temas como la
opcionalidad de asignaturas que afecten a la formacién religiosa o moral, autorizaciones para
campamentos o viajes de larga duracidn fuera de la jornada lectiva, escolarizacién (nuevo ingreso o
traslados de matricula), actividades extracurriculares de larga duracion fuera de la jornada lectiva y en
general cualquier decisién que se salga naturalmente de las decisiones ordinarias, habran de ser
estudiadas detenidamente las circunstancias y alegaciones; y se deberd exigir a los progenitores la
prueba documental del estado civil que aleguen, de la patria potestad y de la guarda y custodia.

Si no hay constancia de que la cuestidon haya sido sometida por cualquiera de los progenitores a decision
judicial, se podran poner los hechos en conocimiento del Ministerio fiscal quien, como garante de los
derechos del menor (articulos 158 del C. Civil y 749.2 L.E Civil), esta legitimado para plantear el incidente
ante el juez ordinario, Unico competente para resolver el conflicto, segun el articulo 156 del C. Civil.

Como regla general, la administracidn educativa tendrd que esperar a que la cuestidn se resuelva por la
autoridad judicial competente. no obstante, puede darse el caso de que la decision no pueda ser
postergada hasta entonces porque la administracidn viene legalmente obligada a decidir (por ejemplo,
cuando la escolarizacién es obligatoria, articulo 14.2 de la Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Proteccién
Social y Juridica de la infancia y la adolescencia de Castilla-La Mancha). La ensefianza bdsica (Primaria y
ESO) es obligatoria, segln la Ley orgédnica 2/2006, de 3 de mayo, de educacion (articulo 4). Sélo en tal
caso se debe resolver, segin impone el articulo 14 de la Ley organica 1/1996, de 15 de enero, de
Proteccién Juridica del Menor: “Las autoridades y servicios publicos tienen obligacién de prestar la
atencién inmediata que precise cualquier menor, de actuar si corresponde a su ambito de



competencias o de dar traslado en otro caso al drgano competente y de poner los hechos en
conocimiento de los representantes legales del menor, o cuando sea necesario, del Ministerio Fiscal.”

Asi cautelarmente y mientras decide la autoridad judicial, la administracion autondmica tendra que
escolarizar al menor en el centro docente que en tiempo y forma haya solicitado el padre o la madre que
tenga atribuida su guarda y custodia y con quien conviva el menor habitualmente.

En cualquier otro caso en que no se deba adoptar una decision inmediata por imperativo legal y en
interés del menor, la administracidon educativa se abstendra hasta que se pronuncie la autoridad judicial.

6.- Solicitud y facilitacion de informacion de los resultados de la evaluacion a padres separados
a) Procedimiento normal (tengan o no la custodia compartida):

1. El padre o madre realizard su solicitud por escrito al centro, acompafiando copia fehaciente de la
sentencia.

2. de la solicitud y de la copia aportada se da comunicacidn al progenitor que tiene bajo su custodia al
nifio, al Unico fin de que en su caso pueda aportar una resolucién judicial posterior, en un plazo de diez
dias habiles. Se le informara de su derecho a aportar todos los documentos que estime conveniente y las
alegaciones que, a su juicio, implican la falta del derecho a ser informado del cényuge o progenitor
solicitante.

3. Si la ultima resolucion aportada no establece privacidn de la patria potestad o algun tipo de medida
penal de prohibicidon de comunicacion con el/la menor, a partir de ese momento el centro duplicara los
documentos relativos a las evoluciones académicas del menor afectado.

3. en todo caso, en la primera comunicacion de informacién se emitird por parte del centro un
documento en que se haga constar que este régimen se mantendra en tanto ninguno de los dos
progenitores aporte datos relevantes que consten en sentencias o acuerdos fehacientes posteriores.

5. el derecho a recibir informacién escrita incluira el derecho a hablar y reunirse con los tutores y a
recibir informacion verbal.

6. en ningun caso se consideran documentos relevantes para denegar la informacién al progenitor no
custodio denuncias, querellas, demandas, poderes para pleitos futuros, reclamaciones extrajudiciales de
cualquier indole, o ninglin otro documento que no consista.

en una resolucién judicial (auto, sentencia, providencia) o un acuerdo entre los padres que conste en
documento publico.

7. La informacién de cualquier indole sélo se facilitara a los padres o a los jueces y tribunales, salvo orden
judicial en contrario, pues se entiende que las notas incluyen datos referentes a la intimidad de sus hijos

a los que soélo tienen acceso los interesados, es decir, los padres.

b) Casos especiales:



1. en casos de separacién de hecho, el mismo trato que recibe la sentencia lo tendra el acuerdo al que
lleguen los codnyuges sobre estos extremos que conste en documento publico.

2. en casos de separaciones de hecho sin resolucion judicial o acuerdo que conste fehacientemente se
seguird el mismo procedimiento, y no se denegara la informacidn salvo que un progenitor aporte una
resolucidn judicial o un acuerdo fehaciente en distinto sentido.

3. no se emitirdn informes por escrito distintos de los documentos oficiales, salvo por orden judicial, en
cuyo caso se emitiran con plena veracidad e independencia.

4. Si la ultima resolucidn judicial o acuerdo fehaciente que conste contiene disposiciones al efecto, la
actuacion del centro se atendra al tenor literal de aquellas.

ANEXO |

Las siguientes recomendaciones, sobre los casos mas frecuentes que se presentan en el ambito escolar,
se realizan al amparo del deber de socorro y auxilio, que obliga a todo ciudadano.

CASUISTICAS CONCRETAS

DOCUMENTO DE CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA LA INTERVENCION DE ACCIONES SANITARIAS
EN EL CENTRO DOCENTE

Los alumnos que permanecen durante la jornada habitual, o parte de ella, en este centro docente, en
cualguiera de sus areas educativas, pueden ser motivo de diversas casuisticas o incidencias, en relaciéon a
cuestiones sanitarias, que aconsejan la intervencién de personal del centro docente, para ayudar a
resolver las situaciones planteadas, en beneficio del alumno.

Con este propdsito, se constituye este consentimiento informado, por el que los padres/tutores del
alumno, de acuerdo con el concepto de “guarda del alumno”, transfieren su autoridad, al centro
docente, para que durante la jornada escolar, el personal especializado (112 y centro de Salud) actue.

PROCEDIMIENTO
enfermedades mads frecuentes ya diagnosticadas (diabetes, asma y crisis convulsivas) existe ya un
diagndstico emitido por personal sanitario del centro de salud, y conocido previamente por el centro
docente.
Las actuaciones que podran realizarse en el centro docente son:
1. Las relacionadas con educacion para la Salud, propias de la enfermedad diagnosticada (tareas de
higiene general y especifica, lavado de manos, prevencién de problemas respiratorios, consejos

sobre ejercicio fisico, alimentacion, etc.).

2. Algunos tratamientos especiales y que son realizadas por la familia del alumno/a (personal no
sanitario), en relacién a una enfermedad especifica previamente diagnosticada.



3. Las actuaciones necesarias habituales dadas en el centro docente (heridas y caidas no graves,
etc.).

ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO CON ALUMNADO CON DIABETES

Sus padres, tutores o representantes legales deben informar a la persona responsable de la direccién del
centro de este extremo, y proporcionar una fotocopia del informe médico, su tratamiento, normas
basicas de actuacion y medicacion, asi como su autorizacidon por escrito para que se le asista o
administre la medicacién, en caso de necesidad urgente, por personal sanitario especializado (112 y
Centro de Salud).

Actuacion basica: primeros auxilios, aplicados por personal sanitario

En caso de HIPOGLUCEMIA se deberan seguir las indicaciones: Si el/la alumno/a esta inconsciente:

1. Llamar a URGENCIAS 112

No dar alimentos sdlidos ni liquidos por boca.

3. Administrar inmediatamente Glucagdn (intramuscular o subcutaneo) por el personal del 112 o
del Centro de Salud o si el docente o el personal del centro esta instruido y dispuesto a realizarlo
voluntariamente.

N

En caso de HIPERGLUCEMIA: tanto si existe pérdida de conocimiento, como si no hay pérdida de
conocimiento, se llamara a URGENCIAS 112 y al Centro Sanitario mas préximo.

Otras recomendaciones

— Llamar a URGENCIAS 112, si existe pérdida de conocimiento.
— informar a los padres, tutores o representantes legales del alumnado afectado lo antes posible.

Con respecto al ejercicio fisico, el alumnado diabético debe tener en cuenta lo siguiente:
1. Controlar los sintomas de la enfermedad, si va a realizar actividad fisica.
2. Inyectar la insulina en zonas alejadas de los grupos musculares que van a trabajar, para evitar su
rapida movilizacion.
3. La actividad fisica regular de caracter aerébico, junto con la correcta alimentacion y la
medicacidn, es conveniente para el control de la diabetes.
4. Evitar la actividad fisica si no existe control de la diabetes, por los riesgos que suele implicar.
El alumno diabético debe tener permiso para comer en clase en caso de necesidad.

ALUMNADO CON CRISIS ASMATICAS

Actuacion basica: primeros auxilios



Ante un alumno diagnosticado de asma, sus padres, tutores o representantes legales deben in- formar a
la persona responsable de la direccion del centro de este extremo, y proporcionar una fotocopia del
informe médico, su tratamiento, normas basicas de actuacidn y medicacidn, asi como su autorizacidn por
escrito para que se le asista o administre la medicacién, en caso de necesidad urgente, hasta que pueda
ser atendido por personal sanitario. Esta actuacion serd mas necesaria cuando se trate del alumnado de
educacion infantil o de Primaria.

Si la crisis es grave, los broncodilatadores pueden ser ineficaces, porque el alumno es incapaz de inhalar
con la fuerza necesaria. Si no mejora con el tratamiento o tiene antecedentes con crisis de ingreso
sanitario, llamar a URGENCIAS 112.

En todas las circunstancias, informar a los padres, tutores o representantes legales lo antes posible.

Ante las crisis asmaticas, mientras no acude al centro educativo el personal sanitario (112 o centro de
Salud) las recomendaciones mas habituales son:

1. Tranquilizar a la persona afectada. Mantenerla en reposo (sentada), puesto que la relajacién
ayuda a no empeorar la situacion.

2. Evitar, si es posible, el factor desencadenante y otros irritantes (como olores fuertes y otros).

3. En el tratamiento de la crisis asmatica se usan broncodilatadores inhalados y distintos
dispositivos. el alumno mayor estd entrenado para su manejo y bastard con tranquilizarlo y
acompanarlo mientras se aplica el tratamiento.

ALUMNADO CON CRISIS CONVULSIVAS
Orientaciones

Los padres, tutores o representantes legales deben informar a la persona responsable de la direccion del
centro sobre el tipo de crisis convulsiva que padece el alumnado, y proporcionar una fotocopia del
informe médico, su tratamiento, normas basicas de actuacién y medicacion.

Los padres, tutores o representantes legales deberan firmar un documento de consentimiento y
autorizacién, para que en el centro educativo se le asista o administre la medicacién, en caso de
necesidad urgente, por personal sanitario (Anexo Il).

Toda vez que los padres, tutores o representantes legales han firmado el documento de consentimiento
escrito (Anexo Il), desde el centro educativo se llamara al 112 y al Centro de Salud.

No obstante, si el docente o el personal del centro estan instruidos y dispuestos a realizarlo
voluntariamente, actuaran en consecuencia con la instruccion recibida, como medida de urgencia, a la
espera del personal sanitario. estas actuaciones voluntarias seran de caracter puntual y motivado por la
urgencia, con el objeto de no interferir en el trabajo y responsabilidad del personal sanitario.



