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A.NORMAS DE ORGANIZACION,
FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA DEL
CENTRO Y DE LAS AULAS.

Identificacidn y definicion explicita de los principios recogidos en el Proyecto
Educativo en el que se inspiran.

a) Trabajar con las familias y demas agentes del
entorno de este Centro con el fin de reforzar los
lazos existentes entre los miembros de esta
comunidad educativa.

b) Elevar al primer plano de nuestro proyecto
educativo la ensefianza bilingile en todos los
niveles como contribucion esencial al desarrollo
cultural de nuestro alumnado en un mundo
global.

c) Favorecer la integracion interlinglistica e
intercultural mediante las movilidades recogidas
en el programa “Erasmus +”.

d) Consolidar los estudios ofertados en FP y la
implantacion de  otros Ciclos Formativos.
Apostar por la Formacion basica como
posibilidad para conseguir el éxito escolar y
ampliar la oferta de nuestro centro dando
respuesta a las demandas de nuestros alumnos.

e) Trabajar con el claustro de profesores en la

busqueda de un ambiente adecuado de trabajo
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con el objetivo de una mayor implicacion en la
dindmica del Centro contando con su
intervencion directa en asuntos importantes
relativos al funcionamiento del centro, en
actividades extraescolares que trasmitan una
imagen positiva y abierta del IES Azuer: obras
de teatro, creacion de revista del centro, etc.

f) Apostar por el trabajo directo con las familias a
travées de los cauces de comunicacion
habituales ademéas de impulsar la escuela de
padres que fomente el dialogo y el encuentro
entre estos tres agentes de la comunidad
educativa: Centro, padres y alumnos.

g) Trabajar para la mejora del clima de convivencia
haciendo que sea una cuestion que nos afecta
a todos: revision continua de las normas de
convivencia, equipo de mediacion encabezado

por la Orientadora y la Educadora Social.

h) Mejorar el rendimiento escolar en la adquisicion
de conocimientos y competencias, impulsar la
tutoria personal de los alumnosy la orientacion
educativa, psicopedagdgica y profesional, para
lograr el desarrollo de la personalidad vy
aptitudes de cada alumno concreto evitando al
maximo el fracaso escolar.

i) Optimizar los recursos disponibles: optimizacion
de espacios que beneficiaran a alumnos y
profesores, asi como la optimizacion de
recursos administrativos, lo que repercutira en

cierta optimizacion economica con la posibilidad

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

E.S. AZUER R -

Ctra. La Solana, 77, 13200 Manzanares Tfn: 926 61 05 24 o
Ciudad Real E-mail: 13003798.ies@edu.jccm.es B “EIFSE nareon b

www.castillalamancha.es




i CENTRO «m
‘ .

PRUYEGTO BILINGUE I . E . S . Azuer

INGLES ESTUDIA. APRENDE. CRECE

Castilla-LaMancha L 4

de mejorar algunas instalaciones.

j) Fomentar el uso de las TIC con la intencion de
un mejor funcionamiento de nuestro Centro y
como parte fundamental de la formacion
personal.

k) Favorecer el desarrollo y el habito de la lectura
y la creatividad, impulsando la convocatoria de
concursos de caracter artistico y literario.

[) Impulsar la formacién del profesorado a través
de grupos de trabajo y favoreciendo la
asistencia a cursos, congresos, seminarios, etc.

m) Promover la adquisicion de valores éticos
y morales en cuanto a la realizacion personal
de cada uno de los alumnos de nuestro centro
asi como despertar en ellos la conciencia social
y el compromiso con los problemas del mundo
como parte fundamental de esos valores.

n) Promover todas las actuaciones necesarias que
reviertan en una buena participacion de los
miembros de la comunidad educativa, ya sea a
traves de los O6rganos de representacion
existentes o los canales de comunicacion que se
pondran a su disposicion.

o) Promover e incentivar la practica del deporte
como via para un desarrollo integral de los
alumnos, asi como intensificar dinamicas y

espacios donde educar en los habitos de vida

saludables.
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Procedimiento para su elaboracion, aplicacién y revision.

La direccion del IES Azuer asegurara la participacion de la
comunidad educativa en la redaccion de las Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento, asi como su revision, que debera
quedar reflejada en la Programacion General Anual de cada curso

académico.

Del mismo modo, la direccion del IES Azuer garantizara la
constitucion de la Comision de Convivencia del Consejo Escolar,
gue sera la encargada de velar por la correcta aplicacién de estas
normas de convivencia, siendo el referente para su ultima
interpretacion. La comision de convivencia estara compuesta por el
Director, el Jefe de Estudios, un representante del sector de padres,
un representante del sector de alumnos, un representante del sector
de PAS y un representante del sector de profesores, todos ellos
miembros electos del Consejo Escolar. También asistira a las
reuniones de dicha comisién el Secretario/a del Centro, que actuara

con voz pero sin voto.
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Criterios comunes, elementos basicos que deben incorporar las normas de
convivencia, organizacion y funcionamiento de las aulas, asi como el
procedimiento de elaboracion y los responsables de su aplicacion.

e Criterios comunes: Formular las normas en términos
positivos, que sean claras, concisas y precisas, coherentes y
respetuosas respecto a la normativa en la que se apoyan
(Decreto convivencia escolar en los centros de CLM, derechos
y deberes de los miembros de la comunidad educativa),
difusién publica de las normas a todos los sectores de la
comunidad educativa, caracter flexible de las normas, que
permitan su revision y modificacion adaptandolas a las
situaciones que se produzcan cada curso escolary que se

apoyen en el concepto de mejora de la eficacia en el Centro.

e Procedimiento de elaboraciéon: Estas normas se realizaron
a travées de los tutores y actividades en tutoria,
sensibilizandolos en orden a la convivencia en nuestro Centro
analizando los derechos y deberes que les competian con el
consecuente desarrollo de los apartados correspondientes, lo

que serian las futuras normas de convivencia.

Elementos basicos

e Puntualidad: El alumno debe estar en clase cuando llegue el
profesor y deberan avisar a jefatura si el profesor se retrasa.
En caso de ausencia del profesor, acudira en su lugar el

profesor de guardia. Si el grupo se marchara sin autorizacion
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de Jefatura, incurrira en conducta contraria a las normas de
convivencia, con lo que se les sancionara con las medidas
adoptadas para estos casos.

» Actitud en clase: ElI alumno no podra interrumpir las
explicaciones del profesor o de algun comparfero, ni con
conductas ni con comentarios. Cualquier comportamiento que
altera el normal desarrollo de la clase, se solucionara entre el
profesor y los alumnos salvo en caso que se solicite la ayuda
de Jefatura.

» Disposiciéon del aula: Si se colocan las mesas y las sillas
de forma distinta a como estan normalmente, se colocaran al
final de la clase. Las ventanas sélo se abrirdn con el permiso
del profesor y los alumnos no se podran asomar, ni tirar
objetos por ellas, ni, por supuesto, comunicarse con
companferos a través de ellas.

« Respeto a los miembros comunidad educativa: El alumno
se dirigira a los profesores, compafieros y resto del personal
de Centro con respeto. Si no es asi se considerara una falta
de convivencia con su correspondiente sancién. Del mismo
modo, en los pasillos, en los accesos a las aulas y al Centro,
se tendra respeto a todos los miembros de la comunidad
educativa facilitando la movilidad y evitando conductas
molestas. Los alumnos no podran hacer alusiones despectivas
sobre nadie y cuidara su aspecto fisico en su estancia en el
aula, con especial atencion a gafas de sol, gorras y prendas
no apropiadas para permanecer en clase.

* Lengua vehicular: La lengua vehicular del centro es el
castellano por lo que los miembros de la comunidad educativa
deben dirigirse en este idioma comun. En el caso de que el

alumno no tenga conocimientos del castellano se podra prever
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una ayuda de inmersion linguistica si el cupo lo permite cada
afo. Si se observa que los alumnos hablan deliberadamente en
otro idioma con animo de no ser comprendidos podran incurrir
en conducta contraria a las normas de convivencia o
gravemente perjudicial si la conducta es reiterativa.

e Uso de aparatos electrénicos: Se prohibe traer el movil al
Centro a todo alumno que sea menor de edad y su uso a

todos los mayores de edad.

Solo bajo la supervision del profesor que lo necesite para
alguna actividad estara permitido su uso, en el caso de
mayores de edad, o traerlo al instituto, en los casos de
menores de edad. Todo uso contrario a esta norma conllevara
la retirada del mévil por parte del profesor, que lo entregara
en Jefatura. Se llamara a los padres para hacer entrega de
dicho movil. Esta retirada del mévil conllevara la sancion de
un parte grave de incidencia y su correspondiente expulsion
(de tres a diez dias segun circunstancias especiales que
concurran: reiteracion, negarse a entregar el movil, faltas de
respeto, pedida de disculpas, etc.) u otra medida edificante,
estimulante y constructiva. El uso de internet, redes sociales
u otro medio para hacer comentarios despectivos sobre algun
miembro de la comunidad sera sancionado gravemente, asi
como el robo de algun aparato. No se permitird que los
alumnos usen los medios audiovisuales en el aula y el hurto
de algo que pertenezca al Centro se considerard conducta
grave. La toma y difusion de imagenes de cualquier estancia o
miembro de la comunidad educativa que no esté relacionada
con actividades educativas o académicas serdn sancionadas
con parte de incidencia grave y su correspondiente expulsion

(de tres a diez dias segun circunstancias especiales que
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concurran: reiteracion, negarse a entregar el movil, faltas de

respeto, pedida de disculpas, etc.)

* Pasillos: No se correra por los pasillos, ni se empujara a
nadie, ni se tendran actitudes que distorsionen la imagen de
nuestro Centro tanto en las aulas como en los pasillos o patios.

* Recreos y aulas: Se prohibe permanecer en las aulas durante
el recreo, asi como en los pasillos de la 12 y 22 planta del
edificio principal. Los alumnos saldran al patio salvo cuando
las condiciones atmosféricas sean realmente adversas (lluvia
y nieve). El resto de edificios se cerraran en los recreos, por
lo que solo habra alumnos bajo la supervision de un profesor
avisando previamente en Jefatura de Estudios. El profesor
cerrara el aula en la que acaba la clase anterior al recreo y al
final de la sexta hora debe asegurarse de que las persianas
guedan bajadas, las sillas subidas en las mesas, las luces
apagadas y la puerta cerrada. Del aula solo se saldra para el
recreo o porque hay que cambiar de aula para otra clase.

En todo caso, el profesor valorarqd en casos importantes la
necesidad de salir del aula por parte de algun alumno (si es al
servicio, se entregara la llave para entrar, ya que los servicios

permanecen cerrados cuando no es

recreo y nunca dejara ir de dos en dos a los alumnos, salvo
gravedad de la situacion). El profesor siempre a los alumnos
en clase hasta que suene la sirena tanto del recreo como de
tltima hora, salvo los casos excepcionales que piden salir
antes por motivo de transporte y que seran valorados

directamente por Direccion y Jefatura.

e Cuidado y limpieza del aula: Cada alumno es responsable

del cuidado de su mesa vy silla, y es su obligacion informar si
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alguien las deteriora. Todos los alumnos son responsables del
orden y limpieza de las aulas, asi como de las puertas,
ventanas y persianas, asi como del ahorro energético. Los
delegados informaran al tutor o a Jefatura todo hecho
contrario al orden y mantenimiento del estado de las aulas.
Para este orden y limpieza serd fundamental evitar comer y
beber en las aulas que est4 totalmente prohibido.

e Cuidado y limpieza del Centro: Los alumnos usaran las
papeleras en todo el recinto, recogiendo todo lo que se les
caiga fuera de ellas. Provocar suciedad intencionalmente es
un acto contrario a la convivencia y tendré su correspondiente
sancion. El causante de la suciedad sera el responsable de
limpiar lo ensuciado.