ANEXD I

DOCUMENTD DEL COMSENTIMIENTD: Usspues de leer esta hoja informativa v de realizar 1as
preguntas gue desce, debe firmar una hojo de consentimicnto informodo. ousorizando oo actuo
rinnes re’eridas =2n dicha hoja Inform Ao

SI TIENE CUAL BUIER DUDA PREGUNTE, NOSOTROS LE INFORMAREMOS PERSONALMENTE

ACEPTACION,/ DENEGACION DE CONSENTIMIENTO, FIRMAS Y POSIBIL!DAD DE REVOCACION
PARA INTERVENCION EN PROBLEMAS DE SALUD TRANSFIRIENDO PARA REALIZAR ESTAS
ACCIONES M1 ALTORIDAD Al CENTRO DOCENTE

FECHMN. L Ll

B 1 TR o e B L AP ER TR TR 2o e S e R
[Nembre y Apelidos de padre  madrz / Eutor / reprosentante Iogal)

NCABRE DEL PROFESIONAL BUEINFERIAT oo s g i up e ey
Declaro que

= He cido informado de forma comprensible de la naturaleza dz los proced micntos
yererdles mencionados, asi cumo de sus alleralivas,

= [stoy satisfecho con la informacian recibida. | e podido formular todas le= pregurtas
nLE he oraidn convenirntes y, me han sido aclaradas thias mis dudas.

= Ademas en el casc de mi hijo/s/ representado se e prestan en el domicilia las
giguientes anelones eepeiiieas: e e e e s o e

[d=zermirar por |z familia con la aceptacian del centro cocenta en cece caso, g): Inyectables &n
diabetes, aerosoles en asmaticos...]

= Doy mi consezobimienbo, Lranshiendo mi gulordad al cenbo docenle para su
realizacion por perscnal sanitario, sabendo gue puedo revocario en cuslguier

momento, firmendo la denegacion/ravocacion si asi '© deseo.

Firma del padre,/madre/tutor/ representante legal

Firma del representante del centro docents



Denegacion o Revocscion de consentimiento

Después de serinformado de la neturaleza de los procedimizntos proousstos, manfiesta de forma
libre y conscients mi DENEGACION / REVOCACION DE CONSENTIMIENTO para si1 realzandn,

haciéndome responsable de las conscoucncias gue pucdan derivarse de esta decision.

Firma del padre,/ madre / tutor/ representante legal

Firrma del representante del centro docente






ANEXO 1l

FICHA CE LOS SERVICIOS SOTINLES DE ATENCION P3IMARIA AL CENTRO EDJCATVD

FECHA: ]

1. DATOS DEL MENDR:
NUMEHE: EDALE

CEMTHU ES5CULAR:

. MOMBEHE Y APELLILS U LS PADHES TUTUHES, FEFHESENTAN 1ES LEGALES:
COMICILED DEL MEMNCR:

CBSERVACICMNES:

3. DFRIVANDD POR SFRVICIOS SOCIALFS Al DENTRO FMLICATIVD P0R:
NOMBRE Y APELLICOS:
CANGC: T

4 INDICANORFS DFTECTANNS AN FL MENDR
risicos:

COMPUHTAMENTALES:

OTRIS:

8. DUCUMEN | ACION GUE Sk AUJUNTA [INFHOHME MEL UL, UDENUNCIA, . |

G ANPLIACION 1F LA INFORMATICMN:

~

FIRMIA:Cergo/s responsable de |os Servicios Sociales de Atencidn Frimania.




M. LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA EL BUEN USO, EL CUIDADO
Y EL MANTENIMIENTO DE LOS MATERIALES CURRICULARES
POR PARTE DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Obligaciones del centro.

A través de las siguientes medidas, se pauta el procedimiento general establecido en el centro para
garantizar la correcta gestion de los libros de texto en régimen de préstamo, objeto del programa de
ayuda para los alumnos de 12 a 42 de ESO, de acuerdo a la normativa vigente, y con los objetivos de
educar en solidaridad desde la asignacion y distribucidn de los recursos disponibles, educar en valores y
actitudes de responsabilidad y cuidado de los recursos.

El centro es responsable de la custodia y gestidon del fondo de libros cuyo uso se subvenciona, y cuya
propiedad corresponde a la Administracidon Educativa de Castilla La Mancha. Por ello, se ha constituido
una Comision Gestora integrada por la Directora, la Secretaria y tres representantes de padres y
alumnos/as elegidos en el seno del Consejo Escolar, con las siguientes funciones:

— Recoger los libros de texto utilizados por el alumnado del curso anterior que forman el fondo de
libros del centro, revisar que estén convenientemente identificados y su estado de conservacion,
descartando aquellos que no estén en condiciones minimas de uso y actualizar el inventario del
fondo de libros en DELPHOS con las unidades que se encuentren en condiciones de uso.

— Entregar los libros de texto a los alumnos beneficiarios al inicio de curso.

— Asimismo, previo informe del Consejo Escolar, podrd determinar la pérdida del derecho a
participar en el programa de ayudas para el siguiente curso escolar si por causas imputables al
alumno/a, se provoca un deterioro o pérdida de los libros prestados que imposibilitan su uso en
los siguientes cursos escolares, o los libros no son entregados al centro una vez finalizado el
curso escolar.

— Arbitrar las medidas necesarias para responsabilizar al alumnado del uso adecuado de los libros,
fomentando valores sociales como la solidaridad y el respeto. Estos libros de texto tendran un
periodo minimo de uso de cuatro cursos escolares.

1.1 Calendario de actuaciones.

Con el fin de hacer efectiva la entrega de los libros de texto a los alumnos/as beneficiarios al inicio de
curso, el centro, de acuerdo a las instrucciones de la convocatoria anual realizard las siguientes
actuaciones:

JUNIO
— Exponer en el tabldn de anuncios y a través de la pagina web del centro, la relacion de
los libros de texto seleccionados por cada departamento para el curso siguiente.
Deberan estar correctamente identificados por niveles y programas, incluyendo en
todos los casos: Titulo, Editorial e ISBN.
— Informar a los padres interesados de los libros que forman parte de las ayudas, de



acuerdo con la convocatoria de dicho ano.

JULIO

— Recoger y evaluar los libros de texto prestados (incluso los del alumnado que esté
pendiente de la realizacion de examenes en el periodo de evaluacién extraordinaria).

— Registrar el nimero de ejemplares disponibles.

— Valorar las necesidades de adquisicion de libros en funcién del listado provisional de
beneficiarios.

— Entregar los libros necesarios al alumnado que tenga materias pendientes para
septiembre.

SEPTIEMBRE
— Recoger los libros de texto prestados de forma extraordinaria a comienzos de julio
para la preparacion de las pruebas de evaluacion en septiembre.
— Adquisicion de los libros de texto necesarios para hacer frente a las necesidades
creadas en la resolucion.

OCTUBRE
— Entregar los libros de texto a los alumnos/as beneficiarios de las ayudas.

2. Obligaciones del alumnado beneficiario.

Las familias que deseen ser beneficiarias de las subvenciones de uso de libros de texto, deberdn
presentar la correspondiente solicitud en tiempo y forma, de acuerdo a lo establecido en la respectiva
convocatoria anual.

Al inicio del curso escolar, la Comision Gestora del centro entregara los libros de texto a los alumnos que
resulten beneficiarios de la ayuda, junto con la declaracién y compromiso de las obligaciones que les
corresponden, que deberan firmar sus representantes legales, quedando custodiada por el centro.

El alumnado beneficiario de la ayuda de libros de texto se compromete a las siguientes obligaciones:

— Cooperar con la Administracién en las actividades de comprobacidn y control que se lleven a cabo
para asegurar el uso adecuado de los libros.

— Usar correctamente los libros de texto prestados y devolverlos al centro en buen estado, una vez
finalizado el curso escolar.

— Reponer el material deteriorado o extraviado cuando se produzca el deterioro o pérdida de los
libros de texto por causas imputables al alumno.

— Devolver los libros de texto prestados cuando, ademas de incumplir las obligaciones anteriores,
presenten absentismo escolar durante el curso. A estos efectos se considera absentismo escolar la
falta de asistencia regular y continuada a clase, sin motivo que lo justifique.

2.1 Incorporacion de alumnado nuevo durante el curso.

Si a lo largo del curso escolar, se incorpora un alumno/a nuevo al centro, beneficiario de la ayuda de
libros; una vez devueltos los libros en el centro docente de origen y entregado el certificado que asi lo
demuestre, el centro procederd a entregar los libros de texto correspondientes.



El alumnado que se incorpore durante el curso escolar, y que proceda de otra comunidad auténoma o de
otro pais, tiene un plazo de 10 dias para rellenar y firmar la solicitud de la ayuda de libros. En caso de
obtener resolucién positiva, se procedera a la entrega de los libros de texto que le correspondan.

2.2. Normas de utilizacion y conservacion de los libros de texto.

Los libros de texto pertenecientes a las ayudas son de préstamo, ello implica que con el fin de garantizar
una adecuada conservacion de los mismos, deban seguirse las siguientes instrucciones:

— Los libros deben protegerse, preferiblemente mediante uso de cubiertas protectoras o forros.

— Se debe evitar subrayar y escribir con rotuladores y boligrafos en su interior.

— Las actividades deben realizarse en el cuaderno, nunca en el mismo libro de texto, aunque existan
espacios habilitados para ello.

La Comision Gestora establecerd los instrumentos de valoracién necesarios para determinar el grado de
conservacion de los libros, asi como para realizar evaluaciones durante el curso, que permitan controlar
el adecuado uso y conservacion de los libros prestados.



NORMAS DE
CONVIVENCIAY
FUNCIONAMIENTO

CICLOS FORMATIVOS DE
FORMACION PROFESIONAL




1. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DE LOS TALLERES DE
RESTAURANTE-BAR-CAFETERIA.

El uniforme obligatorio y de uso exclusivo para poder realizar practicas en los diferentes talleres
de servicios (sala-restaurante y bar-cafeteria) sera siempre el siguiente:

0 Camisa blanca de manga larga con el logo de la EHT.

0 Pajarita negra.

0 Pantaldn negro tipo pinza de talle alto, con el bajo tapando la parte superior de los zapatos
sin arrastrar por detrds. Puede ser necesario el uso de un cinturén negro sin hebillas grandes
o llamativas para fijarlo correctamente a la cintura.

0 Zapatos negros, preferiblemente sin cordones, antideslizantes y con poco tacén. Tipo
mocasin o salon.

0 Calcetines negros.

0 Delantal corto de color rojo para los alumnos de FPBasica y de color granate y verde para los
grupos de 19SR Y 29SR alternando el color en cada nueva promocidn, con el fin de que los 2
afios lleven el mismo.

Estd prohibido el uso de ropa debajo de las camisas tales como camisetas, sudaderas, tops...

salvo que sea blanca sin dibujos ni logos, al igual que aquella que pudiera dejarse ver y no ser

decorosa para la imagen personal, la ropa interior de las alumnas debe ser discreta y adecuada

para unas practicas en un centro educativo. El uniforme completo siempre debe estar limpio y

planchado.

La uniformidad es de uso exclusivo en el taller.

Estda terminantemente prohibido que los alumnos entren con ropa y calzado de la calle en el
taller.

Se le entregard una llave de taquilla en conserjeria después de depositar la fianza
correspondiente. El alumno es responsable de traer la llave todos los dias.



— Todos los alumnos dispondran de taquilla individual o compartida y se cambiaran en los espacios
habilitados, quedando prohibido el cambiarse en los bafios. En el caso de que un docente vea un
incumplimiento de esta norma, le amonestara con un parte leve.

— Por razones sanitarias no estd permitido salir a ningin alumno del recinto de la Escuela en
uniforme. En el caso de que se incumpla la norma, serd amonestado con una falta grave.

e Los alumnos deben asistir aseados (duchados, afeitados) con el pelo recogido si se lleva largo, las
unas cortas y sin pintar, las manos cuidadas y sin heridas, debiendo llevarlas tapadas y protegidas en
caso contrario.

e Esta prohibido el uso de todo tipo de piercings, de pendientes pequefios y discretos que no sean de
tipo botdn bien anclados y sélo esta permitido en el caso de las alumnas. También estan prohibidas
las cadenas, pulseras, relojes y otros complementos llamativos. Sélo estd permitido el uso de
maquillajes discretos y suaves.

Los desodorantes y colonias deben ser muy suaves y no desprender apenas olor, para evitar que
interfieran con los olores de los alimentos.

Después de la comida de familia y antes del servicio externo los alumnos tendran unos minutos para
aseo personal, donde deberan obligatoriamente lavarse los dientes, peinarse nuevamente y repasarse si
hiciera falta la barba.

e El material obligatorio para los diferentes talleres sera siempre el siguiente:

Sacacorchos de dos tiempos con navajilla.
Abrechapas

Lito blanco

Lito negro

2 pafios blancos de cristal (algodén 100%)
Libreta pequefia de bolsillo

O O O o o oo

Boligrafo azul o negro

e Elalumno que no aporte todo el uniforme, el material o acuda desalifiado puede:
=  Ser enviado con el profesor de guardia.

=  Permanecer sentado en el aula observando las tareas realizadas.

=  Ser asignado a labores de limpieza u office.

e Los grupos asignados para realizar servicios o mise en place para los servicios o practicas tendran
prioridad para la asignacién de las aulas o talleres para realizar los servicios y mise en place



correspondientes en detrimento de las clases practicas que no conlleven una practica de tipo
servicio.

e Cada grupo dispondra al menos de 1 dia de prioridad en el restaurante de la planta baja (12SR, 29SR
y 29FPB). El restaurante puede ser compartido para practicas complementarias o sumativas siempre
que los profesores lleguen a ese acuerdo.

e Los aseos de la planta baja (restaurante) son de uso exclusivo para clientes y en su defecto para los
profesores de servicios que, si asi lo necesitasen para no abandonar el aula durante las clases
practicas, quedando prohibido su uso para los alumnos, independiente del grupo al que
pertenezcan, debiendo utilizar estos los servicios habilitados para ellos.

e Los alumnos se cambiaran de forma completa en los vestuarios habilitados, quedando prohibido en
pasillos, taquillas o aseos. Una vez cambiados los alumnos deben guardar sus enseres en las
taquillas, ya que esta prohibido acceder a los talleres con mochilas o cualquier otro elemento ya sea
por motivos higiénico-sanitarios o de organizacion de los talleres asi como con el fin de evitar
posibles hurtos.

e El material y maquinaria de los distintos talleres y aulas practicas serd de uso exclusivo para el
profesorado de servicios, asi como para su alumnado supervisado por el profesor asignado, no
siendo las cafeterias para uso personal del profesorado no especifico, salvo peticién expresa al
mismo para una actividad docente programada que no interfiera en el normal desarrollo de los
talleres practicos de bar, restaurante o cafeteria.

e Al comienzo de cada curso y una vez estén repartidos grupos y horarios, en una reunién de
departamento y en cuyo orden de dia esté incluido este tema, se establecera la plantilla con los
nombres de los profesores responsables de rellenar las diferentes fichas de sala- cafeteria que
conforman el plan APPCC de la Escuela de Hosteleria.

e Todos los alumnos deberan obtener el certificado de manipulador de alimentos que se obtendra o
bien con la convalidacién de los estudios realizados en el médulo que cada grupo de primer curso
tiene asignado a su curriculo y que hace referencia a la “seguridad e higiene en los alimentos” o
bien mediante un examen que lo realizard el profesor titular del moddulo anteriormente
mencionado. El certificado de manipulador de alimentos lo expedird y firmard el jefe de estudios
adjunto a los ciclos formativos.

2.NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE
LOS SERVICIOS INTERNOS Y COMIDAS DE FAMILIA




El horario para el desarrollo de los servicios internos de comidas y/o comidas de familia se realizara
de 12 a 14:20. Se debe estimar el tiempo necesario para dejar las diferentes aulas recogidas por los
profesores implicados para el dia siguiente.

La composicion del menu y su elaboracidn correra a cargo por parte de los grupos implicados de
cocina y pasteleria; y el montaje del comedor por parte del grupo de servicios. Cada alumno
independientemente del grupo debe retirar su servicio correspondiente al finalizar, salvo acuerdo
distinto por las partes implicadas, siendo el grupo de servicios el encargado de recoger y colocar el
aula al finalizar los mismos tras terminar los alumnos.

Cocina-Pasteleria comunicara al grupo de Servicios correspondiente el jueves de la semana anterior
antes de las 14:20 el menu, la composicién, elaboracién basica, alérgenos y emplatado sugerido del
mismo. Si no se cumple esta premisa, el grupo de servicios puede dejar sin realizar esta practica
interna o suspender el servicio externo si fuera una comida de familia, previa comunicacién a las
partes implicadas.

El desarrollo de estos talleres queda sujeto a los acuerdos entre los diferentes profesores implicados,
pudiendo anularse justificadamente por cualquiera de las partes sino se consiguiese. Las practicas y
desarrollo de estos talleres son clases practicas conjuntas.

Queda terminantemente prohibido el traer comidas o bebidas del exterior, ya que no han sido
controladas por los profesores y puede suponer un riesgo para el alumnado y para el Centro. Sélo
cabe la excepcidén de una prescripcidon médica justificada y siempre que el profesorado no pueda
realizar un plato o menu especifico para esas personas. La excepcidn debe quedar validada o
justificada a Jefatura de Estudios y no sdlo al profesor que imparta clase a ese alumno, ya que las
practicas son conjuntas y afectan a varios grupos de alumnos y profesores.

3.NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE

LAS RESERVAS EXTERNAS Y PAGO DE LAS MISMAS.

El nUmero de reservas por servicio tendra un minimo de 25 personas, acordando el nimero maximo
entre los profesores implicados en el desarrollo del servicio correspondiente.

El nimero maximo de reservas por servicio vendrd condicionado también por la existencia de
espacio o material para poderlos acometer de forma correcta.

El dia tope para aceptar reservas es el jueves de la semana anterior a las 13h. Si el nimero de
reservas fuera inferior a 25 personas, Conserjeria avisara a los clientes y a los profesores de los
grupos implicados para suspender ese servicio. Si el niumero fuera mayor o igual a 25, en ese
momento se cierran las reservas para la semana siguiente.



El dia del servicio Conserjeria debe confirmar antes de las 10 de la mafiana todas las reservas, y
comunicar las posibles modificaciones a los grupos implicados, entregando una copia actualizada de
la hoja de reservas del dia a cada uno. Conserjeria ademds recordard a cada cliente que deben
presentary entregar los justificantes de pago.

El precio del menl se acordard entre los profesores implicados en el desarrollo del servicio
correspondiente, ya que todos los profesores deben tener en cuenta a los otros para poder realizar
las practicas adecuadas, sufragar los costes del menu y que el mismo sea completo, ya que en el
precio va incluido el pan, la bebida y el café. En caso de no llegar a un acuerdo, el precio estandar
sera de 15€.

El pago se realizard mediante transferencia bancaria de todas aquellas reservas iguales o superiores
a 6 personas, debiendo aportar el dia del servicio el justificante de pago de la entidad bancaria en la
que se debe reflejar el nombre del titular de la reserva, el dia de la misma y el nUmero de personas.

Conserjeria recordara al cliente que al no ser un restaurante normal, sino una Escuela de Hosteleria,
que se debe efectuar el pago con billetes acordes al precio del menu y que no se aceptan propinas.
Al mismo tiempo que informara de las condiciones del horario del aula restaurantes y la hora en la
gue el comedor cerrara las puertas.

Se debera recordar al cliente si tiene alguna alergia, intolerancia, etc., a la hora de hacer la reserva,
si no fuese asi sera cocina quien decida si se le puede dar o no su servicio.

El horario para el desarrollo de los servicios externos de comidas se realizard de 14:30 a 16:00. El
comedor cerrard sus puertas a las 15:05, ya que si se permite la entrada con posterioridad no se
puede cumplir con el horario del centro. Las diferentes aulas deben quedar recogidas por los grupos
implicados para el normal funcionamiento de las clases del dia siguiente.

4.NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE

SERVICIOS EXTERNOS

El cliente debe conocer en todo momento que se encuentra en un aula, donde se estan realizando
practicas evaluables por parte de varios grupos. Se le informard en el atril de entrada, pudiendo
hacerlo nuevamente en las cartas o minutas. Si la actitud de los mismos fuera grosera o inapropiada,
el profesor puede invitarles a abandonar su clase y si fuera una actitud general incluso suspender el
servicio en cualquier momento.

Por motivos sanitarios, no se podra sacar comida del servicio fuera de las instalaciones de la EHT por
parte del cliente.

Todo el personal que contribuye de una forma u otra en la realizacion de los servicios debe velar por
el buen nombre e imagen de la Escuela de Hosteleria, no sélo cumpliendo con la normativa



higiénico-sanitaria en instalaciones y servicios, sino también en productos, procesos, personal... ya
que el cliente viene a colaborar con nosotros pagando en el desarrollo de nuestras clases practicas
para poder acercar el mundo laboral de la manera mas real posible a nuestros alumnos.

El desarrollo de estos talleres queda sujeto a los acuerdos entre los diferentes profesores implicados,
pudiendo no celebrarse o anularse justificadamente por cualquiera de las partes sino se consiguiese,
asi como por faltas justificadas por parte de los profesores implicados, asi como también si fuera
mayoritaria por parte los alumnos que desarrollen ese servicio en cualquiera de los grupos
implicados. Las practicas y desarrollo de estos talleres son clases prdcticas conjuntas, y un grupo no
debe asumir la parte de otro grupo si con ello se incumplen las normativas higiénico-sanitarias o el
curriculo.

El nimero de servicios y las fechas de los mismos se acordardn entre los profesores implicados en el
desarrollo del servicio correspondiente con al menos 1 mes de antelacion, y se fijaran al menos los
del trimestre en curso. Los servicios del mes de Enero deben quedar fijados antes del Puente de Ia
Constitucién del afio anterior y los primeros del tercer trimestre antes de la evaluacién del 22
trimestre o primera evaluacidn ordinaria de los cursos de 22 de Cocina y Gastronomia y 22 de
Servicios en Restauracion.

La composicion del menda se fijara el jueves de la semana anterior antes de las 14:20. Su elaboracién
correra a cargo de los grupos de cocina implicados; y el montaje del comedor y servicio del menu
correra a cargo del grupo de servicios, salvo acuerdo distinto por las partes implicadas.

Ademas del mend, los grupos implicados facilitaran en la misma fecha ademas de su composicidn, la
elaboracion basica, los alérgenos y su emplatado sugerido, principalmente al grupo de servicios para
poder elaborar las cartas y/o minutas, asi como el maridaje o aperitivos previos. Si no se cumple
esta premisa, el grupo de servicios puede suspender el servicio externo, previa comunicacion a
Jefatura de Estudios y a las partes implicadas.

El material especifico para emplatar puede sufrir cambios debido a la disponibilidad o existencia del
mismo, buscando uno similar con el que realizar la practica. En caso de no llegar a un acuerdo se
proporcionara por parte del grupo de servicios implicado el material basico o standard al resto de
grupos implicados.

El desarrollo de estos talleres queda sujeto a los acuerdos entre los diferentes profesores implicados,
pudiendo no celebrarse o anularse justificadamente por cualquiera de las partes sino se consiguiese,
asi como por faltas justificadas por parte de los profesores implicados, asi como también si fuera
mayoritaria por parte los alumnos que desarrollen ese servicio en cualquiera de los grupos
implicados. Las practicas y desarrollo de estos talleres son clases practicas conjuntas, y un grupo no
debe asumir la parte de otro grupo si con ello se incumplen las normativas higiénico-sanitarias o el
curriculo.



e El servicio concertado debe ser desarrollado de forma completa salvo que de manera puntual por
motivos de horario por cualquiera de las partes no pudiera desarrollarse hasta su finalizacion (por
ejemplo, no realizar servicio de café), debiendo organizarse y modificarse para realizarlos de forma
completa y correcta en fechas posteriores.

e Las aulas-taller donde se desarrollen los servicios deberdn estar limpias antes de comenzar la
jornada para la realizaciéon de los servicios, y los aseos del restaurante se limpiardn y supervisaran el
mismo dia del servicio, comprobando que haya los elementos bdsicos y funcionen correctamente.

e La limpieza general de las aulas una vez terminadas correra a cargo del equipo de limpieza, asi como
todo el material utilizado por los clientes tras el desarrollo de los diferentes servicios, pudiendo los
profesores de sala, a su criterio personal, ubicar si asi lo tuvieran programado alumnos en el puesto
de office para acometer tareas de limpieza y repasado/brillado de material para el mismo servicio o
servicios posteriores. Se dejara la barra y la cafetera limpia y se procurara dejar los servicios de café
asi como todo su menaje limpio y recogido después del servicio por parte de los alumnos.