* Biblioteca: Cada alumno sera responsable del mantenimiento
y orden de los libros de la biblioteca, informando de la pérdida
o deterioro de alguno de ellos.

* Colaboracion en situaciones que atenten a la convivencia
del Centro: Los alumnos colaboraran en las situaciones
negativas que afecten a otros compafieros ayudando a su
solucién contribuyendo a evitar situaciones de dolor y
sufrimiento de los comparfieros. Deben buscar la ayuda

necesaria en el profesorado del Centro.

* Expulsiéon del aula y retrasos: El alumno expulsado del aula
se presentara en Jefatura, la cual decidira su permanencia
en el aula de convivencia si la hubiere. Ningun alumno
permanecera en los pasillos por haber sido expulsado del aula,
del mismo modo que en los retrasos el alumno bajara a Jefatura
a informar de la situacion.

e Cuando un alumno de ESO y Bachillerato acumule el cien por

cien de las horas semanales de una materia 0 a juicio del
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profesor, haya negligencia y dejadez en la puntualidad, con
faltas injustificadas de asistencia a clase o de
puntualidad, sera considerado y tratado como una conducta
contraria a las Normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento del aula y del Centro. Estas faltas injustificadas
de asistencia 0 retrasos no tienen que ser consecutivas ni
en la misma semana. (En el caso de materias con una hora
semanal, la medida se aplicara con un total de dos faltas
injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad).

« Cambios de horas: Excepcionalmente, y solo para Bachillerato
y Ciclos Formativos, se podran adelantar o retrasar horas,
previa autorizacion de Jefatura de Estudios.

e Fumar y otras acciones: La normativa general prohibe
fumar en el recinto escolar a cualquier persona. El alumno
gue se encuentre fumando en el Centro serd objeto de
parte de incidencia adoptando las medidas establecidas
para el caso de conducta gravemente perjudicial a las
normas de convivencia, comunicandolo a la familia.
Igualmente, no se podran realizar actividades que, aunque sin
mala intencién, puedan llegar a ser peligrosas para uno
mismo o para los demas o repercuta negativamente en las
instalaciones (saltar vallas, escaleras, etc.).

Todas las conductas contrarias a las normas de convivencia y
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia y sus
correspondientes medidas correctoras estan recogidas en el Decreto
3/2008 de 08-01-2008, de la Convivencia escolar en Castilla La
Mancha

* Notificaciones: los alumnos son responsables de entregar en
casa o en el instituto todas las notificaciones correspondientes

a padres o profesores, asi como todos los resguardos
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necesarios a lo largo del curso.

» Delegados: Los candidatos a delegados deben estar antes
informados de todas sus funciones. La direccion, los
profesores y los alumnos tienen la facultad de solicitar el cese
de algun delegado que no cumpla con sus funciones. A través
de ellos, los alumnos pueden participar en cuantas
propuestas y actividades establezca el instituto.

e Actividades extracurriculares: No son obligatorias, pero una
vez apuntado, el alumno debe cumplir con todas las
obligaciones que conllevan, respetando también los criterios
de seleccion en caso de haberlos. En aquellas actividades que
requieran una aportacion econdmica, si se renuncia a la
actividad, el alumno no tiene derecho a la recuperacion de la
aportacion realizada salvo causa mayor. Cuando exista un
porcentaje de participacién igual o superior al 70% en un
curso, el profesor podr4 no avanzar materia del curriculo en
Bachillerato, Ciclos y segundo de Formacion Basica. Para las
actividades extracurriculares, la ratio profesor-alumno sera la
de 20 alumnos por profesor (hasta 20 dos profesores) si no se
pernocta, en caso contrario lo establecido en el caso anterior
mas un profesor. El director del centro podra decidir la
asistencia de un profesor mas en el caso de que la actividad sea
en el extranjero o de especial dificultad

ORDEN DE PRELACION EN LOS PROFESORES ASISTENTES A LAS ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS Y EXTRACURRICULARES.

Las actividades complementarias que se realicen dentro de la localidad se
consideran curriculares y por tanto estaran asistidas por los profesores que
tengan clase con esos grupos dentro de su horario y esa asistencia es
obligatoria segun determine la organizacion del Equipo Directivo.
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Las actividades complementarias o extracurriculares que se organicen fuera de
la localidad o fuera del horario lectivo son voluntarias para los profesores. En el
caso de que concurra competencia de profesores sobre quién participa en tales

actividades, la prelacién sera la siguiente:

e Profesores organizadores de la actividad
e Profesores tutores del grupo o grupos que participan en la actividad
e Profesores que imparten docencia en el grupo o grupos que participan
en la actividad.
e Otros profesores voluntarios que conozcan a los alumnos que participan
en la actividad o impartan clase en las mismas ensefianzas.
e Cualquier otro que designe el Equipo Directivo.
Si no se encuentran voluntarios, la actividad se puede suspender y/o de no ser
asi, acompafara a los alumnos miembros del Equipo Directivo o familias o

miembros AMPA si los padres de los alumnos participantes estan de acuerdo.

Eventualmente se puede ofrecer a las familias de los alumnos participantes o
de los profesores acompanantes participar en estas actividades si concurren

las siguientes circunstancias:

¢ Que no ocupen plaza de alumno

¢ Que sufraguen todos sus gastos y no provoquen gastos al centro.

e Que se comprometan a compartir las obligaciones, trabajos y
responsabilidades que les encomienden los profesores

responsables.

Se establecen siete dias lectivos por nivel para realizar
este tipo de actividades y si excediese estos dias se requerira

el voto de la CCP por mayoria simple.
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Tendran caracter preferente las actividades extracurriculares
propuestas para las semanas posteriores a las evaluaciones.
Tendran prioridad las actividades programadas previamente, las
complementarias sobre las extracurriculares y aquellas actividades
planteadas después de evaluaciones o planteadas al menos dos

semanas antes de estas.

El Equipo Directivo ira recogiendo un cuadrante de todas estas
actividades con el fin de organizar adecuadamente todo lo que

conlleva respecto a la organizacion del Centro.
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Derechos y obligaciones de los miembros de la comunidad educativa.

Derechos del profesorado:

* Recibir cuanta informacion precise para el
desempefio de sus funciones lectivas,
complementarias o de representacion.

 Tener accesibilidad a los documentos legales,
curriculares y del sistema de gestion de calidad
sobre los que se fundamenta la actuacion del
instituto.

« Ser informado de cuantas actuaciones,
programas y planes institucionales afecten al
desempeiio sus  funciones lectivas y
complementarias.

» Ser informado y asesorado en el acto de acogida
del profesorado segun se establece en el
procedimiento establecido para tal fin en el
Sistema de Gestidén de calidad implantado en el
centro, asi como el asesoramiento y asistencia
del jefe del Departamento Didactico al que
pertenezca, del Equipo Directivo, Coordinador de
Calidad y del Departamento de Orientacion.

» Ser elegido como representante del profesorado en el
Consejo Escolar.

» Participar en las reuniones del Claustro con voz y voto.

e Participar activamente en las reuniones de los

organos de los que forme parte.
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» Ser respetado en su dignidad personal y profesional.

* Presentar las sugerencias, quejas y reclamaciones
gue considere oportunas y necesarias siguiendo
lo establecido en el procedimiento de satisfaccion
de los miembros de la comunidad educativa que
para tal fin establece el sistema de gestion de la
calidad, usando las herramientas que el centro
pone a su disposicion (buzén S.Q.R, encuestas
de satisfaccion, correo electrénico del centro...)

 Como Funcionarios de la Administracion Civil del
Estado, los profesores quedan sometidos
respecto a sus derechos laborales y sindicales,
deberes y régimen disciplinario a lo dispuesto en la

normativa legal vigente.

Deberes del profesorado:

* Realizar con puntualidad las funciones asignadas
en cada uno de los periodos lectivos y
complementarios que constituyen su horario
semanal, contribuyendo de modo positivo a la
organizacion y funcionamiento del instituto.

» Asistir y participar en los Claustros, en el Consejo
Escolar —en caso de ser representante del
profesorado-; asi como a cuantas reuniones
sean convocados/as por los 6rganos de gobierno
del instituto.

* Conocer y desarrollar sus funciones segun la

Normativa Educativa, el PEC, la PGA y los
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documentos, protocolos y procedimientos de

actuacion aprobados en el Centro.

* Programar y desarrollar la labor docente bajo la
coordinacion del Departamento del que forme
parte, cumpliendo la programacion del area vy
trabajando integradamente con las directrices
establecidas en nuestro Proyecto Educativo, la
Programacion General Anual y con los planes,
proyectos y programas que se desarrollen en el
instituto.

* Recabar cuanta informacion se le proporcione por
parte de las familias, el Departamento de
Orientacion, la tutoria o el Equipo Directivo al
considerarse de interés para el ejercicio de sus
funciones.

e Utilizar la informacion sobre el alumnado en
beneficio del mismo y bajo los criterios de
confidencialidad y respeto a la intimidad.

* Mantener con los padres/madres y alumnos/as un
clima de colaboracion; facilitando entrevistas
personales o telefonicas desde el momento en que
se le hubiese solicitado.

* Facilitar la participacion de los/as alumnos/as en
clase y en las actividades programadas en el
instituto.

» Establecer y/o proponer medidas educativas que
garanticen el derecho a la educacion del
alumnado.

* Desarrollar activamente cuantas medidas de

atencion a la diversidad se hayan establecido
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para facilitar la evolucion escolar de un/a
alumno/a o grupos de alumnos/as.

e Colaborar, desde la docencia de éarea, en
cuantas actividades de accién tutorial y de
orientacion se consideren necesarias para facilitar
la evolucion escolar de un alumno o grupos de
alumnos.

 Evaluar objetiva e imparcialmente a sus
alumnos/as ateniéndose a los criterios de
evaluacion y calificacion establecidos para cada
area y curso.

* Facilitar cuanta informacién se le requiera en los
procesos de reclamacion de calificacion en los que
participe.

* Exigir a los/as alumnos/as un comportamiento

adecuado para el normal desarrollo de las clases.

* Exigir a los/as alumnos/as un comportamiento
correcto con el resto de los compaferos,
interviniendo de modo inmediato ante cualquier
conducta que suponga la vulneracion de derechos
de los/as alumnos/as

 Exigir a los/as alumnos/as el cuidado de las
instalaciones interviniendo de modo inmediato
ante cualquier conducta que suponga un trato
negligente de las instalaciones.

* Informar a los miembros del Equipo Directivo de
cuantas conductas contrarias a la convivencia en
el Centro sea conocedor siempre y cuando sean
merecedoras de sancion. Igualmente informara a

las familias telefonicamente de cualquier
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conducta contraria 0 grave que se haya
producido en su presencia.

e Introducir la informacién correspondiente a cada
alumno diariamente o cuando corresponda en
Delphos facilitando la informacién para los casos
y momentos en que se requiera dicha informacion.

e Comunicar al Departamento de Orientacion
cuanta informacion considere necesaria para
facilitar la labor de dicho departamento en el
analisis y propuesta de medidas favorecedoras de
la evolucion personal, social y educativa del
alumnado.

e Cumplir y hacer cumplir la legislacion vigente en
materia de educacion, cuantas normas apruebe
el Claustro y el Consejo Escolar, asi como las
normas de convivencia, colaborando
especialmente en el mantenimiento de la
disciplina.

* Respetar a los demas miembros de la Comunidad
Escolar, tanto su dignidad personal como sus
derechos vy libertades contenidos en la normativa

legal vigente y en este Reglamento.