5.NORMAS DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LOS
TALLERES DE COCINA Y PASTELERIA

Aspectos generales

— Para asistir a las clases en los talleres de cocina y sala es imprescindible llevar el uniforme
reglamentario y guardar estrictas medidas de higiene general y personal. De no hacerse asi, el
alumno pierde el derecho de asistencia a clase y la ausencia se considerara injustificada.

— Cada alumno debe adquirir al principio de curso, si no lo tuviera ya, el pequeio utillaje de uso
personal y el uniforme o uniformes reglamentarios aprobados por la Escuela, que seran validos
para el alumno mientras permanezca en ésta.

— Los uniformes obligatorios reglamentarios, que deberdn ser llevados en las clases practicas
correspondientes, son para los siguientes grupos: FPB (Ayudante de Cocina en ler curso), 12y 22
CFGM Cocina y Gastronomia, 12 y 22 CFGS Direccién en Cocina.

— No estd permitido transitar por el taller de cocina sin el uniforme de cocina o de sala o, en su
defecto, de una bata blanca, salvo a la ordenanza y, por motivos del cargo, al director y al jefe de
estudios. Cuando las circunstancias lo aconsejen el Jefe de Estudios podra, excepcionalmente,
autorizar visitas sin uniforme o bata.



— Las taquillas y vestuarios deben mantenerse limpios y ordenados, estando expresamente
prohibido fumar y comer en estos.

— Al final de cada clase de taller, y de acuerdo con la legislacion vigente, los alumnos realizardn las
tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados que les indique el profesor.

Uniformidad

Se recomendara una empresa consensuada en el departamento, por parte de los docentes responsables
de los grupos de 12 de CyG, 12 de DCy 12 de FPB

— Gorro de cocina blanco

— Camisetas interiores blancas, sin ningun tipo de anagrama o publicidad y especificas para el aula
taller.

— Pico (el color lo determinaran los docentes responsables de los grupos de 19)

— Chaquetilla blanca de manga larga con el escudo bordado de la escuela

— Pantaldn negro o de pata de gallo especifico de cocina

— Zapatos negros cerrados especificos para cocina

— Delantal con o sin peto de color blanco.

— Trapos de cocina para uso especifico de proteccidn de recipientes calientes. No se pueden llevar
colgados en el delantal, se mantendran siempre en la manta de cuchillos

Higiene y aseo

— Uniformidad totalmente limpia al comenzar la actividad en el aula taller.

— Toda la uniformidad serd utilizada exclusivamente en el aula taller.

— Pelo largo totalmente recogido y con redecilla y gorro.

— Perfectamente afeitados. Se admite barba y/o perilla arreglada.

— Udas cortas, manos limpias.

— Ausencia de maquillajes o cosméticos con fuerte olor.

— Ausencia de relojes, pulseras, pendientes o piercings.

— En el caso de que se incumpla alguna de estas normas, Realizara aquellas labores organizativas
qgue no requieran manipulaciéon con los alimentos, y que el profesor estime oportunas. (yo
elegiria esta opcién porque al final si les enviamos fuera del aula en algunos casos parece un
premio.

Cambio de ropay taquillas

— La uniformidad es de uso exclusivo en el taller.

— Esta terminantemente prohibido que los alumnos entren con ropa y calzado de la calle
en el taller.

— Se le entregard una llave de taquilla en conserjeria después de depositar la fianza
correspondiente. El alumno es responsable de traer la llave todos los dias.



Utillaje minimo para CFGM y CFGS

Todos los alumnos dispondran de taquilla individual o compartida y se cambiaran en los
espacios habilitados, quedando prohibido el cambiarse en los bafios. En el caso de que
un docente vea un incumplimiento de esta norma, le amonestara con un parte leve.

Por razones sanitarias no esta permitido salir a ningin alumno del recinto de la Escuela
en uniforme. En el caso de que se incumpla la norma, serda amonestado con una falta

grave.

1 manta protectora

1 cuchillo cebollero

1 Espatula de ballena

1 Espdtula ancha para la plancha
1 puntilla

Mangas desechables de un Unico uso
Juego de boquillas lisas y rizadas
Lengua pastelera

Cuerna

Pelador

Cuaderno de apuntes y boligrafo

Utillaje minimo para FPB

Llaves de armarios con material sensible

1 manta protectora

1 cuchillo cebollero

1 puntilla

Lengua pastelera

Pelador

Cuaderno de apuntes y boligrafo

Debido a que el material y género sensible de cocina es dificil de gestionar y cuidar por parte de
la comunidad educativa, y tal y como se aprobd en RD, Unicamente dispondran de estas llaves y
por lo tanto seran responsables de su gestién profesores técnicos de cocina voluntarios y la
conserje que tendra una copia de esta llave en caso de necesidad por parte de estos voluntarios

Unicamente.

Procedimiento:



0 Comunicar mediante correo electrénico las necesidades a los responsables del material,
entregando y recepcionando bien en mano o mediante la conserje.

Camaras

— Antecdmara, cdmaray congelador:

— Cada grupo tendra un espacio que se repartira en la 12 semana de curso y una vez estén
repartidos los horarios y grupos.

— 1 armario frigorifico sera para pescados y mariscos crudos

— 1 armario frigorifico sera para carnes y aves crudas y huevos

— Lacteos y huevos cada grupo lo gestionard en su timbre.

— Todos los grupos tienen asignado un timbre.

Espacios asignados en el aula taller

Cocina planta baja

— 192y 22 CFGM de Cocina y Gastronomia
— 192y 22 CFGM de Direccién en Cocina

Cocina planta alta
~ FPBAYB

Los grupos tendran asignado un horario de estancia en la cocina, cuarto frio y/o obrador que dependera
del reparto horario y de grupos y para el que se realizara una reunidn entre los docentes técnicos de
cocina en la 12 semana de septiembre.

Al comienzo de cada curso y una vez estén repartidos grupos y horarios, en una reuniéon de
departamento y en cuyo orden de dia esté incluido este tema, se establecera la plantilla con el reparto
por grupos de las estancias de la cocina de la planta baja, de la cocina de la primera planta y de la
pasteleria.

APPCC

El grupo con mayor carga horaria en el dia con su profesor técnico de cocina y responsable de la
actividad en el aula taller, tendra que rellenar las fichas establecidas durante su permanencia en la
estancia.

Al comienzo de cada curso y una vez estén repartidos grupos y horarios, en una reuniéon de
departamento y en cuyo orden de dia esté incluido este tema, se establecera la plantilla con los nombres
de los profesores responsables del rellenado de las diferentes fichas de cocina que conforman el plan
APPCC de la Escuela de Hosteleria.



Todos los alumnos deberan obtener el certificado de manipulador de alimentos que se obtendra o bien
con la convalidacién de los estudios realizados en el mddulo que cada grupo de primer curso tiene
asignado a su curriculo y que hace referencia a la “seguridad e higiene en los alimentos” o bien
mediante un examen que lo realizarad el profesor titular del mddulo anteriormente mencionado. El
certificado de manipulador de alimentos lo expedird y firmara el jefe de estudios adjunto a los ciclos
formativos.

Todo aquel que entre en el taller y haga uso del taller, si no hay nadie de cocina, deberd coger los
registros, ya sea de cocina o de sala.

Comienzo y recogida de las diferentes areas de talleres de cocina

GRUPOY ACCIONES
MODULO

RESPONSABLE

22cyg. PCy PR Coloca material y chequeo del inventario de cocina

Coloca economato y almacén 5
Coloca congelador, cdmaras y armarios frigorificos
Ponen en funcionamiento timbres.

22 DC. EPR Coloca la pasteleria, chequea inventarios de material y género, pone en
funcionamiento

1°FPB (B) Coloca el material y la cocina de FPB. Pone en funcionamiento

19FPB (A) Recogida, limpieza e inventario de toda la cocina, camaras y espacios de FPB,

12DC (PPCC) Recogida, limpieza e inventario de la cocina de la planta baja

12DC (PEC) Recogida, limpieza e inventario del almacén 4.

12 CyG (PCA) Recogida de las cdmaras y congelador. Limpieza de armarios frigorificos. Apagado de
todas la maquinaria de frio

12 CyG (TC) Limpieza de maquinaria, superficies y fuegos

12CyG (PBPR) Limpieza de maquinaria, superficies y fuegos del obrador. Recogida y limpieza de

armarios frigorificos y los diferentes espacios. Apagado de toda la maquinaria de frio.
Realizacién del inventario de pasteleria

Todos los grupos que tengan asignado un timbre, son responsables de su limpieza.

6. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DE LAS COMPRAS Y
CONTROL DE GASTO.

— Cada profesor sera responsable de hacer los pedidos correspondientes al funcionamiento
de los médulos que le han sido asignados a principio de cada curso escolar. No obstante,
cada profesor buscara coordinarse con el resto de profesores para realizar el pedido y que
éste sea entregado el dia que acuerden con el fin de que solo se realice una entrega por
semana, salvo que el proveedor no tenga problemas, ni cobre por realizar mas de una.



No obstante, se podran hacer compras de algunos géneros que por cuestiones de urgencia
o de otra indole. Serd el profesor, en horario no lectivo, el responsable de hacer estas
compras en aquellos supermercados que nos puedan hacer factura con los datos del
instituto y sera el propio profesor quien en principio abone la factura. Dejara una copia de
la misma asignada con su nombre para que se le pueda imputar el correspondiente gasto y
entregara el original de la factura en la secretaria del centro para que le pueda ser abonada

por el responsable de la misma.

Cada profesor tendra una cantidad de dinero anual asignada para el funcionamiento de
cada uno de los mddulos que le han sido asignados, esta cantidad saldra del presupuesto
asignado cada afio al centro para el funcionamiento de los ciclos formativos.

Este reparto quedd aprobado por el departamento de hosteleria y turismo y queda

configurado como sigue:

C.F.G.M. COCINA Y GASTRONOMIA

Modulo Profesional Curso

Preelaboracion y conservacion de alimentos 1¢
Técnicas culinarias 12
Procesos basicos de pasteleria y panaderia 1¢

TOTAL CURSO
Productos Culinarios 29
Postres en Restauracion 2°

TOTAL CURSO

TOTAL CICLO FORMATIVO

C.F.G.M. SERVICIOS EN RESTAURACION

Modulo Profesional Curso

Operaciones Basicas Bar-Cafeteria 1¢
Operaciones Basicas Restaurante 12

TOTAL CURSO
Servicios Bar-Cafeteria 29
Servicios Restaurante Eventos Especiales 22
El vino y su Servicio 20

TOTAL CURSO

TOTAL CICLO FORMATIVO

Asignacion
1.000 €
1.000 €

500 €
2.500 €
1.300 €

500 €
1.800 €
4.300 €

Asignacion
400 €
400 €
800 €
500 €
400 €
300 €
1.200 €
2.000 €



C.F.G.S. DIRECCION EN COCINA

Modulo Profesional Curso Asignacion

Procesos de preelab. y conserv. en cocina. 1¢ 1.000 €
Procesos de elaboracion culinaria 1° 1.000 €
TOTAL CURSO 2.000 €

Elab. de pasteleria y reposteria en cocina. 20 400 €
Gestion de la produccion en cocina 20 500 €
TOTAL CURSO 900 €

TOTAL CICLO FORMATIVO 2.900 €

F.P.BASICA "COCINA Y RESTAURACION"
Modulo Profesional Curso Asignacion

Técnicas elemen.preelaboracion. "A" 1¢ 500 €
Procesos basicos de produccion culinaria. "A" 1¢ 500 €
TOTAL CURSO 1.000 €

Técnicas elemen.preelaboracién. "B" 1¢ 500 €
Procesos basicos de produccién culinaria. "B" 1¢ 500 €
TOTAL CURSO 1.000 €

Técnicas elementales de servicio. 20 300 €
Proc.basicos de prep. de alimentos y bebidas. 20 500 €
TOTAL CURSO 800 €

TOTAL CICLO FORMATIVO 2.800 €

— Cada profesor serd responsable de ajustarse a ésta asignacion por modulo y no podrd en
ningun caso superar el gasto al dinero asignado y ademads sera el responsable principal de
llevar el control correspondiente al gasto de sus mddulos asignados.