» Deber de comunicacion inmediata de las
ausencias al trabajo: esta comunicacion debera
hacerse mediante llamada telefénica, correo
electronico o aviso personal tan pronto como se
sepa que ésta vaya a producirse a Jefatura de
estudios o dejar el aviso en Secretaria 0
Conserjeria si no fuera posible la comunicacion

directa con Jefatura.
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* Todos los demas contemplados en la legislacion vigente.

Derechos de los alumnos:

* Recibir una formacion de calidad que garantice el
pleno desarrollo de su personalidad.

» Participar en un proceso de
enseflanza/aprendizaje ajustado a lo dispuesto
en la Normativa Educativa, el PEC, la PGA y los
documentos, protocolos y procedimientos de
actuacion aprobados por el instituto.

e Conocer y ser evaluado en base a los criterios de
evaluacion y de calificacion establecidos para
cada area y curso y poder presentar reclamacion,
a través de sus padres, si es menor de edad, a la
calificacion final del curso. Dichos criterios de
evaluacion se haran publicos a través de diversos
medios de comunicacion (pagina web del Centro,
publicacion en las aulas de cada grupo...)

* Conocer la plantilla de correccion y acceder a
cada examen realizado durante el curso.

* Informacién periddica sobre su rendimiento
escolar a través de las tutorias y profesores de
cada materia. Recibir Orientacion Educativa y
Profesional, a lo largo de la etapa con el fin de
facilitar la eleccion y transicion a otras

ensefanzas o al mundo laboral.

» Ser respetados en su libertad de conciencia, en

sSus  convicciones religiosas, morales e
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ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que
respecta a tales creencias o convicciones.

 Ser respetado en su dignidad personal, en su
integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto
de conductas, comentarios 0 sanciones vejatorias
o degradantes y no pudiendo ser discriminados
por razdn de nacimiento, raza, capacidad
econdmica, nivel social, convicciones politicas,
morales o religiosas, asi como por discapacidades
fisicas sensoriales y psiquicas, o cualquier otra
condicidén o circunstancia personal o social.

» Utilizar las instalaciones, mobiliario y material del
Centro, segun las normas establecidas al
respecto.

* Participar en el funcionamiento y actividades del
centro a través de la Junta de Delegadosy el
Consejo Escolar, asi como participar en la
elaboracion y modificaciones futuras de las
normas de convivencia, funcionamiento vy
organizacion del centro a través de sus
representantes.

 Elegir a sus representantes en el Consejo
Escolar, y a sus delegados de grupo.

* Formular ante los profesores y la Direccion del
Centro, cuantas iniciativas sugerencias Yy
reclamaciones estimen oportunas, relacionadas
con las actividades que se desarrollen en el
Centro.

* Reunirse en las instalaciones del Centro dentro

de los cauces previstos como representantes del
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Consejo Escolar o Junta de Delegados, en horario
escolar y con la presencia de profesorado
 Ser informado por el personal no docente, de
cuantos aspectos administrativos y de servicios
relacionados con el Centro, precise.
 Desarrollar su actividad académica en las

debidas condiciones de seguridad e higiene.

» El alumno tendréa cubierta la asistencia médica y
hospitalaria gozando de cobertura sanitaria en los
términos previstos en la legislaciéon vigente
(cobertura régimen general de la seguridad social)

* El alumno tendra derecho a lo establecido en la
ley de proteccién de datos segun lo establecido
en la disposicion adicional vigésimo tercera de la
Ley organica 2/2006 de 3 de mayo, de la
Educacion.

» Presentar las sugerencias, quejas y reclamaciones
gue considere oportunas y necesarias siguiendo
lo establecido en el procedimiento de satisfaccion
de los miembros de la comunidad educativa que
para tal fin establece el sistema de gestion de la
calidad, usando las herramientas que el centro
pone a su disposicion (buzén S.Q.R, encuestas
de satisfaccion, correo electronico del centro...).

Estas quejas y reclamaciones se deben basar en
hechos objetivos que puedan comprobarse o
medirse y no basarse en sensaciones personales.

» Solicitar la revision de su proceso de evaluacion,
en base a lo establecido por la normativa vigente.

* Los demaés previstos en la legislacion vigente.
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Obligaciones de los alumnos

 Permanecer en el Centro durante toda la jornada
escolar. Los alumnos menores de edad
Unicamente podran salir del Centro de forma
justificada, acompafados por los padres o
tutores y con previa autorizacion de las familias
comunicandolo previamente a Jefatura de
estudios.

» Asistir a clase con puntualidad.

» Justificar debidamente las faltas de asistencia a
clase, siguiendo el procedimiento establecido
para ello, asi como las incidencias que puedan

afectar a su normal trabajo en clase.

* Mantener una conducta que facilite el normal desarrollo de
las clases

» Asistir a clase con el material necesario segun las
indicaciones del profesorado.

* Realizar y presentar los trabajos y tareas de clase en tiempo
y forma.

* Respetar el derecho y obligacion del profesor de
ensefar, reconociendo la autoridad del mismo,
acatando sus oOrdenes e instrucciones. Asi mismo
respetara a los comparieros y al resto del personal
del Centro.

* Respetar el material y las instalaciones del Centro,
utilizandolo de modo adecuado, cuidando de

manera especial los materiales que se ponen a su
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disposicion a través del programa de gratuidad de
libros de texto y materiales curriculares de
Castilla-La Mancha.

» Realizar los desplazamientos por el Centro y los
cambios de la clase con el debido orden, para no
molestar y no interferir en el funcionamiento
general del instituto.

» Salir de las aulas durante el recreo.

PRUYEGTO BILINGUE I . E .

HLES ESTUDIA.

S. Azuer

APRENDE. CRECE

* No salir del Centro durante el horario escolar incluido el

recreo.
* No permanecer en las aulas entre clases (salvo

supervision del profesorado).

* Mantener el aula ordenada y limpia cuidando el material

* Mantener en buenas condiciones de limpieza los
pasillos, las pistas y el patio, utilizando las
papeleras situadas para tal efecto.

* Informar al profesorado o Equipo Directivo sobre
cualquier problema que detecte de acoso escolar,
maltrato, vejacion, peleas, etc., de la ausencia de
un profesor con quien tuviesen clase, de

cualquier desperfecto en las instalaciones.

 .Ayudar a los compafieros con problemas hasta
gue venga un profesor o adulto responsable.

* No discriminar a ningn miembro de la comunidad
educativa por ningin motivo (nacimiento, raza,
sexo, 0 cualquier otra circunstancia personal o
social)

* Respetar la dignidad y funcion de los profesores,
de sus compafieros y de cuantas otras personas

trabajen en el Centro.

* oy x

FONDO SOCIAL EUROPEQ

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

|.E.S. AZUER R
Ctra. La Solana, 77, 13200 Manzanares Tfn: 926 61 05 24 _
Ciudad Real E-mail: 13003798.ies@edu.jccm.es B

"El FSE invierte en tu futuro”

www.castillalamancha.es



Q) ¢

PROYECTO BILINGUE I . E -
Castilla-LaMancha L g '

HLES ESTUDIA.

* No fumar en el recinto escolar, ni realizar ninguna
actividad perjudicial o peligrosa para si o los
demas.

* Entregar a sus padres todas las comunicaciones,
cartas, citaciones, etc. que se les proporcionen
desde el Centro.

e Participar en la eleccion de delegados y de
representantes en el Consejo Escolar y colaborar
en sus funciones.

* .Los delegados y subdelegados deberan asistir a
las reuniones de delegados convocadas por la
direccion del Centro. En caso de faltar sin
justificacion a dos reuniones, se podran cesar en

su cargo de delegado o subdelegado.

CENTRO «m

S. Azuer

APRENDE. CRECE

» Participar en la vida escolar y organizacion del Centro.

« Cumplir las normas de participacion en las
actividades extracurriculares, siguiendo
exhaustivamente todas las indicaciones de los
responsables de las actividades e informando de
cualquier circunstancia personal que pueda
incidir en su participacion.

* Llevar consigo en todo momento el carné de
estudiante para los alumnos de Bachillerato y
Ciclos Formativos mayores de edad, mostrarlo a
cualquier profesor o miembro de la comunidad
educativa cuando asi se les soliciten y deseen

salir del centro.

* Todos los demas contemplados en la legislacion vigente.

* oy x
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Derechos de las familias

* Recibir cuanta informacion precise para realizar
un adecuado seguimiento de la evolucion escolar
de su hijo/a.

* Ser informados a principio de curso, por parte del
Equipo Directivo, de las normas de convivencia,
funcionamiento y organizacion del centro asi
como de las novedades, programas y proyectos
gue se vayan a realizar en el Centro para cada
curso escolar

» Tener accesibilidad a los documentos legales y
curriculares sobre los que se fundamenta la

actuacion del instituto a través de los distintas
canales de informacion que se ponen a su
disposicién (pagina web del centro,
EducamosCLM...)

Ser informado a principio de curso de los
objetivos, contenidos y criterios de evaluacion y

promocién de sus hijos.

« Ser informado de cuantas actuaciones,
programas y planes institucionales afecten a la
escolarizacién de su hijo/a.

* Recibir asesoramiento y asistencia del tutor/a, de
los/as profesores/as de area, del Equipo Directivo
y del Departamento de Orientacion.

* Presentar reclamacion al proceso de asignacion
de grupo, de promocién y calificacion final de su
hijo/a (segun lo establecido en la normativa

vigente sobre evaluacion).
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* Ser respetado en su dignidad personal, en su
integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto
de comentarios vejatorios o degradantes y no
pudiendo ser discriminados por razén de
nacimiento, raza, capacidad econdmica, nivel
social, convicciones politicas, morales o religiosas,
asi como por discapacidades fisicas sensoriales y
psiquicas, 0 cualquier otra condicibn o
circunstancia personal o social.

» Ser respetados en su libertad de conciencia, en
sus convicciones religiosas, morales e
ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que
respecta a tales creencias o convicciones.

» Participar activamente en los 6rganos colegiados
para los que fuere elegido, asi como en
actividades derivadas de proyectos y planes
institucionales.

 Colaborar en la labor educativa del Centro
especialmente en las actividades
complementarias y extraescolares.

» Asociarse para cumplir mejor sus fines.

* Presentar las sugerencias, quejas y reclamaciones
gue considere oportunas y necesarias siguiendo
lo establecido en el procedimiento de satisfaccion
de los miembros de la comunidad educativa
usando las herramientas que el centro pone a su
disposicion  (buzén  S.Q.R, encuestas de

satisfaccion, correo electrénico del centro...)

PRUYEGTO BILINGUE I . E .

HLES ESTUDIA.

S. Azuer

APRENDE. CRECE

* Todos los demas reconocidos por la legislacion vigente.

* oy x

FONDO SOCIAL EUROPEQ
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Obligaciones de las familias

 Cooperar con el Centro en todo cuanto esté
relacionado con la educacibn de su hijo,
facilitando el desarrollo de las medidas educativas
establecidas.

* Proporcionar a su hijo o tutelado el material
necesario para que la labor educativa sea
eficiente. Asi, como una alimentacion e higiene
adecuado a sus necesidades y a la vida en
sociedad.

* Acudir al centro, en el plazo maximo de quince
dias, siempre que sean requeridos por
profesores, profesor-tutor, departamento de
orientacion y Equipo Directivo; respetando el
horario de atencion a las familias establecido por
el instituto.

* Informar al profesorado sobre cuantos aspectos
del desarrollo y situaciéon de su hijo/a deba ser
conocido para adoptar las medidas educativas
mas adecuadas.

e Controlar la asistencia y puntualidad de su hijo/a
a clase, facilitando los datos personales
necesarios que permitan la comunicacion diaria a
través de EducamosCLM.

Justificar documentalmente la falta de asistencia
a clase de sus hijos a traves del registro

establecido por el Centro para tal fin.

 Facilitar y colaborar en el desarrollo de las
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medidas disciplinarias y de mejora de la
convivencia concienciando a sus hijos sobre el
necesario  cumplimiento de las medidas
adoptadas, normas de funcionamiento, derechos
y deberes de los alumnos en el Centro.

* Respetar la dignidady funcién de los profesores
y de cuantas otras personas trabajen en el
Centro, evitando comentarios negativos sobre su

labor educativa en presencia de sus hijos.

» Acatar las decisiones y medidas que en materia
de disciplina y convivencia sean impuestas por
los distintos 6rganos competentes segun o
establecido en el Decreto 3/2008 de Convivencia
escolar en Castilla La Mancha.

* Participar activamente en los 6rganos colegiados
para los que fuesen designados.

» Otras situaciones reconocidas en la legislacion vigente.

Derechos del Personal de Administracién y Servicios

* Recibir cuanta informacion precise para el
desempeio de sus funciones laborales.

» Tener accesibilidad a los documentos legales y
curriculares sobre los que se fundamenta la
actuacion del instituto.

« Ser informado de cuantas decisiones,
actuaciones, programas y planes institucionales
afecten al desempefio sus funciones laborales,

con la suficiente antelacion.
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* Recibir asesoramiento y asistencia del Equipo Directivo.

* Ser elegido como representante del PAS en el Consejo
Escolar.

e Participar activamente en las reuniones de los

organos de los que forme parte.

» Ser respetado en su dignidad personal y profesional.

» Cualquier otro reconocido por la legislacion vigente.

Obligaciones del Personal de Administracion y Servicios

* Los que establece para cada uno de ellos la
legislacion vigente, el cuerpo a que pertenezca o
las clausulas del contrato de prestacion de
servicios.

» Asistir y participar en el Consejo Escolar —en caso
de ser representante del PAS; asi como a cuantas
reuniones sean convocados/as por los érganos de
gobierno del instituto.

 Conocer y Desarrollar sus funciones segun la
Normativa Educativa, el PEC, la PGA y los
documentos, protocolos y procedimientos de
actuacion aprobados por el instituto.

* Respetar la dignidady funcién de los profesores
y de cuantas otras personas trabajen en el
Centro.

 Atender e informar correctamente a cuantas
personas acudan al Instituto a realizar alguna
consulta.

e Comunicar al equipo directivo las anomalias e
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e Cualesquiera otras reconocidas en la legislacién vigente
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Medidas preventivas y correctoras ante conductas contrarias a las Normas de convivencia,

organizacion y funcionamiento del Centro y el aula.

Las Normas de convivencia del Centro, se basan en lo
establecido en el Decreto de Convivencia Escolar en Castilla La
Mancha 3/2008 de 01/08/2008. Corresponde al Centro docente, en
el ejercicio de su autonomia, regular la convivencia a través del PEC
y es funcién del profesorado y demas trabajadores del Centro la
contribucion a que las actividades de éste se desarrollen en un clima
de respeto, de tolerancia, de participacion Yy libertad para fomentar en

el alumnado los valores de la ciudadania democratica.

Este compromiso del IES Azuer tiene que hacerse efectivo con la
mejora del clima escolar en las aulas mediante la incorporacion de
medidas que refuercen la autoridad, la agilizacion de los procesos, el
ejercicio de los derechos y el cumplimiento de sus deberes por
parte del alumnado, y la colaboracion de las familias y del conjunto

de la sociedad con nuestro centro educativo.

Apartado 1

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

ORGANOS MISIONES Y RESPONSABILIDADES

Contribuir a que las actividades del Centro

PROFESORADO se desarrollen en un clima de respeto, de
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CLAUSTRO DE PROFESORES

Informar de las Normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento del Centro,
conocer la resolucion de conflictos
disciplinarios y la imposicion de sanciones

y velar por que se atengan a la normativa

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

ORGANOS MISIONES Y RESPONSABILIDADES
Proponer medidas e iniciativas que
3 favorezcan la convivencia en el Centro, la
DIRECCION

igualdad y la resolucion pacifica de

conflictos en todos los ambitos de la vida

CONSEJO ESCOLAR

Conocerlla resolucion de conflictos y velar
por que se atengan a la normativa vigente
proponiendo medidas que favorezcan la
convivencia en el Centro y la resolucién de

conflictos.

COMISION DE CONVIVENCIA

Asesorar a la Direccién y al Consejo en lo
establecido en el Decreto 3/2008. Canalizar
las iniciativas de todos los sectores de la
comunidad educativa en orden a los
conflictos y su resolucidon. Analizar un

informe anual de todos los problemas en la

ALUMNADO

Participar en el proceso de elaboracion,
aprobacion y cumplimiento de las Normas
de convivencia, organizacion y
funcionamiento del aula, promocion de la
convivencia a través de los delegados de

curso, de las asociaciones de alumnosy de

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
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FAMILIAS

Participar en el proceso de elaboracion,
aprobacién y cumplimiento de las Normas
de convivencia, organizacion y
funcionamiento del aula, promocion de la
convivencia a través del AMPA y de sus

representantes en el Consejo.

PERSONAL DE ADMINISTRACION

Contribuir de forma activa a la mejora

de la convivencia

EQUIPOS DE MEDIACION

Realizar las tareas establecidas.

En estas Normas de convivencia, funcionamiento y organizacion

del Centro y del aula, se establecen las conductas que no se
ajustan a los principios y criterios que regulan la convivencia del
Centro, conforme a la clasificacion establecida en el siguiente
apartado, estableciéndose las medidas correctoras y los
procedimientos necesarios para su aplicacion, seguimiento y control,

asi como los responsables de su ejecucion.

Apartado 2

Son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que
vulneran lo establecido en las Normas de Convivencia, Organizacion
y Funcionamiento del Centro y del aula o atentan contra la
convivencia cuando son realizadas dentro del recinto escolar,
durante la realizacion de actividades complementarias vy
extracurriculares, en el uso de los servicios complementarios

del Centro y, asimismo, se tendran en consideracion aquellas
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que, aunque se realicen fuera del recinto, estén motivadas o

directamente relacionadas con la actividad escolar.

Apartado 3

Las medidas correctoras se aplicaran considerando la
situacion y condiciones personales del alumno. Se potenciaran
aquellas medidas que tengan un caracter positivo y favorable en la
comunidad y en el Centro. La medida correctiva debera tener en cuenta
gue no se podra privar del ejercicio del derecho a la educacion
y, en el caso de la educacion obligatoria, de su derecho a la
escolaridad y, por otra parte, no se impondran acciones que
atenten contra la integridad fisica y la dignidad personal del
alumnado, deben ser proporcionales a la gravedad de la conducta
que se pretende modificar y deben contribuir a la mejora del

proceso educativo.

A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener

en consideracion las siguientes circunstancias:

Atenuan la gravedad (articulo 1):

a. El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.
b. La ausencia de medidas correctoras previas.
c. La peticion de excusas en los casos de injurias,

ofensas y alteracion del desarrollo de las

actividades del Centro.
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d. El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio
causado.

e. La falta de intencionalidad.

f. Lavoluntad del infractor de participar en procesos
de mediacion, si se dan las condiciones para
gque eésta sea posible, y de cumplir los

acuerdos que se adopten durante los mismos.

Agravan la gravedad (articulo 2):

a. Los dafos, injurias u ofensas a compaferos o
compafieras de menor edad o de nueva
incorporacion, o que 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. La premeditacion y la reincidencia.

d. La publicidad.

e. La utilizacion de las conductas con fines de exhibicion,
comerciales o publicitarios.

f. Las realizadas colectivamente.
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Tipificacion de las conductas contrarias y gravemente perjudiciales para la convivencia en
el Centro.

« Conductas que no generan parte (Articulo 1):
interrupcion del normal desarrollo de las clases (no
hacer tareas, no atender, hablar en clase, interrumpir
al profesor). Las medidas adoptadas seran las
recogidas en las programaciones de los
departamentos didacticos. SOlo su reiteracion
conllevara un parte de incidencia y siempre que se
hayan agotado los cauces normales de comunicacion.

 Conductas contrarias: Se consideran conductas
contrarias a las Normas de convivencia las tipificadas
en el Decreto de convivencia 3/2008, articulo 22 del
cap. 2 y se desarrollan en esta norma de la siguiente

manera.

a) Cuando un alumno de ESO y Bachillerato
acumule el cien por cien de las horas
semanales de una materia con faltas
injustificadas de asistencia a clase o de
puntualidad, sera considerado y tratado como
una conducta contraria a las Normas de
convivencia, organizacion y funcionamiento del
aula y del Centro. Estas faltas injustificadas
de asistencia o retrasos no tienen que ser
consecutivas ni en la misma semana. (En el
caso de materias con una hora semanal, la
medida se aplicara con un total de dos faltas

injustificadas de asistencia a clase o de
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puntualidad).
b) Desconsideracion con otros miembros de la

comunidad educativa.

c) Reiterada interrupcion del normal desarrollo de
las clases.

d) Alteracion del desarrollo normal de las

actividades del Centro.

e) Actos de indisciplina contra miembros de la

comunidad educativa.

f) Deterioro intencionado de las dependencias
del Centro o de algan miembro de la
comunidad (el alumno reparara el dafio causado
o0 se hara cargo del coste econdmico de su
reparacion, igualmente para los que sustrajeran
bienes del Centro o de cualquier otro miembro

de la comunidad).

g) En aplicacion del Decreto 13/2013 de
21/03/2013, de autoridad del profesorado en
Castilla-La Mancha, se consideran conductas
contrarias las reflejadas en el Articulo 4,
“Conductas que menoscaban la autoridad del

profesorado”.

» Aula de convivencia:

a) Segun Articulo 25 del Decreto de convivencia
escolar en Castilla-La Mancha, el Centro

organizara la atencion del alumnado que sea
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objeto de la medida correctora correspondiente
a la realizacion de tareas educativas fuera de
clase. Estas medidas se desarrollaran bajo la
vigilancia del profesorado que determine el
equipo directivo segun la disponibilidad
horaria del Centro.

b) El profesorado responsable del aula llevard a
cabo las acciones establecidas en el
procedimiento de convivencia relativo al
protocolo del aula de convivencia, informando
a Jefatura de Estudios de las circunstancias
gue han motivado la adopcion de esta medida
asi como de la conducta del alumno en dicha
aula. ElI alumno rellenara el modelo
correspondiente  establecido para ello

(“Autorregistro del alumno expulsado”).

¢) Ningun alumno acudira al aula de convivencia
sin haber informado previamente a Jefatura de
Estudios de las circunstancias que han
originado su expulsion de clase.

d) El profesorado encargado de dicha aula
rellenara cada hora la hoja de control firmando
y recogiendo las incidencias u observaciones
gue considere oportunas. Asimismo, realizara
las funciones que le son asignadas como
responsable de dicha aula.

e) El equipo directivo llevara control del uso del
aula de convivencia e informara
trimestralmente al Consejo Escolar y a la

inspeccion de educacion.
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« Conductas gravemente perjudiciales: Se consideran
conductas gravemente  perjudiciales para la
convivencia las tipificadas en el Decreto de
convivencia 3/2008, Articulo 23 del cap. Il y se
desarrollan en esta norma de la siguiente manera:

a) Actos de indisciplina que alteren gravemente el
desarrollo normal de las actividades del Centro.

b) Injurias u ofensas graves contra miembros de la CE.

c) Acoso, violencia o actos perjudiciales para la
salud y la integridad personal de los miembros
de la CE.

d) Vejaciones o humillaciones que tengan una
implicacion de género, sexual, religiosa, racial
o xenofoba.

e) Suplantacion de identidad, falsificacion o
sustraccion de documentos o0 material
académico.

f) Deterioro grave, causado intencionalmente, de
las dependencias del Centro, material u objetos
y pertenencias de miembros de la CE.

g) Exhibir simbolos racistas que inciten a la
violencia 0 emblemas que atenten contra la
dignidad de las personas Yy derechos
humanos, asi como la manifestacion de
ideologias que preconicen cualquier forma de
violencia.

h) Reiteracion de conductas contrarias a las Normas de

convivencia.
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i) Incumplimiento de medidas correctoras

impuesta con anterioridad.