— Para llevar a cabo este control del gasto, cada profesor identificara con su nombre los
albaranes que le deban ser asignados y dejara una copia de cada uno de los albaranes en la
carpeta existente para este menester, que se encuentra en conserjeria. De esta manera se
le podra asignar cada gasto en la tabla de calculo que se cree cada afo para este control.

— Los valores de cada albaran asignado a cada profesor se subiran regularmente a una tabla
de calculo que estara a disposicién de todos los responsables en la nube para que pueda ser
consultada en cualquier momento y lugar por cada uno de los profesores implicados en
este proceso.



Cada profesor revisara peridodicamente dicha tabla para comprobar la correcta asignacion
de albaranes que le corresponda.

Cada curso escolar, jefatura de estudios nombrara a un profesor como “Coordinador de la

Familia Profesional” y sera el responsable general del control del gasto de los ciclos
formativos y tendra una asignacion de una hora lectiva a la semana para dedicarse a esta

funcidn.

Los profesores responsables de cada actividad relacionada con los servicios externos de
comidas ajustaran los gastos de éstos a cada porcentaje establecido previamente para cada
actividad:

comida (48%),

postre (13 %),

servicio de sala (13 %),
comida de familia (18 %)

y otros gastos (8 %).

O O O O o

La cantidad ingresada por el servicio se sumara, aplicando los mismos porcentajes de
nuevo, al balance de cada profesor teniendo en cuenta el porcentaje correspondiente
establecido para el control del gasto del servicio.



7.NORMAS DE FUNCIONAMIENTO INTERNO EN LA
EVALUACION EN LOS CICLOS FORMATIVOS

Aspectos generales

1. La evaluacion de la formacion profesional inicial del sistema educativo tiene como finalidad
valorar el aprendizaje del alumnado dirigido a la adquisicion de la competencia
general del ciclo formativo, sus competencias profesionales, personales y sociales. Para ello se
tendran en cuenta los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién especificados en los
Reales Decretos que establecen los titulos y sus correspondientes ensefianzas minimas y los
Decretos por los que se establecen los curriculos de cada ciclo formativo en la Comunidad
Auténoma de Castilla-La Mancha.

2. Con el fin de garantizar el derecho del alumnado a que su rendimiento sea evaluado conforme a
criterios objetivos, la Direccion de los centros deberd establecer el procedimiento para informar
al alumnado, al comienzo del curso académico, sobre los criterios de evaluacidén que vayan a ser
aplicados para evidenciar la adquisicidn de los aprendizajes establecidos en el curriculo.

Evaluacion continua.

1. La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado de formacion profesional inicial del
sistema educativo sera continua, integradora y diferenciada segln los distintos mddulos y se
realizard a lo largo de todo el proceso formativo del alumno.

2. La evaluacidon continua exige el seguimiento regular del alumnado de las actividades
programadas para los distintos mddulos que integran el ciclo formativo. Con caracter general la
asistencia sera obligatoria. Una asistencia inferior al ochenta por ciento de las horas de duracidn
de cada mddulo profesional supondra la pérdida del derecho a la evaluacidn continua. Las faltas
de asistencia debidamente justificadas no seran computables.

3. Los alumnos que hayan perdido el derecho a la evaluacidn continua tendran derecho a la
realizacion de una prueba objetiva. Dicha prueba tendrd como objeto comprobar el grado de
adquisicion de los resultados de aprendizaje establecidos para cada mdédulo y en base a ella se
realizard la calificacién del alumno en la primera sesion de evaluacion ordinaria.

4. Elalumnado que haya perdido el derecho a la evaluacion continua o aun no habiéndolo perdido,
por justificar las faltas adecuadamente, no haya asistido a mds del ochenta por ciento de la horas
de duracién de cada mddulo, no podra realizar aquellas actividades practicas o pruebas objetivas
que, a juicio del equipo docente, impliquen algun tipo de riesgo para si mismos, para el resto del
grupo, o para las instalaciones del centro.

5. El profesor tutor con el visto bueno de la Direccién del centro, comunicara la pérdida del
derecho a la evaluacion continua y sus consecuencias, al alumnado objeto de tal medida vy, en el
caso de ser menor de edad, a sus representantes legales, en el momento en que se produzca.



Convocatorias ordinarias.

1. Cada médulo profesional podra ser objeto de evaluaciéon en cuatro convocatorias ordinarias,
excepto el de Formacién en Centros de Trabajo que lo sera en dos.

2. La matricula de un curso implica el derecho a la evaluacién de mddulos en dos convocatorias
ordinarias. En el primer curso la primera en junio y la segunda en septiembre y en segundo
curso la primera previa al periodo de realizacién de la Formacién en Centros de Trabajoy la
segunda después del periodo de realizacidon de este médulo.

Convocatorias extraordinarias.

1. Para los mddulos profesionales con cuatro convocatorias ordinarias, una vez agotadas las
mismas, se podran conceder un maximo de dos convocatorias extraordinarias cuando concurran
causas de enfermedad, discapacidad, accidente, atencidn a familiares u otras que condicionen o
impidan el desarrollo ordinario de los estudios.

2. Lasolicitud de la convocatoria extraordinaria se podra presentar a lo largo del curso en el centro,
acompafada de los documentos que acrediten la concurrencia de alguna de las circunstancias
sefialadas. El director del centro resolverd dicha solicitud en un plazo de 15 dias desde su
recepcién, debiendo comunicarlo a las personas interesadas.

3. Contra la resolucion emitida por la Direccion del centro, la persona interesada podrd interponer
reclamacién ante la persona titular de la Delegacidon Provincial de Educacién, Cienciay
Cultura que corresponda.

Renuncia a convocatoria.

1. A fin de no agotar las convocatorias ordinarias previstas para cada mddulo profesional, el
alumnado podra renunciar a la evaluacién y calificacion de la primera de las convocatorias
anuales de todos o algunos de los médulos profesionales del ciclo formativo en el que haya
formalizado la matricula, siempre que concurra alguna de las siguientes condiciones, que
deberan acreditarse documentalmente:

a. Enfermedad prolongada o accidente del alumno.
Obligaciones de tipo personal o familiar que impidan la normal dedicacién al estudio.
Otras circunstancias extraordinarias apreciadas por la Direccion del centro donde curse el
ciclo formativo.

2. Lasolicitud de renuncia a la convocatoria se presentara en el centro, junto con la documentacion
acreditativa, con antelacion a la evaluacién ordinaria de los mddulos profesionales para los que
solicita la renuncia. La Direccidon del centro resolverd, en el plazo maximo de diez dias, lo
comunicard al interesado, incorporara una copia de la resolucion al expediente académico del
alumno y se indicara en las actas de evaluacion mediante el término “Renuncia Convocatoria”.

3. Los alumnos que, después de la primera convocatoria tengan moddulos no superados,
accederan a la segunda convocatoria de cada curso académico. No obstante, si el alumno



no se presenta a las pruebas de evaluacién preparadas por los profesores para la segunda
convocatoria, se entendera que el alumno renuncia a la misma, sin necesidad de haberlo
solicitado previamente.

4. En caso de renuncia, la convocatoria no se tendra en cuenta a efectos del cdbmputo maximo de
las establecidas.

Proceso de evaluacion. Equipo docente.

1. La evaluaciéon del aprendizaje del alumnado se realizara por médulos profesionales y sera efectuada
por el equipo docente, constituido por el conjunto de profesores y profesoras que imparten
docencia a un grupo de alumnos y alumnas. Las sesiones de evaluacion estaran presididas por el
profesor tutor, bajo la coordinacién de la Jefatura de Estudios u otro miembro del equipo directivo.

2. Las calificaciones de los distintos mddulos profesionales serdn decididas por el profesor
correspondiente. El resto de decisiones que se deban adoptar durante las sesiones de evaluacién se
tomaran por consenso del equipo docente. Si éste no fuese posible, las decisiones se adoptaran por
mayoria simple. En caso de empate decidira el voto de calidad del profesor tutor.

3. En la evaluacion del médulo profesional de Formacién en Centros de Trabajo, colaborard, con el
tutor del centro educativo, el tutor de la empresa designado por el centro de trabajo.

Promocion a segundo curso

1. Podran promocionar al segundo curso los siguientes alumnos:
a. Quienes tengan todos los médulos profesionales de primer curso superados.

b. A decisién del equipo docente, los alumnos o alumnas que al finalizar el primer curso tengan
pendientes mddulos profesionales cuya carga horaria anual establecida en el curriculo, en
conjunto, no supere 300 horas.

En este caso, el equipo docente valorard individualmente para cada alumno las posibilidades de
recuperacion de los mdédulos no superados. El profesor tutor elaborara un informe, en el que pondra
de manifiesto las razones expuestas por el equipo docente, en relacién a la decisién adoptada.

2. Los alumnos con médulos no superados cuya carga horaria sea superior, en conjunto, a 300 horas
anuales, repetirdan todas las actividades programadas para esos modulos, y por tanto, deberan
matricularse como alumnos repetidores.



Acceso al mddulo de Formacion en Centros de Trabajo y modulo
de Proyecto.

1.

El alumno cursard el médulo de Formacion en Centros de Trabajo y Proyecto, en su caso, cuando
haya superado todos los mdédulos restantes correspondientes a esa titulacion.

Con caracter excepcional, a decisién del equipo docente del ciclo, podran acceder al médulo de FCT
y Proyecto, en su caso, los alumnos que tengan pendientes de superar médulos de primero o
segundo cuya carga horaria anual establecida en el curriculo, en conjunto, no supere 200 horas. En
este caso, el equipo docente valorara individualmente para cada alumno el grado de adquisicién de
la competencia general del titulo, de los objetivos generales del ciclo formativo, las posibilidades de
recuperacion de los mdédulos no superados y el aprovechamiento que pueda hacer del mdédulo de
FCT. El profesor tutor elaborard un informe en el que pondra de manifiesto las razones
excepcionales expuestas por el equipo docente, en relacién a la decisién adoptada.

No obstante, cuando en funcion del tipo de oferta, de las caracteristicas propias de cada ciclo
formativo y de la disponibilidad de puestos formativos en las empresas, sea adecuada una
temporalidad distinta, el centro solicitara que los alumnos puedan acceder a la FCT y Proyecto sin
cumplir las condiciones establecidas en los apartados 1 y 2 de este articulo a la Delegacién
Provincial de Educacién, Ciencia y Cultura, que resolverda en cada caso, previo informe de la
Inspeccidn de Educacion.

Sesiones de evaluacion parcial.

1.

Habrd una sesion de evaluacion parcial al final del primer y segundo trimestre del primer curso y al
finalizar el primer trimestre del segundo curso, su objetivo serd el estudio del proceso de
aprendizaje del alumnado y el andlisis de su progreso académico.

Una vez finalizada la sesion de evaluacién parcial, el tutor informard al alumnado, y en caso de ser
menores de edad, a sus madres, padres o representantes legales, de su rendimiento.

Sesiones de evaluacion ordinarias.

3.

Se desarrollaran dos sesiones de evaluacidn ordinarias en cada curso, primera y segunda sesién
de evaluacién ordinaria, que se corresponden con las dos convocatorias a las que se tiene
derecho en cada curso académico.

Las decisiones a tomar en cada sesién son diferentes segun se trate de primer o segundo curso.

En el primer curso se adoptaran las siguientes decisiones:

3.1. En la primera sesiéon de evaluacion ordinaria se realizara la evaluacion vy calificacion final
de los médulos profesionales cursados en el centro educativo durante el primer curso.

En esta sesidn se pondra de manifiesto:



— Alumnos que promocionan a segundo curso con todos los médulos superados.
— Alumnos con médulos no superados que acceden a la segunda convocatoria anual.

3.2. En la segunda sesién de evaluacién ordinaria se realizard la evaluacidn y calificacion de
maodulos profesionales no superados en la primera convocatoria.