) En aplicacion del Decreto 13/2013 de
21/03/2013, de autoridad del profesorado en
Castilla-La Mancha, se consideran conductas
contrarias las reflejadas en el Articulo 4,
“Conductas que menoscaban la autoridad del

profesorado”.

* Medidas correctoras ante conductas contrarias:
Segun el Articulo 24 del Decreto de convivencia
3/2008 son:

a) Larestriccion de uso de determinados espacios y
recursos del Centro.

b) Sustitucién del recreo por otra actividad como
la mejora, cuidado y conservacion del Centro
que podra realizar el alumno/a acompafiando al
profesorado de guardia de  recreo,
permaneciendo en Secretaria, en Jefatura, etc.

c) Desarrollo de las actividades escolares en un
espacio distinto al grupo bajo el control del
profesorado del aula de convivencia.

d) La realizaciéon de tareas escolares en el Centro
en horario no lectivo, por tiempo limitado y con
el consentimiento de los padres o tutores.

e) En aplicacion del Decreto 13/2013 de
21/03/2013, de autoridad del profesorado en
Castilla-La Mancha, las medidas educativas
correctoras que se aplicaran a las conductas
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gue menoscaban la autoridad del profesorado,
seran las contempladas en el Articulo 6 punto
1 del mencionado Decreto.

f) La decision de imponer estas medidas, por
delegacion del Director corresponde a
cualquier profesor del Centro, oido al alumno
en los supuestos detallados en los apartados
b y c del Articulo 30 de estas normas de
convivencia y el tutor, en los supuestos
detallados en loa apartados a y d del mismo

Articulo.

* Partes de incidencia: La familia sera informada de
manera instantdnea de la apertura del parte y el
profesor entregara dicho parte, debidamente
cumplimentado y firmado, en Jefatura de Estudios,
la cual dara salida a través de Secretaria a dicho
documento. Una copia sera entregada al tutor/a del
alumno/a. La acumulacibn de tres partes de
incidencia conllevara la expulsibn del Centro,
duracion que serd determinada por el Equipo
Directivo, atendiendo a las situaciones personales y

actitud del alumno.

* Prescripcion de conductas contrarias |y
gravemente perjudiciales: las primeras prescriben al
mes y las segundas a los tres meses, excluyéndose
los periodos vacacionales para este cémputo
(Articulo 32 del Decreto de convivencia).

* Medidas correctoras ante conductas gravemente
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perjudiciales: segun el Articulo 26 del Decreto de
convivencia 3/2008 son:

a) Realizacion en horario no lectivo de tareas

educativas por un periodo superior a 7 dias e

inferior a un mes.

b) Suspension del derecho a participar en
actividades extraescolares o complementarias
por un periodo no superior a un mes.

c) Cambio de grupo o clase.

d) Suspension temporal de la asistencia al
Centro por un periodo no superior a 15 dias
sin que ello suponga la pérdida del derecho
a evaluacion continua y sin perjuicio de la
obligacion de que el alumno/a acuda al Centro
periddicamente para el  control del
cumplimiento de Ila medida correctora.
Igualmente el alumno tiene derecho vy
obligacion de asistir a examenes y pruebas
gue se establezcan en cada caso. Los tutores
entregaran un plan de trabajo con las
actividades preparadas por el profesorado
para realizar durante los dias que dure la
medida correctora.

e) En aplicacion del Decreto 13/2013 de
21/03/2013, de autoridad del profesorado en
Castilla-La Mancha, las medidas educativas
correctoras que se aplicaran a las conductas
infractoras gravemente atentatorias de la

autoridad del profesorado, seran las
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contempladas en el Articulo 6, punto 2 del
mencionado Decreto.

« Organos competentes: El érgano competente para
imponer las medidas correctoras ante las conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia del
Centro sera el Director informando a la comision de
convivencia (articulo 27 del Decreto de convivencia).

* Procedimiento aplicacion medidas correctoras: La
aplicacion de medidas correctoras  exigira
previamente a su aplicacion la audiencia del alumno/a,
su familia y el conocimiento del profesor/a y tutor/a
(Articulo 28 del Decreto de convivencia).

* Reclamacion medidas correctoras: Las medidas
adoptadas por este tipo de conductas no seran objeto
de recurso, sin perjuicio del derecho que asiste a las
familias de reclamar ante la direccion del Centro o
Delegacion Provincial. Contra las correcciones que se
impongan en materia de conducta gravemente
perjudicial para la convivencia, se podra presentar
reclamacion que sera revisada por el Consejo Escolar
segun lo establecido en el articulo 127. F de la ley
organica 2/2006 de 3 de mayo (LOE). El plazo de
presentacion de dicha reclamacion sera de dos dias
desde el siguiente al de la imposicién de la correccién,
convocando sesion extraordinaria del Consejo Escolar
para su resolucion en el plazo de dos dias a contar
desde la presentacion de la reclamacion. EI Consejo
Escolar confirmard o revisara la decisibn adoptada

(Articulo 29 del Decreto de convivencia de Castilla-La

Mancha).
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Procedimientos de mediacion. Configuracion de los Equipos de mediacion. Eleccion del
responsable del Centro de los procesos de mediacion y arbitraje.

Procedimientos recogidos en el Decreto de Convivencia Escolar en
Castilla La Mancha 3/2008 de 01/08/2008 en el Capitulo Il Articulos
8,9y 10.

Criterios para la asignacion de tutorias y eleccion de cursos y grupos.
Sustitucién del profesorado ausente y atencién a los momentos de recreo.

Asignacion de tutorias

Las distintas tutorias seran asignadas a los departamentos
didacticos con docencia directa en dichos cursos, asegurando de esta
forma que el tutor imparta docencia al grupo de alumnos,
computando las horas de reduccion y de tutoria con alumnos en el
horario computado al departamento y, por tanto, al profesorado. En
la medida que sea posible se respetara el principio de continuidad
sobre todo en primer ciclo de ESO.

Las tutorias del médulo de Formacién en Centros de Trabajo
seran asignadas por el director/a del Centro entre el profesorado del
departamento o familia profesional al que esta adscrito el ciclo
formativo o programa de Formacion Bésica, preferentemente entre el

profesorado técnico de dichos departamentos o familias profesionales.

Eleccion de cursos
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La eleccion de cursos en el IES Azuer debe, por un lado,
asegurar la docencia en los programas especificos, asi como
respetar las limitaciones derivadas de la especialidad y cuerpo del
profesorado y los criterios de antigiedad asegurados en la
normativa vigente. De este modo, la Jefatura de Estudios, siguiendo la
normativa vigente, asignara la docencia de cada uno de los grupos
a los departamentos correspondientes, y sera en el seno de dicho
departamento donde se designara al profesorado que impartird su
docencia en cada una de las opciones, aplicando los siguientes

criterios:

a) Se respetara la normativa vigente en la docencia
de los modulos de los ciclos formativos en
cuanto a su adscripcién al profesorado de
secundaria y al profesorado técnico, no
debiendo, salvo con la autorizacion explicita de
la inspeccion educativa, variar esta designacion.

b) Se respetaran la asignacién de docencia del
Programa Bilinglie, tanto en la concerniente a
los profesores de areas no linguisticas
formados especificamente para la educacion
bilingle, como a la asignacion para el
Departamento de Inglés, asegurando la
estructura de coordinacion interna del programa,
beneficiando de este modo la consecucion de

objetivos del programa.

c) La estructura de la docencia de los programas

y proyectos encaminados a mejorar el éxito
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escolar, asi como a reducir las tasas de
abandono prematuro, debera ser propuesta por
la Jefatura de Estudios del Centro y la eleccion
de dichas materias deber4d respetar la
coherencia de las medidas, asi como las
posibilidades de coordinacion para conseguir el
éxito de los programas.

d) Por ultimo, se aplicaran los acuerdos adoptados
por los departamentos para la asignacion de la
docencia al profesorado. En caso de no
conseguirse este acuerdo se elegira la docencia
aplicando los criterios de antigiedad y turno

establecidos en la normativa vigente.

Sustitucion del profesor ausente

Es necesario definir de forma concreta las labores a realizar por
los profesores de guardia para el mejor funcionamiento del Centro,
ya que ellos son los encargados de velar por que el ambiente de
trabajo sea el adecuado cuando se imparten clases. La legislacion
vigente define, sin concretar, las labores de los profesores de guardia
en la Orden del 29 de junio de 1994, sobre organizacién y
funcionamiento de los Centros de Educacién Secundaria en los

siguientes términos: “...los profesores de guardia colaboraran con
Jefatura de Estudios en el control del cumplimiento del horario de los
profesores asi como velar por el correcto funcionamiento de la
actividad docente. Los profesores de guardia seran responsables de
los grupos de alumnos que se encuentren sin profesor por cualquier
circunstancia, orientaran sus actividades y velaran por el ordeny

buen funcionamiento del Instituto. Finalizado su periodo de guardia el
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profesor anotara en el parte correspondiente las ausencias y retrasos
de los profesores y cualquier otra circunstancia que se haya
producido”. Basdndonos en esta normativa, y con la intencion de
dar respuesta a las situaciones que se originan normalmente en el
Centro, lasfunciones del profesor de guardia quedan de la siguiente

forma:

a) La guardia comienza con el toque de timbre que
sefala el principio de las actividades lectivas, es
importante que los profesores de guardia
comiencen su actividad cuando esto ocurre

debido al desorden generado entre clases.

b) Los profesores de guardia acudiran a las zonas
en las que se imparte clase en las que no debera
haber ningun alumno fuera de su aula, por lo que
los que incumplan esta norma seran invitados
a entrar en su clase o amonestados si los
profesores de guardia lo creen conveniente o
son reincidentes.

c) Los profesores de guardia se hardn cargo de
los alumnos que se encuentren sin profesor por
cualquier circunstancia. Si pasado este tiempo
se incorpora a clase el profesor responsable, éste
se hara cargo de laclasey el profesor de guardia
anotara el retraso en el parte de guardia.

d) Los profesores de guardia deben quedarse con
los alumnos que no tengan profesor, en su aula
0 en otro lugar, pero nunca dejarlos solos. Es

obligatorio que se pase lista en un folio que se
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pasa al profesor ausente cuando se incorpore.

e) En el caso de que haya mas grupos de alumnos
sin profesor que profesores de guardia, se
comunicara esta circunstancia a Jefatura de
Estudios para adoptar las medidas oportunas.
En este caso el uso del salon de actos sera
prioritario.

f) El profesor de guardia debe velar por el orden y
buen funcionamiento del Centro, por lo que
recorrerd las dependencias y patio de éste
cuantas veces fuera necesario, invitando a
abandonar del Centro a cuantas personas
ajenas se encuentren en él y enviando al espacio
habilitado para ello a los alumnos del Centro que
no se encuentren en su aula.

g) Los profesores de guardia se haran cargo de los
alumnos accidentados o indispuestos siguiendo
el procedimiento establecido para ello.

h) Finalizado el periodo de guardia se anotaran en
el parte de guardia las ausencias, retrasos e
incidencias que se hayan producido, o lo dejaran
sin rellenar en el caso contrario.