En esta sesidn se pondra de manifiesto:

— Alumnos que promocionan a segundo curso con todos los médulos superados.
— Alumnos que promocionan a segundo curso con modulos pendientes.
— Alumnos que repiten curso.

4. En el segundo curso se adoptaran las siguientes decisiones:

4.1. En la primera sesion de evaluacién ordinaria se realizard la evaluacidon vy calificacion de los
maodulos profesionales cursados en el centro educativo durante el segundo curso y los médulos
profesionales pendientes de primer curso.

En esta sesién de evaluacién, se pondra de manifiesto:

— Alumnos que acceden al mddulo profesional de FCT y Proyecto, en su caso.

— Alumnos que acceden al mddulo profesional de FCT y Proyecto, en su caso, con mdédulos no
superados.

— Alumnos que no acceden a los mddulos de FCT y Proyecto, en su caso.

— Alumnos que acceden al médulo de Proyecto, por estar exentos del médulo de Formacién en
Centros de Trabajo.

— Alumnos que acceden al mddulo de Proyecto, por estar exentos del médulo de Formacién en
Centros de Trabajo con mdédulos no superados.

— Alumnos que titulan por estar exentos de la realizacion del médulo de Formacién en Centros de
Trabajo y tengan los demas mddulos del ciclo formativo superados.

4.2. En la segunda sesién de evaluacion ordinaria se realizard la evaluacién vy calificacion de los
maddulos profesionales de FCT y Proyecto, en ciclos formativos de grado superior, y los mddulos
no superados de primero o segundo curso.

En esta sesién de evaluacidn, se pondra de manifiesto:

— Alumnos que titulan.

— Alumnos que acceden al mddulo de FCT y Proyecto, en su caso, en periodo extraordinario.

— Alumnos que acceden a la FCT y Mddulo de Proyecto, en su caso, en periodo
extraordinario con mddulos pendientes.

— Alumnos que acceden al mddulo de Proyecto, por estar exentos del médulo de

— Formacion en Centros de Trabajo.

— Alumnos que acceden al mddulo de Proyecto, por estar exentos del médulo de

— Formacion en Centros de Trabajo, con mddulos pendientes.

— Alumnos que han de repetir curso.



Evaluacion y calificaciéon de médulos pendientes.
1. Se considerard alumnado con médulos pendientes los siguientes:

a. Alumnado que haya promocionado a segundo curso con médulos no superados de primer curso.

b. Alumnado que ya ha superado el médulo de Formacion en Centros de Trabajo y no obstante,
sigue teniendo modulos no superados.

¢. Alumnado que ha accedido al mdédulo de Formacién en Centros de Trabajo y Proyecto, en
su caso, en periodo extraordinario con mddulos no superados.

Los alumnos que se encuentren en las situaciones b) y c) deberan formalizar una nueva matricula, en el
plazo establecido al efecto.

2. El alumnado con médulos pendientes deberd ser informado de las actividades programadas
para su recuperacién, asi como del periodo de realizacion, temporalizacidn y fecha en la que se les
evaluara.

3. La evaluacidon del alumnado con mddulos pendientes se realizara conforme al siguiente
proceso:

a. Alumnado de segundo con mddulos pendientes de primero: se evaluarad y calificard en las
sesiones de evaluacion ordinarias de segundo curso, junto con los demds maddulos que estan
cursando.

b. Alumnado que ya ha superado el médulo de Formacién en Centros de Trabajo y no obstante,
sigue teniendo modulos no superados:

b.1. Se celebrard una primera sesidn de evaluacién ordinaria de mddulos pendientes durante el mes de
septiembre.

En dicha sesion de evaluacion se pondrd de manifiesto:

— Alumnos que titulan.
— Alumnos que contindan con mddulos pendientes.

b.2. Se celebrara una segunda sesion de evaluacién ordinaria de mddulos pendientes al finalizar el
primer o segundo trimestre a decisidn de la Direccién del centro y oido el departamento implicado.

En dicha sesion de evaluacion se pondrd de manifiesto:

— Alumnos que titulan.
— Alumnos que contintian con mddulos pendientes.

¢. Alumnado que ha accedido al médulo de FCT y Proyecto, en su caso, en periodo extraordinario
con mddulos pendientes:



c.1. Se celebrarda una primera sesién de evaluacién ordinaria de médulos pendientes al finalizar el
periodo extraordinario de FCT y Proyecto, en su caso. En dicha sesion se evaluara y calificard el mdédulo
de FCT, Proyecto, si es el caso y los médulos pendientes.

En dicha sesion de evaluacion se pondrd de manifiesto:

— Alumnos que titulan.
— Alumnos que contindan con la FCT sin superar y/o mddulos pendientes.

c.2. Se celebrard una segunda sesion de evaluacion ordinaria de mddulos pendientes al finalizar el
segundo o tercer trimestre a decision de la Direccidn del centro y oido el departamento implicado.

En esta sesidn se evaluara y calificara tanto al alumnado que haya realizado el médulo de FCT durante
ese periodo como al alumnado que siga teniendo mddulos pendientes. En dicha sesién de evaluacién se
pondra de manifiesto:

— Alumnos que titulan.

— Alumnos que contindan con mddulos pendientes.

— Alumnos que han agotado las dos convocatorias del médulo de Formacion en Centros de Trabajo
y no pueden titular.

4. No obstante, cuando se haya realizado el médulo de Formacién en Centros de Trabajo en periodo
diferente al establecido o se encuentren en otras situaciones especiales, se realizardn los tramites
necesarios para la titulacién del alumnado, por lo que la Direccién del centro educativo convocara
una sesidn de evaluacidn para el alumnado que se encuentre en dichas situaciones.

8. EVALUACION EN FORMACION PROFESIONAL BASICA

Aspectos generales

1. La evaluacién de la Formacién Profesional Basica tiene como finalidad valorar el aprendizaje del
alumnado dirigido a la adquisicion de la competencia general del ciclo formativo, sus competencias
profesionales, personales y sociales. Para ello se tendran en cuenta los resultados de aprendizaje y
criterios de evaluacidon especificados en los Reales Decretos que establecen los titulos y sus
correspondientes ensefianzas minimas y los Decretos por los que se establecen los curriculos de
cada ciclo formativo en la Comunidad Autdnoma de Castilla-La Mancha. Se tendran en cuenta,
ademas, sus posibilidades de insercién en el sector profesional y de progreso en los estudios
posteriores a los que pueda acceder.

2. Con el fin de garantizar el derecho del alumnado a que su rendimiento sea evaluado conforme a
criterios objetivos, la Direccidn de los centros deberdn establecer el procedimiento para informar al
alumnado, al comienzo del curso académico, sobre los instrumentos, procedimientos y criterios de
calificacion que se aplicaran para la evaluacion de los resultados de aprendizaje.



Evaluacion continua.

1. La evaluacion del alumnado de los ciclos de Formacidon Profesional Basica tendra caracter continuo,
formativo e integrador, permitird orientar sus aprendizajes y las programaciones educativas y se
realizard por mddulos profesionales.

2. El caracter continuo de la evaluacion implica que estara integrada en el proceso de ensefianza y
aprendizaje del alumnado para detectar las dificultades cuando se produzcan, averiguar sus causas y
adoptar las medidas necesarias para solventarlas. El caracter formativo requiere que proporcione
informacién constante para mejorar los procesos y resultados de la intervenciéon educativa. La
evaluacion tendra un cardcter integrador desde todos y cada uno de los mddulos profesionales.

3. La evaluacidn continua requiere la asistencia regular a las clases y actividades programadas para los
distintos mddulos profesionales del ciclo formativo. Cuando un alumno presente faltas de asistencia
que superen el 30% de las horas de duracidon de un mddulo profesional, podra perder el derecho a la
evaluacion continua en dicho médulo. Las faltas de asistencia debidamente justificadas no serdn
computables.

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

5. El profesor tutor con el visto bueno de la Direccion del centro, comunicard, segin modelo
establecido en el Anexo |, la pérdida del derecho a la evaluacidn continua y sus consecuencias al
alumnado objeto de tal medida y, en el caso de minoria de edad, a sus representantes legales, en el
momento en que se produzca.

Convocatorias ordinarias.

1. Los alumnos matriculados en un ciclo formativo de Formacion Profesional Bésica dispondran de un
maximo de cuatro cursos académicos para poder titular. Podran repetir el mismo curso una sola vez,
aunque de forma excepcional podra autorizarse una segunda repeticidon de uno de los dos cursos del
ciclo formativo.

2. La matricula de un curso implica el derecho a la evaluacién de mdédulos en dos convocatorias. En el
primer curso la primera en junio y la segunda en septiembre y en segundo curso la primera previa al
periodo de realizacion del mddulo profesional de Formacién en Centros de Trabajo y la segunda
después del periodo de realizacion.



3.

El médulo profesional de Formacidon en Centros de Trabajo (en adelante FCT) podra ser objeto de
evaluacién Unicamente en dos convocatorias.

Renuncia a convocatoria.

1.

2.

A fin de no agotar las dos convocatorias previstas para la evaluacidon del médulo de FCT, el alumno
podra renunciar a la evaluacion y calificacién del mismo, siempre que concurra alguna de las
siguientes condiciones, que deberan acreditarse documentalmente:

— Enfermedad prolongada o accidente del alumno.

— Incorporacidén a un puesto de trabajo en horario incompatible.

— Obligaciones de tipo personal o familiar que impidan la normal dedicacién al estudio.

— Otras circunstancias extraordinarias apreciadas por el director del centro donde curse la
Formacién Profesional Basica.

La solicitud de renuncia a la convocatoria se presentara en el centro, segin el modelo establecido en
el Anexo Il junto con la documentacion acreditativa, con antelaciéon a la evaluacién ordinaria. La
direccion del centro resolvera, en el plazo maximo de diez dias y lo comunicara al interesado.

Proceso de evaluacion. Equipo docente.

1.

La evaluacién del aprendizaje del alumnado se realizard por médulos profesionales y sera efectuada
por el equipo docente, constituido por el conjunto de profesores que imparten docencia al grupo de
alumnos. Las sesiones de evaluacidn estaran presididas por el tutor del grupo, en el caso de 12 curso
con dos profesores asignados a las horas de tutoria, por aquel que se haya establecido en el
programa de gestion académica Delphos, y bajo la coordinacion de la Jefatura de Estudios u otro
miembro del equipo directivo.

Las calificaciones de los distintos mddulos profesionales seran decididas por el profesor
correspondiente. El resto de decisiones que se deban adoptar durante las sesiones de evaluacién, y
gue en caso necesario contaran con el asesoramiento del orientador del centro, se tomaran por
consenso del equipo docente. Si éste no fuese posible, las decisiones se adoptardn por mayoria de
dos tercios.

En la evaluacion del médulo profesional de FCT colaborara, con el tutor del centro educativo, el
responsable del centro de trabajo durante el periodo de estancia en el mismo. Esta colaboracion se
expresara en el “Informe de Evaluacion Individual del Alumno” que deberan ir cumplimentando
conjuntamente ambos responsables, a lo largo de todo el periodo de FCT.

Los tutores durante la sesidon de evaluacién recogerdn y anotaran los datos relativos al proceso de
evaluacion continua y analizaran los progresos y dificultades del alumnado, con el fin de adecuar la
intervencién educativa a cada grupo de alumnos y a los objetivos previstos.



5. El tutor de cada grupo que presida la sesidon de evaluaciéon levantara acta del desarrollo de la misma.

Sesiones de evaluacion.

1. El proceso de evaluacion se organizara en tres tipos de sesiones de evaluacion: iniciales, parciales
y ordinarias.

2. Sesiones de evaluacioén en primer curso de Formacioén Profesional Basica:

a.

C.

Sesion de evaluacion inicial:

Dada la posible diversidad que presenten los alumnos que formen parte del grupo, al comienzo
de las actividades del ciclo de Formacion Profesional Basica, se deberd proceder a una
evaluacion inicial del alumnado.

Cada profesor recogera informacién sobre la situacion de partida del alumno, sus caracteristicas
y necesidades, para adoptar las decisiones y medidas que se consideren adecuadas.

En esta sesion, uno de los profesores encargados de la tutoria proporcionara al equipo docente
la informacion que se tenga del alumno tomada del consejo orientador que se realizd en el curso
anterior y que acompafia al expediente del alumno, al objeto de orientar el proceso de
ensefianza aprendizaje.