1) Los profesores de guardia deben cuidar que las
puertas de las aulas vacias y de los aseos estén

cerradas.

j) Los profesores de guardia deberan estar
localizables en la sala de profesores.

k) EI nimero de profesores de guardia se
establecera en un cuadrante que se hara publico

a comienzo de curso junto con la entrega de los
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horarios a cada profesor y que estara visible en
la sala de profesores.

I) El nimero de profesores de cada periodo lectivo,
sera el mismo siempre que las condiciones
organizativas de los horarios del Centro asi lo
permitan.

El procedimiento para la sustitucion del profesorado
ausente se realizara de distinta forma segun el tipo de sustitucion

de que se trate:

a) Ausencia de uno o tres dias como maximo: En
este caso, el profesor ausente comunicara a
Jefatura de Estudios su ausencia, Si se conoce
con antelacion, y dejard las actividades
necesarias, de las que se responsabilizara su
Jefe de Departamento, para que los profesores
de guardia las lleven a cabo en las respectivas
horas que cubran de dicho profesor. Dichas
actividades podran acogerse en jefatura de
estudios y se entregaran al jefe del
departamento del profesor ausente.

b) Ausencia de mas de tres dias con parte de baja:
en este caso, Jefatura de Estudios y el personal
de administracion comunicaran dicha ausencia
al departamento de personal de la Delegacion
de Ciudad Real, informando de dicha baja por
los medios de comunicacion que dicho
departamento de personal establezca (fax,

correo electrénico, comunicacion telefonica...).
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Hasta la incorporacion del profesor sustituto, se
cubriran las horas con los profesores de guardia

asignados en cada periodo lectivo.

Actuaciones en el caso de un accidente o indisposicion de un alumno

a) Los profesores de guardia deben hacerse cargo
de los alumnos accidentados o indispuestos
poniendo en conocimiento de Jefatura de
Estudios el incidente ocurrido para que éste
decida las medidas a adoptar.

b) Si es un caso de indisposiciébn, no grave, se
avisara a la familia del alumno para que se haga
cargo de él. Si no es posible contactar con
ningun familiar, el alumno permanecera en el
Centro en el lugar que se le indiqgue, NUNCA se
le permitird irse solo.

c) En el caso de un accidente con lesiones, se
informara a los servicios de urgencias de la
localidad que marcaran las instrucciones a
seguir en cada caso. lgualmente se comunicara

a las familias la situacion de urgencia.

Atencidn del profesorado en los momentos de recreo

El profesorado con funciones de vigilancia de recreo velara por
el normal desarrollo de los momentos de recreo utilizando para ello
los medios y autoridad que su funcion de profesor requiere,

independientemente de que imparta docencia directa al alumnado

implicado.
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La atencién en cada uno de los momentos de recreo se

llevara a cabo por un pequefio grupo de profesores que, distribuidos

en dos zonas, exterior del Centro e interiores del mismo, vigilaran

cada uno de los edificios del instituto.

En la consideraciéon de las horas de recreo se estara a lo

dispuesto en la normativa vigente cada afio, en concreto segun lo

establecido en las 6rdenes por la que se dictan instrucciones que

regulan la organizacion y funcionamiento de los IES de CLM. En

todo caso, se contemplaran en el horario del profesor implicado las

horas correspondientes a la guardia de recreo y se publicara un

cuadrante de dichas horas en la sala de profesores.

Criterios establecidos para asignacion de periodos lectivos y complementarios para tutores de

formacion en empresa.

A los tutores de priacticas se les asignara una hora complementaria para seguimiento
de tutoria de practicas en sustitucién de una guardia.
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Organizacién de espacios y del tiempo en el Centro y normas para el uso de las
instalaciones y recursos.

Horario del Centro

El horario general del centro se organizard en 12 periodos
lectivos de 55 minutos cada uno. Estos comenzaran en turno diurno

a las 8:30 horas y concluiran a las 14:35

horas con un recreo intermedio de 30 minutos entre las 11:15 a las
11:45 horas. En horario vespertino las actividades académicas
comenzardn a las 16:00 horas y concluirdn a las 21:45 horas.

El centro permanecera abierto por las tardes de lunes a jueves
para desarrollar las tareas relacionadas con el plan de

acompafiamiento y con las actividades extraescolares a desarrollar.

Uso de espacios

e Aula Audiovisuales: Salon de Actos con disposicion de
proyector conectado a ordenador, video y dvd. Su uso se
solicitard mediante cuadrante semanal, emitido por Jefatura

de Estudios.

e Aula Althia: Su uso se solicitard mediante cuadrante

semanal, emitido por Jefatura de Estudios.
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e Biblioteca: el uso de la biblioteca como espacio de docencia
sera coordinado en todo momento por el responsable de la
biblioteca, que preparara los recursos necesarios para poner
en marcha las distintas actividades. Su uso se solicitara

mediante cuadrante semanal, emitido por Jefatura de Estudios.

e Aula Heidy Lamarr (AULA MAC):

(@]

Todo el profesorado que lo desee puede usar con sus

alumnos el Aula Heidy Lamatrr.

0 Se daréa prioridad a los profesores con conocimientos en
software y hardware al nivel profesional de los equipos
instalados y las materias relacionadas con este recurso.

0 Se dara prioridad al profesorado que requiera de esta

instalacion para el cumplimiento de su curriculum.

e Aula Polivalente: su uso se solicitara& mediante cuadrante
semanal emitido por Jefatura de estudios, no obstante este
curso 2021- 2021 siempre tendran prioridad su uso como aula
y las actividades organizadas por el equipo directivo, CCP o

Actividades Extracurriculares.

e AulaATECA
0 Todo el profesorado que lo desee puede usar con sus
alumnos el Aula Heidy Lamatrr.
0 Se dard prioridad a los profesores con conocimientos en
software y hardware al nivel profesional de los equipos

instalados y las materias relacionadas con este recurso.
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0 Se dara prioridad al profesorado que requiera de esta
instalacion para el cumplimiento de su curriculum.
e Aulaal airelibre
0 Todo el profesorado que lo desee puede usar con sus
alumnos el Aula al aire libre
0 Se dara prioridad al profesorado que requiera de esta

instalacion para el cumplimiento de su curriculum.
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e Aula*“Concepcion Arenal”
o0 Todo el profesorado que lo desee puede usar con sus
alumnos el Aula al aire libre
0 Se dara prioridad al profesorado que requiera de esta

instalacion para el cumplimiento de su curriculum.

Uso del material diddctico

Todo cambio de ubicacidon del material (retroproyectores,
mapas, radio-cds, etc.) debera comunicarse al Jefe de Departamento
correspondiente, con el fin de evitar los trastornos que supone la
pérdida momentanea del mismo, en el desarrollo de las actividades

académicas.

Cada Departamento dispondra las medidas necesarias para
gue diariamente queden apagados los ordenadores de su uso
habitual.

Compra del material diddctico

La compra inicial de material de oficina se realizaréd por la Secretaria

del Centro, previo informe de necesidades de cada departamento.

Los Departamentos didacticos, no podran comprar ningun tipo de
material sin autorizacion de la Secretaria y seran centralizadas a

través del Jefe/a de departamento.
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Las compras superiores a 120€ deberan contar con la aprobacién por
escrito del secretario del centro a través del modelo de propuesta
de pedido MD 740102, siendo obligatorio la presentacion de al
menos un presupuesto o factura proforma que apoye dicha compra.
En el caso de que la compra supere los 500 €, sera necesario

presentar 3 presupuestos o facturas proformas de empresas distintas.

La compra de material susceptible de incluir en el inventario del
centro, la realizard la secretaria del centro asesorada por el
departamento correspondiente siguiendo los cauces legalmente
establecidos. No obstante las necesidades respecto de este material
deberan ser recogidas en la programacion de departamento o bien

en un informe justificativo durante el curso.

Toda compra se realizara a distribuidores autorizados, siendo
responsabilidad del profesor que realiza la compra si lo hace en otro
tipo de distribuidor.

El Equipo Directivo cubrira las necesidades de los
Departamentos, después de asignar la cantidad correspondiente a

Servicios Generales del Centro.

El inventario del centro sera revisado cada curso. El centro asegurara

el mantenimiento y la mejora y equipamientos.

Fotocopias: Para el buen funcionamiento del servicio de
reprografia, se hace necesario observar las siguientes instrucciones:
Se autoriza la realizacién de fotocopias para uso particular de los

alumnos a un precio especifico por fotocopia (marcado por la
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empresa adjudicataria), unicamente durante los periodos de recreo.
Por tanto, el profesorado no podra utilizar el servicio de fotocopias

durante esos periodos.

Las fotocopias necesarias para el desarrollo de las actividades
académicas, (enunciados de examenes, enunciados de actividades,
ejercicios y similares) se cargaran a los Departamentos
correspondientes a un precio especificado por la empresa
adjudicataria y diferenciado del precio de la multicopista (a partir de 25

copias).

Por otro lado, cuando en alguna materia, no existiese libro de
texto, y este fuera sustituido por apuntes a través de la entrega de
fotocopias, el importe de éstas se repercutira al alumno al precio
estimado por copia. El importe recaudado por el/ profesor
correspondiente sera entregado a la Secretaria del Centro, en donde
se cumplimentara una ficha como justificante del ingreso. Para
facilitar el control de los dos tipos de fotocopias que se hagan en los
departamentos, existirA en la Conserjeria, a disposicion del
profesorado dos tipos de registros: en la hoja de color blanco se
anotaran las fotocopias y multicopias por cuenta del departamento
(tal y como se venia haciendo), mientras que en la hoja de color rosa
(novedad) se registraran las fotocopias que hacen los profesores por
cuenta de los alumnos/as. Por otra parte se ha asignado un codigo a

cada departamento con el fin de mejorar el control de gasto de

fotocopias.
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El Profesorado podra solicitar fotocopias para uso particular.
El procedimiento de registro sera el mismo establecido hasta la fecha,
es decir, el personal de conserjeria anotara en una hoja de color
blanco, que existe al efecto, el n° de fotocopias y el nombre del
profesor, mientras que éste ingresara en la Secretaria del Centro el
importe de las mismas y cumplimentara una sencilla ficha como

justificante del ingreso.

Para evitar los problemas de aglomeracion de trabajo las
fotocopiadoras, es importante preparar el trabajo con suficiente
antelacion. En este sentido, el profesorado debe evitar enviar a un
alumno a encargar fotocopias durante los periodos lectivos. Lo
conveniente es que sea el propio profesor, dentro de los periodos
complementarios que su horario le permita, quien encargue las
fotocopias que necesite para el desarrollo de sus actividades
académicas y que, a juicio del departamento correspondiente, se
hagan con cargo a los alumnos/as o con cargo al departamento.

Por otro lado, todas las necesidades de reprografia que puedan
desviarse al personal de tarde deben hacerse llegar a través del
correo electronico azuerfotocopias@gmail.com y podran ser recogidas
al dia siguiente en el casillero que a tal fin cada departamento tiene

en conserjeria.

Normas especificas de aulas.

TODAS las Aulas:

a) Los alumnos se sentaran siempre segun la
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disposicion que establezca el profesor/a. Si se
produce algun desperfecto o suciedad en dicho
puesto y no ha sido avisado por el alumno,
caera bajo su responsabilidad.

b) Los alumnos llegaran a clase con puntualidad,
en caso contrario llamaran y pediran permiso
para entrar. No podran levantarse en clase a
menos que asi se lo indique el profesor. Sélo
abandonaran el aula con permiso del profesor.

c) Durante la clase los alumnos respetaran los
turnos de palabra y las opiniones de sus
comparfieros. Asimismo respetaran la autoridad

del profesor y atenderan sus explicaciones.

d) Participaran  activamente en las clases
(preguntando dudas corrigiendo ejercicios,
trabajo en parejas, etc.) y no podran negarse a

hacer las actividades que les indique el profesor.

e) Los alumnos no podran manipular los materiales
audiovisuales o de consulta sin el permiso del
profesor.

f) Los alumnos deberan respetar y cuidar todo el
material de la clase, asi como la limpieza de
sus mesas, sillas, suelo, etc.

g) Queda terminantemente prohibido consumir
alimentos o bebidas de cualquier tipo en el aula
(excepto si  es controlada, permitida vy
supervisada por el profesor).

h) Si se cambiase la situacion de las sillas y mesas,
éstas deberan volver a colocarse en su situacion

original (moviéndolas sin arrastrar) antes de que

APRENDE. CRECE
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finalice la clase. Se respetara el uso de dicho
aula al profesor que la tenga asignada en su
horario, no siendo ocupada por otro profesor
salvo acuerdo previo entre ambos.

i) Al final del sexto periodo lectivo se bajaran las
persianas y se apagaran las luces, quedando el
aula recogida para el dia siguiente.

Aula para usos especificos:

Se podra asignar un aula para control de problemas de convivencia siempre y
cuando las posibilidades de ocupacién lo permitan.

Se podra asignar un aula para permanencia de alumnos con asignaturas
convalidadas o aprobadas siempre y cuando las posibilidades de ocupacion
lo permitan o, en su caso, los alumnos en las antedichas situaciones podran

permanecer en la biblioteca o en la cafeteria del centro.

Aula de Tecnologia, Talleres del centro:

a) Cinco minutos antes de finalizar la sesién, cada
grupo de trabajo debe ordenar y recoger el
trabajo que esta realizando, de tal manera que
el puesto quede en perfectas condiciones para
la siguiente sesién. En cada sesién un grupo sera
el encargado de barrer el aula.

b) Cada grupo dejara al final de la clase todas las
herramientas correctamente colocadas en el
lugar en el que se las encontraron. Tanto éstas

como los materiales utilizados

a. proyectos en fase de montaje se depositaran
en el lugar indicado para ello por el profesor.
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c) El alumno respetara y cuidara todo el mobiliario
y material del taller. Queda totalmente prohibido
pintar en las mesas.

d) Se respetaran las indicaciones del profesor
sobre las condiciones de-uso y seguridad de
cada una de las herramientas utilizadas,
guedando terminantemente prohibido jugar con
las herramientas o utilizarlas para cualquier otro
cometido que no sea el propio de la

herramienta.

e) Solo se utilizaran las herramientas cuando asi
lo disponga el profesor, no disponiendo de ellas
sin su autorizacion.

f) Los alumnos deben permanecer en su puesto
de trabajo; excepto en aquellas ocasiones en
gue el alumno necesite desplazarse para la
utilizacion de una maquina o herramienta, en
cuyo caso deben contar con el permiso del
profesor. Por razones de seguridad, no se
permite la utilizacion de la maquina-
herramienta por mas de 2 alumnos
simultdneamente.

g) Queda totalmente prohibido abrir los armarios y
cajones de herramientas sin pedir permiso
previamente al profesor.

h) Los alumnos comunicaran al profesor cualquier
desperfecto que detecten en una herramienta
0 material para evitar que se puedan producir
dafios o heridas por un mal uso de las mismas.

i) Se comunicara al profesor cualquier lesion,
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accidente o golpe que afecte a un compafero.
j) Ningdn alumno ni alumna del centro debe
permanecer dentro del aula sin la presencia de

un profesor/a.

Aula Althia:

a) El profesor/a que utilice el aula Althia lo
indicard en el cuadrante de aulas especificas
gue se encuentra en jefatura y con la antelacion
suficiente.

b) Los profesores que impartan regularmente clase
en el aula intentaran sentar en el mismo puesto
a los alumnos de forma que se identifique
claramente ordenador/alumno.

c) En el caso de las guardias se vigilara con detalle
el uso de dicho aula, aconsejando buscar un
aula complementaria para meter el grupo.

d) El alumno tiene la obligacién de comunicar al
profesor, al comenzar la clase, cualquier
incidencia, anomalia, desperfecto, en su puesto
informatico.

e) Cuando un profesor tenga conocimiento de una
anomalia, y no sea capaz de solucionarla al
momento, deberd comunicarla a los
responsables del aula Althia por comunicacion
verbal.

f) La configuracion del escritorio no debe

modificarse, manteniendo siempre el fondo
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estandar (tapiz althia azul).

g) Los alumnos solo podran entrar en Internet con
permiso del profesory de acuerdo con el plan de
trabajo marcado por éste.

h) Queda terminantemente prohibido consumir
alimentos o bebidas de cualquier tipo en el aula.

i) Al finalizar la clase el profesor se cerciorara de
gue todos los equipos quedan apagados, las
sillas bien colocadas, ventanas cerradas, luces
apagadas vy, en el caso de ultima hora también

las persianas bajadas.

Laboratorio de Fisica:

a) Entra en el laboratorio ordenadamente y dirigete a tu

puesto.

b) Coloca los libros, abrigos etc., en lugares donde
no interfieran tu trabajo ni el de tus compaferos.
Evita moverte por el laboratorio con material
entre las manos y no obstruyas nunca los
pasillos de comunicacion ya que facilitan el
paso en caso de accidente.

c) No debes intentar manipular ningun aparato
eléctrico, ni tocar conexiones o cables
eléctricos, especialmente si estd conectado a
la red eléctrica o tienes las manos humedas.

d) Emplear gafas de proteccidon y guantes para
manipular productos corrosivos o toxicos.

e) No deben mezclarse nunca reactivos

desconocidos. Los reactivos quimicos una vez
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fuera de sus frascos no deben volver a
introducirse en ellos.

f) Al calentar reactivos en tubos de ensayo, utilizar
pinzas y dirigir la boca del tubo hacia donde no
haya nadie, preferentemente un muro y con el
tubo un poco inclinado.

g) Clasificar los residuos para su posterior
eliminacion. Cuando se eliminen productos por
el desaglie, se mantendra el grifo abierto. Los
sélidos no se tirardn nunca por el desague.

h) Si por accidente se rompe algun material de
vidrio no recoger los trozos con las manos,
barrerlos inmediatamente.

i) Cuando se realicen reacciones que desprendan
vapores toxicos, se procurara tener ventilado el
laboratorio y se realizard preferiblemente cerca
de una ventana ya que no disponemos de
vitrinas extractora de gases.

]) Si has de percibir olores, evita hacerlo
directamente sobre los recipientes o salida de
gases. Pregunta al profesor como has de hacerlo.

k) En ningln caso se pipeteara con la boca,
especialmente si se trata de productos
corrosivos (acidos, bases, etc.).

[) Cuando el laboratorio se utilice como aula-
materia no se debe tocar los grifos ni abrir los

cajones y armarios.

Laboratorio de Biologia.
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a) Entrar en el laboratorio ordenadamente vy
dirigirse al puesto designado por orden de lista.
Al salir debe hacerse igualmente en orden, sin
gritar ni armar jaleo.

b) Colocar lo libros, abrigos, etc. en lugares donde no
interfieran el trabajo.

c) No hablar y estar atentos mientras explica el
profesor/a. Pedir el turno de palabra y no
interrumpir cuando el profesor esta explicando o
algun comparniero esta haciendo una pregunta.

d) Respetar el propio material y el de los
comparieros. Las mesas, taburetes y el material
del laboratorio deben permanecer en perfectas
condiciones. Si algo se deteriora, debera
repararse o reponerse el dafo.

e) No comer nada en clase ni masticar chicle. No
se debe beber en el laboratorio y nunca de los
grifos del mismo.

f) En todo momento, hablar y tratar con respeto a los
profesores y compafieros de clase.

g) Evitar movimientos por el laboratorio. Pedir
permiso en caso de que haya que levantarse.
h) El laboratorio debe permanecer limpio. Utilizar

las papeleras. Si se ensucia, el responsable

debera limpiarlo.

Gimnasio.
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a) Los alumnos no accederan al aula hasta que
no llegue su profesor y no saldran hasta que

toque el timbre y lo indique el profesor.

b) Antes de acceder a las pistas hay que
limpiarse los pies de suciedad y/o agua, para

evitar posibles accidentes por resbalar.

c) Las mochilas, cazadoras y cualquier otra cosa
gue lleven los alumnos lo dejaran en un extremo
de la pista bien colocado.

d) No se podra acceder alas aulas con ningun
tipo de comida o chucheria, ni por supuesto
comer alli.

e) Para la préactica de la actividad deportiva sera
obligatorio traer equipacion adecuada (chandal
y deportivas).

f) No se podran realizar ejercicios que no hayan
sido mandados por el profesor en ese
momento.

g) No se puede escupir ni tirar nada en las pistas.
Se hard uso de las papeleras si fuese
necesario.

h) EI mobiliario utilizado del pabellon y del
gimnasio, una vez utilizado se volvera a dejar
colocado.

i) Los materiales que utilicemos los recogeran los
alumnos que hagan uso de los mismos,
colocandolos en el almacén correspondiente.

J) Usar los aseos de manera adecuada, manteniéndolos en
perfecto estado de limpieza.

k) No se usaran, a la hora de la realizacién de
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actividades fisicas, pulseras,

LE.

ESTUDIA.

pendientes,

pearcings, etc., que puedan ser peligrosos para

la propia integridad o la de los compafieros.

Aula de MUsica:

S. Azuer

APRENDE. CRECE

a. Se mantendra el aula limpia y ordenada: suelos, mesas y

sillas, paredes pizarras...

b. En caso de cambio de disposicion de mesas y

sillas, estas seran colocadas al terminar la

clase tal y como se encontraran al principio.

c. Se cuidara el mobiliario, entendiendo como tal

desde la puerta de entrada al aula hasta todo

tipo de material audiovisual, pasando por los

instrumentos, armarios...

d. No se podra tocar los instrumentos a no ser por indicacion

del profesor.

e. Queda totalmente prohibido comer y beber en clase.

f. Queda prohibido el uso de méviles, mp3...

Aulas de Informética:

a) Al comienzo del curso a cada alumno se le

asignara un ordenador para todo el curso y no

podrd cambiarse sin permiso del profesor,

haciéndose responsable directo del posible

deterioro del mismo.

b) Los alumnos y alumnas cuidaran todos los
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objetos, muebles y enseres del aula. No
pueden ni deben ensuciar, romper o deteriorar
las mesas, sillas o cualquier otro objeto.

c) Los alumnos no podran estar en el aula si no hay un
profesor responsable.

d) Los alumnos/a no utilizaran el ordenador del profesor ni el
servidor de la red.

e) Los ordenadores sélo se utilizardn cuando lo
indique el profesor/a. Serd él quien nos dé
permiso para encender el ordenador.

f) Solo estd permitido abrir los programas que indique el
profesor.

g) El alumno tiene la obligacion de comunicar al
profesor, al comenzar la clase, y en el transcurso
de la misma, cualquier incidencia, anomalia,
desperfecto, etc. en su puesto informatico.

h) Cuando un profesor tenga conocimiento de una
anomalia y no sea capaz de solucionarla al
momento, debera  comunicarla a los
responsables informéaticos.

i) La configuracion del escritorio no debe modificarse.

j) Los alumnos sélo podran entran en Internet con
permiso del profesor y de acuerdo con el plan
de trabajo marcado por éste.

k) Queda terminantemente prohibido consumir
alimentos o bebidas de cualquier tipo en el aula
(ya que ello, aparte de contribuir a la falta de
limpieza de ésta, puede suponer un peligro para
el funcionamiento de los teclados).