Esta evaluacion inicial en ningln caso, conllevara calificacion para el alumno.

Sesiones de evaluacion parciales:

Se llevardn a cabo dos sesiones de evaluacion parciales, que no coincidirdn en el tiempo con la
inicial ni con la ordinaria, con el objetivo de estudiar el proceso de aprendizaje del alumnado y el
analisis de su progreso académico. Se cumplimentara acta de evaluacidon de cada una de ellas,
donde se hardn constar las calificaciones de cada alumno en cada médulo.

Una vez finalizada la sesidon de evaluacion parcial, el tutor informara al alumnado de su
rendimiento, y en caso de minoria de edad, a sus padres o representantes legales.

Sesiones de evaluacion ordinarias.

En el curso se realizardan dos sesiones de evaluacion ordinarias, que se corresponden con las dos

convocatorias establecidas.

En la primera sesion de evaluacidn ordinaria, celebrada en el mes de junio, se procedera a la evaluacion y

calificacion final de los mdédulos profesionales cursados en el centro educativo durante este primer

curso. En esta sesidon se pondra de manifiesto:



— Alumnos que promocionan a segundo curso con todos los mddulos superados.
— Alumnos con mddulos no superados que acceden a la segunda convocatoria.

En la segunda sesién de evaluacién ordinaria, celebrada en el mes de septiembre, se realizarad la
evaluacion y calificacién de mddulos profesionales no superados en la primera convocatoria. En esta
sesion se pondra de manifiesto:

— Alumnos que promocionan a segundo curso con todos los mddulos superados.

— Alumnos que promocionan a segundo curso con médulos pendientes.

— Alumnos que repiten curso por primera vez.

— Alumnos que repiten curso por segunda vez. En este caso, el equipo docente valorara
individualmente para cada alumno el grado de aprovechamiento que pueda realizar de una segunda
repeticion y sus posibilidades de obtener el titulo. El profesor tutor elaborara un informe, segun el
modelo establecido en el Anexo V, en el que pondrda de manifiesto las razones excepcionales
expuestas por el equipo docente, en relacidn a la decisién adoptada.

— Alumnos que han agotado el nimero de repeticiones posibles y no pueden continuar estudiando el
ciclo formativo.

3. Sesiones de evaluacion en segundo curso de Formacion Profesional Basica.
a. Sesion de evaluacion inicial.
— Al comienzo de las actividades del curso se realizard una evaluacién inicial en la que los
profesores recogeran in- formacién sobre la situacién de partida del alumnado, sus
caracteristicas y necesidades y, en su caso, adoptara las decisiones y medidas que se consideren

adecuadas a la situacion de cada alumno.

— Los acuerdos que adopte el equipo educativo en esta sesidn de evaluacidn se recogeran en un
acta y en ningun caso conllevara calificacién para el alumno.

b. Sesiones de evaluacion parciales.
Se celebraran dos sesiones de evaluacién parciales, siendo su objetivo la evaluacion del aprendizaje del
alumnado. Se cumplimentard acta de evaluacién en cada una de ellas, donde se haran constar las
calificaciones de cada alumno en cada mddulo. De los resultados de esta evaluacion se informara al
alumnado, padres, madres o tutores legales.

c. Primera sesion de evaluacion ordinaria.

Tendra lugar antes del periodo de realizacion del mddulo profesional de FCT. Se procederd a la
evaluacion y calificacion de los médulos profesionales cursados en el centro educativo durante el



segundo curso y los mdédulos profesionales pendientes de primer curso. En esta sesién de evaluacion, se
pondra de manifiesto:

— Alumnos que acceden al médulo profesional de FCT.

— Alumnos que acceden al médulo profesional de FCT con mddulos no superados. A estos alumnos se
les informara de las actividades programadas para la recuperacion de dichos modulos pendientes.

— Alumnos que no acceden al médulo profesional de FCT y permanecen en el centro cumpliendo el
horario establecido, realizando actividades de recuperacién y refuerzo de los mddulos pendientes de
superar.

— Alumnos que titulan por estar exentos de la realizacién del mdédulo profesional de FCT y tuvieran los
demas maédulos del ciclo superados.

a. Segunda sesion de evaluacion ordinaria.

Se realizara en el mes de junio, una vez finalizado el médulo profesional de FCT, evaluando y calificando
dicho médulo y los mddulos no superados de primero o segundo curso. En esta sesion de evaluacidn, se
pondra de manifiesto:

— Alumnos que titulan en FP Basica.

— Alumnos que acceden a la FCT en el curso siguiente.

— Alumnos que acceden a la FCT en el curso siguiente con mdédulos pendientes.

— Alumnos que han de repetir curso.

— Alumnos que excepcionalmente repiten por segunda vez. En este caso, el equipo docente valorara
individualmente para cada alumno el grado de aprovechamiento que pueda realizar de una segunda
repeticion y sus posibilidades de obtener el titulo. El profesor tutor elaborara un informe segun el
modelo establecido en el Anexo V.

Promocion a segundo curso.

1. Podran promocionar a segundo curso los siguientes alumnos:

a. Quienes tengan todos los mddulos profesionales de primer curso superados.
Alumnos que tengan mddulos no superados y se encuentren dentro de alguno de los casos
siguientes, o en ambos casos.

— A decisién del equipo docente, los alumnos que al finalizar el primer curso tengan pendientes
uno de los dos médulos asociados a bloques comunes que garantizan la adquisicién de las
competencias de aprendizaje permanente: Comunicacidén y Sociedad | 6 Ciencias Aplicadas I. En



2.

este caso, el equipo docente valorarad individualmente para cada alumno las posibilidades de
recuperacion de los médulos no superados.

— Quienes tengan pendientes modulos profesionales asociados a unidades de competencia que no
superen el 20% del horario semanal, es decir, 6 horas a la semana.

Los alumnos con maédulos no superados que impidan su promocidn a segundo curso, repetiran todas
las actividades programadas para esos mddulos y deberdn matricularse como alumnos repetidores.

Acceso al mdédulo de Formacion en Centros de Trabajo.

1.

El alumno cursara el médulo de Formacion en Centros de Trabajo, cuando haya superado todos los
maodulos restantes correspondientes a esa titulacion.

Con caracter excepcional, a decisién del equipo docente del ciclo, podran acceder al médulo de FCT
los alumnos que tengan pendientes de superar mddulos no asociados a unidades de competencia de
primero o segundo curso, cuya carga horaria anual establecida en el curriculo, en conjunto, no
supere 215 horas. En este caso, el equipo docente valorara individualmente para cada alumno el
grado de adquisicion de la competencia general del titulo, de los objetivos generales del ciclo
formativo, las posibilidades de recuperacion de los médulos no superados y el aprovechamiento que
pueda hacer del mddulo de FCT. El profesor tutor elaborara un informe segun el modelo establecido
en el Anexo VI en el que pondra de manifiesto las razones excepcionales expuestas por el equipo
docente, en relacidn a la decisidon adoptada.

Evaluacion de mdédulos pendientes.

1.

Se considerara alumnado con mddulos pendientes aquel que presente las siguientes circunstancias:

a. Alumnado que haya promocionado a segundo curso con médulos no superados de primer curso.

b. Alumnado que ya ha superado el médulo de Formacion en Centros de Trabajo y no obstante,
sigue teniendo mdédulos no superados.

¢. Alumnado que ha accedido al médulo profesional de FCT, en la 22 evaluacion ordinaria de
segundo curso.

d. Alumnado que debe repetir el mddulo profesional de FCT por haber resultado “no apto” en su
evaluacidn, tengan o no otros modulos pendientes.

Los alumnos que se encuentren en las situaciones b), c) y d) deberan formalizar una nueva matricula,
considerandose ésta una repeticién de segundo curso.

Para los alumnos que han obtenido el acceso al médulo de FCT en la segunda evaluacion ordinaria de
22 curso, el periodo de realizacion se programara durante el primer trimestre del siguiente curso y
en caso de calificarse “no apto”, la Direccidn del centro establecerd un segundo periodo de
realizacion.

El alumnado con médulos pendientes debera ser informado de las actividades programadas para su
recuperacion, asi como del periodo de realizacién, temporalizacidn y fecha en la que sera evaluado.



5. La evaluacién del alumnado con médulos pendientes se realizarad conforme al siguiente proceso:

Alumnado de segundo con mddulos pendientes de primero. Estos médulos seran evaluados y
calificados en las sesiones de evaluacion ordinarias de segundo curso, junto con los demads
madulos que estén cursando.

Alumnado que se encuentre en las situaciones b), c) y d) del apartado 1 de este articulo. Se
celebrard una sesion de evaluacién ordinaria al finalizar el periodo de realizacién de FCT. En
dicha sesion de evaluacion se pondra de manifiesto:

— Alumnos que titulan.
— Alumnos que contindan con mddulos pendientes. Estos alumnos seran evaluados en una

segunda sesion ordinaria que el centro programara haciéndola coincidir en el tiempo con la
primera ordinaria de segundo curso.

— Alumnos que han agotado las dos convocatorias del mddulo de FCT y no pueden titular.

9. PROCEDIMIENTO DE JUSTIFICACION DE FALTAS DE
ASISTENCIA Y COMUNICACION DE PERDIDA DE
EVALUACION CONTINUA EN CICLOS FORMATIVOS.

Serd cada profesor el responsable de la justificacion de las faltas de asistencias de los alumnos
matriculados en los médulos que imparte. El alumno entregara el justificante de la ausencia a
cada uno de los profesores y estos lo firmaran después de haber justificado la ausencia para
confirmar que les ha sido entregado y por ultimo se lo entregara al profesor tutor para que lo
custodie.

El dia 05 de cada mes, jefatura de estudios entregard a los diferentes tutores un listado-
resumen por grupo, de aquellos alumnos que hayan superado el 20% de faltas de asistencia,
quienes se encargardn de comunicarselo al resto de profesores del grupo y se les aplicard el
procedimiento de perdida de evaluacion continua,

Por tanto, si las faltas de asistencias superan el 20% del total del médulo, en ciclos formativos y
del 30% en F.P.Basica, sera cada profesor en su médulo el que comunique a través del profesor
tutor con el visto bueno de la Direccion del centro, y segin modelo establecido en el Anexo |, la
pérdida del derecho a la evaluacién continua y sus consecuencias, al alumnado objeto de tal
medida y, en el caso de ser menor de edad, a sus representantes legales, en el momento en que
se produzca.



10.

Los alumnos que hayan perdido el derecho a la evaluacién continua tendran derecho a la
realizacion de una prueba objetiva. Dicha prueba tendrd como objeto comprobar el grado de
adquisicion de los resultados de aprendizaje establecidos para cada mddulo y en base a ella se
realizard la calificacién del alumno en la primera sesion de evaluacion ordinaria.

El alumnado que haya perdido el derecho a la evaluacién continua o aun no habiéndolo perdido,
por justificar las faltas adecuadamente, no haya asistido a mas del ochenta por ciento de las
horas de duracién de cada mddulo, no podrd realizar aquellas actividades practicas o pruebas
objetivas que, a juicio del equipo docente, impliquen algun tipo de riesgo para si mismos, para el
resto del grupo, o para las instalaciones del centro.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO EN EL DESARROLLO

DEL MODULO DE FCT

FECHAS Y DURACION

La duracidn del médulo de FCT es de 400 horas para ciclos LOE y 240 horas para FP Basica, que se
desarrollardan entre los meses de marzo a junio en periodo ordinario y de octubre a diciembre
en extraordinario. Teniendo en cuenta las evaluaciones finales y el calendario escolar, las fechas
previstas son:

- rEcHas |

| FCT ESTUDIOS Y DURACION INICIO FINAL
CICLOS GM-GS LOE (50 dias-400h) 02/10/17 18/12/17
PERIODO
EXTRADRDINA FP BASICA LOE (30 dias-240h) 02/10/17 15/11/17
CICLOS GM-GS LOE (50 dias-400h) 03/04/18 19/06/18
PERIODO ORDINARIO
FP BASICA LOE (30 dias-240h) 02/05/18 19/06/18

REQUISITOS PARA PODER REALIZAR LA FCT y MODULO DE
PROYECTO ART.14 Orden 29/07/2010

Podran realizar la FCT los alumnos MATRICULADOS en este médulo y:

Que tengan superados todos los médulos profesionales que se cursan en el centro educativo.

Excepcionalmente, con mdédulos pendientes de 12 o 22 cuya carga horaria anual no supere las
200 horas (el equipo docente valora cada caso y el tutor elabora informe (ANEXO VII de la
Orden 29/07/2010)

Sin cumplir las anteriores condiciones, previo informe de inspeccion.



— Los alumnos matriculados en oferta modular presencial acceden si tienen aprobados todos los
madulos a excepcion del mddulo de Proyecto en los ciclos de grado superior, que se cursard a la
vez que el mddulo de FCT.

Decreto 55/2014, de 10/07/2014, por el que se regula la Formacidon Profesional Basica del
sistema_educativo en Castilla-La Mancha. (Articulo 7. Mdédulo de Formacidn en centros de trabajo)

“Con caracter general y de manera preferente, la imparticion de este médulo profesional tendra lugar
durante el tercer trimestre del segundo curso y una vez alcanzada la evaluacién positiva en todos los
maddulos profesionales. En la primera sesion de evaluacidn ordinaria de segundo curso se decidira sobre
el acceso de los alumnos al mdédulo de formacidn en centros de trabajo. Aquellos que no accedan
permanecerdn en el centro educativo realizando actividades de recuperacién y refuerzo de los médulos
pendientes de superar.”

SOLICITUD DE EXENCION ART.25 Orden 29/07,/2010

— Exencidn total o parcial de FCT por la correspondencia con la experiencia laboral si se
acredita su relacidon con los estudios y con una duracién, como minimo, de un afio a tiempo
completo.

— Solicitud: Anexo Xl.- Solicitud de exenciéon del médulo de formacién en centros de trabajo.
Orden 29/07/2010 con antelacién minima de 15 dias de inicio de la FCT.

— El Dpto. de la familia profesional es el encargado de la decisién y es reconocida por la direccién.

— Con caracter extraordinario si se han agotado las 2 convocatorias de la FCT y se
cumplen con posterioridad los requisitos para su exencion, se solicitard a la Direccidn
Provincial una matricula extraordinaria previo informe del Departamento de la familia
profesional.

SOLICITUD DE COMISION DE SERVICIOS Y DE LOS GASTOS.
Instruccion 2/2014, de 14 de octubre, sobre
indemnizaciones por razon de servicio tramitadas en los
centros docentes publicos no universitarios.

Con caracter previo al inicio de las practicas formativas el personal docente afectado solicitara del
director del centro la autorizacidn para realizar los correspondientes desplazamientos (comisién de
servicio), para cada visita. La autorizacién de la comision de servicio implicara la aprobacion del gasto
en el que pueda incurrir el personal docente que deba desplazarse, en concepto de dietas y gastos de
viaje y debe estar el sello del centro docente (la gestiéon se realizara en secretaria). Anexo I.-
Solicitud de Comisidn de Servicio (1 copia).



DOCUMENTACION A PRESENTAR ANTES DE INICIAR LA FCT.

Muy importante: Toda la documentacion debera estar en Secretaria debidamente sellada y firmada
por la empresa V el tutor antes del inicio de la FCT.

Toda la documentacion a rellenar se puede encontrar en el siguiente enlace de la pagina de educacion.

http://www.educa.jccm.es/es/fpclm/centros-formacion-profesional/formacion-centros-trabajo-proyecto

ANEXO 0.- Convenio Centro
Docente — Empresa
4 copias
1 copia para la empresa.
1 copia para Secretaria del centro
2 copias Direccidn Provincial

Debido a que actualmente los convenios tienen un periodo de
validez de cuatro afios, se estan haciendo convenios nuevos,
por lo que es conveniente que el tutor aporte los datos de las
empresas actualizados.

ANEXO I.- Relacién de alumnos
4 copias
1 copia para la empresa.
1 copia para expediente
académico del alumno.
2 copias Direccidn Provincial

Se especificard con claridad el calendario y horario que va a
realizar el alumno.

ANEXO Il.- Programa formativo
2 copias
1 copia para la empresa.
1 copia para expediente
académico del alumno.

Si la empresa realiza salidas ocasionalmente fuera de la provincia,
reflejarlo en la programacion: “Por razones de la actividad a desarrollar
por el alumno se pueden producir desplazamientos fuera de la provincia
en la que esta ubicada la empresa.”

Para cumplir con la normativa de Prevencién incluir: “La Empresa
debera garantizar que las practicas se desarrollen en las condiciones
adecuadas de seguridad, informando y haciendo cumplir las medidas de
prevencion, proteccion y emergencia que se hayan establecido. Debera
poner en conocimiento del Profesor Tutor cualquier incumplimiento por
parte del alumno de estas medidas. Ademéas debera informar al Profesor
Tutor de cualquier incidencia con el fin de solventarla.”

ANEXO VII.- Autorizacién para
desplazamientos

1 copia

Autorizacion del director a propuesta del profesor tutor, para que el
alumno se traslade en su vehiculo -excepto ciclomotores-, siempre
que no exista posibilidad de usar el transporte colectivo.

ANEXO  XI.- Autorizacién en
periodo extraordinario o fuera de
la provincia
lcopia

Solicitud de realizacion de la misma fuera de la provincia o en
periodo extraordinario (fuera del calendario escolar).

Si el alumno va a realizar la FCT fuera de esta provincia, 0 en
otra comunidad, debe autorizarsele previamente por parte del
Director Provincial de Educacion.
Se adjuntara una copia del programa formativo




1 copia particular. Necesaria fotocopia DNI de padres o tutores.

ANEXO XII.- Autorizacidon de los | Sélo si los alumnos son menores. Autorizacion de los padres o
padres para el desplazamiento | tutores legales para que el alumno se desplace en vehiculo

ANEXO XV.- Documento de Documento de confidencialidad.
confidencialidad
1 copia

DURANTE LA FCT: CALENDARIO DE VISITAS.

El profesor tutor del alumno establecerd un régimen de visitas al centro de trabajo, de
periodicidad quincenal al menos, para mantener entrevistas con el responsable del centro de
trabajo, observar directamente las actividades que el alumno realiza y registrar su propio
seguimiento en la hoja semanal del alumno Anexo lll.- Hoja semanal del alumno (deben reflejar la
fecha de la semana)

Las horas y fechas de las visitas quedaran reflejadas en un documento de seguimiento para
los profesores (1 por empresa). Sera necesario levantar acta de la reunién del tutor con los
alumnos en el centro educativo: asistentes, temas tratados, etc. El profesor tutor de cada grupo
serd el responsable de custodiar estas actas pudiéndoselas requerir en cualquier momento la
jefatura del departamento.

Los Anexos lll, se guardan en jefatura de estudios adjunta al finalizar la FCT.

A los alumnos se les entregard al inicio del periodo de FCT el cuadernillo informativo
personalizado, en el que encontrard informacion que puede serle util, como la manera de
contactar con la empresa, calendario de tutorias en el centro, instrucciones generales y en caso
de accidente, etc.

DOCUMENTACION A PRESENTAR EN JEFATURA A LA
FINALIZACION DE LA FCT ANTES DEL 20 DE JUNIO.

ANEXO IV.- Informe valorativoy de | El mddulo de FCT se calificara en términos de Apto / No Apto.
evaluacién individual

(1 copia)

Cuestionario de satisfaccion del tutor | Cuestionario de satisfaccion del tutor de empresa. Lo realizara el tutor

de empresa de empresa.

(1 copia)

Registro cuestionario de satisfaccion | Registro cuestionario de satisfaccién, hoja Excel en la que el tutor del

de los alumnos centro volcara los datos.
(1 copia)
Memoria del tutor de FCT. Memoria del tutor de FCT.

(1 copia)




ANEXO VI.- Resumen de gastosde | Se rellenara en el formato Excel, se imprimira y firmard para

alumnos entregarlo en Jefatura de Estudios. En caso de utilizacion de vehiculo

(1 copia) propio se establece una compensacién de 0,12 €/Km. Para gastos

Hoja Excel en la que se indicaran los gastos, tanto de viajes como otros

ANEXO VI-bis-Tutores FCT gastos (la hoja esta adaptada para cada semestre del curso). Por
(1 copia) desplazamientos en vehiculo propio (turismos) se

establece una compensacién de 0,20 €Km. Para gastos extraordinarios

EN CASO DE ACCIDENTE:

Todos los alumnos menores de 28 afios matriculados en ensefianzas de Formacion Profesional estan
obligados al pago de la cuota del Sequro Escolar. En caso de accidente, este colectivo de alumnos
tiene cubierta la asistencia médica en cualquier centro sanitario de la red pablica del Sistema Nacional de
Salud indicando su pertenencia a este grupo asegurado.

Procedimiento de tramitacion de siniestros:

A) RESPONSABILIDAD CIVIL: EI tramite de siniestros donde pueda existir responsabilidad civil segin lo
establecido en la péliza, se inicia con la comunicacion del Centro Educativo de una declaracion del mismo a
través del modelo adjunto “Comunicacion de siniestro con responsabilidad civil’, que deberad
cumplimentar y remitir por correo electronico a la Secretaria General de la Consejeria de Educacion, Cultura
y Deportes, a la direccion comunicaciondepartesrc@jccm.es en el plazo de cinco dias naturales desde
que se produjo el mismo, debiendo adjuntar la declaracion del alumno segun modelo “Declaracion del
alumno de siniestro con responsabilidad civil” y fotografias del siniestro.

B) ACCIDENTES: (entendemos que sélo para alumnos mayores de 28 afios). Para la tramitacion de un
expediente es imprescindible enviar a la entidad aseguradora MAPFRE el parte de declaracion de
accidentes, cumplimentado y sellado por el Centro educativo, junto con la copia del DNI del alumno
lesionado, en el plazo de cinco dias naturales desde que se produjo el mismo

Para la primera atencion de Urgencia se acudira a algin Centro concertado de urgencia de los indicados a
continuacion:

CLINICA LA ANTIGUA
CL. CONSTITUCION, 18
GUADALAJARA
949223600

En caso de no existir servicios de urgencias concertados en la misma localidad donde se
produce el siniestro, se podra acudir al servicio publico de urgencias.




RELACION DEL PROFESOR TUTOR CON JEFATURA DE
DEPARTAMENTO

El profesor-tutor, segln las INSTRUCCIONES sobre la puesta en marcha y desarrollo de los mddulos
profesionales de FCT y proyecto para los Ciclos Formativos de Grado Superior:

- Mantendrad una reunién con el departamento de FOL y Jefatura de Departamento para
conjuntamente orientar al alumnado al comienzo del médulo de FCT's en aspectos generales
de la especialidad de FOL como de las condiciones concretas y convenidas con el centro de
trabajo que se le asigne

- Mantendrd una reunidén junto con Jefatura de Departamento se organizard una reunidn
donde se decidira la secuenciacidn de las empresas o centros de trabajo de las FCT's de los
alumnos en que realicen sus practicas, tanto en el periodo ordinario como extraordinario.

- Informara a Jefatura de Departamento de cualquier cambio, modificacion que afecte al
contrato firmado con la empresa colaboradora.

- Tendra entre otras funciones y competencias especificadas en la Circular, las que se indican a
continuacion:

0 Extraer datos y conclusiones que realimenten las actividades, con especial atencién a
aquellos que sugieran la modificacion del Programa Formativo o que afecten al a
continuidad del convenio o acuerdo con la empresa o institucién.

0 Elaborar un informe-general segiin Anexo IX de la Circular.

0 Elaborar una memoria Fin de Curso sobre FCT que ha coordinado. Se adjuntard a la
memoria departamental.

- El profesor-tutor de FCT tutorizard junto con los profesores de mdodulos profesionales que
dedicaran parte de su jornada lectiva a la tutorizacidén de proyecto, se reuniran en el periodo
ordinario y extraordinario para concretar la programacion del médulo proyecto y con ella su
proceso de evaluacion, tutorizacidn y seguimiento.