[) Esta prohibido introducir cualquier disquete, CD-
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Rom o Pendrive que no sea el utilizado en clase,
a no ser que lo autorice el profesor.

m)Al terminar la clase, cada alumno apagara
adecuadamente su ordenador en la forma
correcta (en el caso de que se haya utilizado).

n) Al finalizar la clase el profesor se cerciorara de
gue todos los equipos quedan apagados, las
sillas bien colocadas, ventanas cerradas, luces
apagadas, etc. Si se trata de la ultima hora de
utilizacion del aula ese dia (no necesariamente la

6° hora) habra que bajar ademas las persianas.

Aula de Plastica:

a) Procura sentarte siempre en el mismo puesto
de la clase y de la mesa de trabajo, siempre
gue el profesor/a no te indique lo contrario.

b) Encérgate de recoger y limpiar tu parte de la mesa y del
suelo.

c) Los alumnos de cada mesa de trabajo se
responsabilizaran TODOS de la limpieza de la
misma.

d) No se abandonara la clase hasta que la profesora
o profesor observe que estd perfectamente
recogida cada mesa y el aula en general.

e) Evita utilizar cuchillas o cutters directamente
sobre la mesa. Hazlo siempre encima de un
trozo de carton.

f) Las mesas NO son para dibujar o escribir en ellas.

g) Pide el material propio del aula ANTES de su
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uso a la profesora o profesor, asi siempre
sabremos quién lo tiene en cada momento.

h) El orden, la limpieza y el respeto por el aula y
los materiales son un criterio de evaluacion mas
en la calificacion de la asignatura, que estas
pautas se conviertan en habitos desde el primer
dia, y asi no nos costara cumplirlas.

i) Queda terminantemente prohibido comer en el aula.

]) Los papeles y todo lo que no nos sirva, no se
dejara desperdigado por el aula, se tirara en la
papelera.

k) Queda totalmente prohibido pasar al laboratorio.

I) Los grifos deben quedar perfectamente cerrados al igual
gue las ventanas.

m)Los libros y demés material que hay en las
estanterias del aula no se podran coger sin el

permiso de la profesora o profesor.

Aula ATECA

a) Cinco minutos antes de finalizar la sesién, cada
grupo de trabajo debe ordenar y recoger el
trabajo que esta realizando, de tal manera que
el puesto quede en perfectas condiciones para
la siguiente sesidn. En cada sesién un grupo sera
el encargado de barrer el aula.

b) Cada grupo dejara al final de la clase todas las
herramientas correctamente colocadas en el
lugar en el que se las encontraron. Tanto éstas
como los materiales utilizados

c) proyectos en fase de montaje se depositaran
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en el lugar indicado para ello por el profesor.

d) El alumno respetara y cuidara todo el mobiliario
y material del taller. Queda totalmente prohibido
pintar en las mesas.

e) Se respetaran las indicaciones del profesor
sobre las condiciones de-uso y seguridad de
cada una de las herramientas utilizadas,
guedando terminantemente prohibido jugar con
las herramientas o utilizarlas para cualquier otro
cometido que no sea el propio de la

herramienta.

f) Solo se utilizaran las herramientas cuando asi
lo disponga el profesor, no disponiendo de ellas
sin su autorizacion.

g) Los alumnos deben permanecer en su puesto
de trabajo; excepto en aquellas ocasiones en
gue el alumno necesite desplazarse para la
utilizacién de una maquina o herramienta, en
cuyo caso deben contar con el permiso del
profesor. Por razones de seguridad, no se
permite la utilizacion de la maquina-
herramienta por mas de 2 alumnos
simultdneamente.

h) Queda totalmente prohibido abrir los armarios y
cajones de herramientas sin pedir permiso
previamente al profesor.

i) Los alumnos comunicaran al profesor cualquier
desperfecto que detecten en una herramienta
0 material para evitar que se puedan producir

dafios o heridas por un mal uso de las mismas.
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J) Ningan alumno ni alumna del centro debe
permanecer dentro del aula sin la presencia de

un profesor/a.

Procedimientos de comunicaciéon a las familias de las faltas de asistencia de alumnos
a clase. Autorizaciones y justificantes.

Faltas de asistencia y retrasos

Las faltas de asistencia se justificaran el dia de incorporacion
al Centro rellenando el modelo de justificacion de faltas de los
alumnos, los cuales se encuentran en la Conserjeria del Centro. Dicho
modelo se presentara a los profesores implicados y una vez firmado

por ellos se entregara al tutor en un plazo maximo de tres dias.

El control de faltas de asistencia se realiza diariamente a
través de Delphos y EducamosCLM. Esta informacién estara en ese
mismo momento a disposicion de los padres, aunque a todos
aguellos que lo deseen seran informados en el mismo momento de

la falta a través de mensajes a los moviles de los padres o tutores.

En el caso de ausencia a un examen, el profesor repetira dicho
examen al alumno si éste presenta el justificante oficial (médico,
Administracion o Institucién implicada) debidamente cumplimentado.

En caso contrario, se dejara a criterio de cada profesor.
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En todo lo que se refiere a la asistencia continuada y la
prevencion del absentismo, el centro estara a lo dictado por el Protocolo
de Absentismo acordado en el Consejo Escolar Municipal con la
asesoria de los servicios sociales del Ayuntamiento y de la

Administracion Educativa competente.

Tratamiento de las incidencias

Mensualmente se imprimira el listado de incidencias de los
alumnos y se entregara a los tutores para que envien dichos informes

a las familias.

En caso de actuaciones contrarias (llegar tarde, no traer tareas
o material, comportamiento inadecuado, etc.) el profesor podra tomar
las decisiones que considere oportunas como medidas correctoras,

siempre informando al tutor y dejando por escrito dicha decisién.

Las incidencias seran examinadas semanalmente por Jefatura
y por la comision del carné por puntos, informacidbn que se ira

analizando en la ROR por los correspondientes tutores.

Si la incidencia incluye la expulsion del aula, el profesor debera
dejar también constancia por escrito y podra enviar al alumno al

aula de convivencia informando debidamente a Jefatura.
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El profesor que redacte un parte de incidencia debera
ponerse en contacto con la familia en el momento de la apertura de
dicho parte de incidencia y entregara el documento a Jefatura y una
copia al tutor. Dicho parte se abrird en caso de conducta contraria
y grave. Si es posible se procurara que sea el Equipo Directivo

quien se ponga en contacto directo con las familias.

Jefatura llevara un seguimiento de los partes que tiene cada
alumno y cuando el alumno acumule tres partes de incidencia sera
expulsado tres dias del Centro de forma automatica y realizara las
tareas que le manden sus profesores en su casa. Dada la
importancia de dicha medida, sblo se aceptaran los partes
debidamente cumplimentados y que se atengan a la normativa de
nuestro Centro, salvo que se considere la reiteracion excesiva y
continua de dichas conductas, cuya situacion se analizara para cada

caso en concreto.

Salidas y entradas del Centro.

Los alumnos no saldran de clase salvo que se les requiera por

un motivo importante. Se trata de evitar que molesten por los pasillos.

Los alumnos no podran salir del Centro durante el horario
lectivo y recreos, salvo casos excepcionales y justificados. Estos
casos se comunicaran a Jefatura de Estudios, que autorizara la
salida o no en caso de que no proceda. Si son alumnos de

Bachillerato o de FP mayores de 18 afios, podran salir del Centro
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durante el recreo. Si hay alumnos de estos estudios que no estén
estudiando la totalidad de las materias o modulos tendran
autorizacion para abandonar el Centro en horario lectivo no cursado

por ellos.

Excepcionalmente solo se podran cambiar clases en ES O,
Bachillerato y FP si no afecta a otros grupos y a otros profesores y

siempre bajo la autorizacion de Jefatura.

No se permitird la entrada al Centro de ninguna persona ajena
a la comunidad educativa o proveedores, salvo que se haya informado
en Conserjeria o Jefatura, identificAndose y explicando el motivo de
su presencia en el Centro. Los conserjes son los encargados de
abrir y cerrar las puertas controlando, por tanto, la entrada y la salida
de toda persona ajena al Centro.

Medidas para el cuidado y mantenimiento de materiales curriculares.

e Decreto 30/2020, de 30 de junio, por el que se modifica
el Decreto 20/2018, de 10 de abril, que regula la
concesion directa de ayudas consistentes en el uso de
libros de texto por el alumnado de Educacién Primaria y
Secundaria Obligatoria y de comedor escolar para el
alumnado de segundo ciclo de Educacion Infantil y
Educacion Primaria matriculados en centros sostenidos

con fondos publicos de Castilla-La Mancha.
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e Propuesta de resolucion provisional de 27/08/2020 de la
jefatura &rea de servicios complementarios y provinciales
de solicitudes concedidas y denegadas correspondiente
a la convocatoria de concesion directa de ayudas
consistentes en el uso de libros de texto por el
alumnado de educacion primaria y secundaria
obligatoria y de comedor escolar para el alumnado de
segundo ciclo de educacion infantil y educacion primaria,
matriculados en centros sostenidos con fondos publicos

de castilla -la mancha curso 2020/2021.

Objeto: Definir el procedimiento de aplicacién del Programa de
Ayudas consistentes en el uso de libros de texto y de comedor
escolar alumnado matriculado en centros sostenidos con fondos
publicos de Castilla-La Mancha. Curso 2020/2021 para el IES

Azuer.

Ambito de aplicacién: Este Programa esta dirigido a
todo el alumnado de ESO del IES Azuer.

Misiones y responsables:

a. Equipo Directivo: Informar a la comunidad
educativa de la aplicacibn del Programa;
elaborar el listado de libros de texto para el curso
académico. Verificar que los libros de texto del
listado del Centro se encuentran en el catalogo
del Programa de Gratuidad; Publicacién una vez
verificados y aprobados de dicho listado de

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

E.S. AZUER R

Ctra. La Solana, 77, 13200 Manzanares Tfn: 926 61 05 24 o
Ciudad Real E-mail: 13003798.ies@edu.jccm.es B “EIFSE nareon b

www.castillalamancha.es




i CENTRO «m
‘ .

PRUYEGTO BILINGUE I . E . S . Azuer

INGLES ESTUDIA. APRENDE. CRECE

Castilla-LaMancha L 4

libros de textos del Centro.

b. Secretario/a: Gestionar la aplicacion informéatica
del Programa de Gratuidad; pedir presupuestos
para comprar los libros de texto. Controlar y
gestionar la contabilidad y facturacion generada
en el Programa de Gratuidad.

c. Jefe/a de Estudios: Establecer el calendario de
recogida y entrega de los libros de texto; valorar
los informes de incidencias y tomar decisiones
sobre la continuidad de los alumnos en el
Programa de Gratuidad.

d. Jefes de Departamento: Informar al Equipo
Directivo de los datos completos de cada libro
de texto implantado en cada materia; Compra
de material curricular alternativo, asi como el
material para el desarrollo del Programa de
Bilingle, si procede, en funcion de la normativa
vigente; Reparto y recogida del material
curricular para los alumnos con materias
pendientes de cursos anteriores.

e. Profesores de é&rea: Recogida del material
curricular de su area y grupos, valorando su
estado y rellenando el documento
correspondiente; Entregar los libros de texto a
principio de curso cumplimentado el documento

correspondiente.

Durante el mes de mayo de cada curso académico los

Jefes/as de los Departamentos determinaran los libros de texto a
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utilizar en cada uno de los cursos ateniéndose a la normativa
vigente: utilizacion durante cuatro cursos académicos en general y
lo que determinen las instrucciones anuales del Programa de
Gratuidad de Libros de Texto. El Equipo Directivo elaborara un listado
de materiales curriculares con los datos obtenidos de los Jefes de
Departamento y una vez verificado, si corresponde, que se
encuentran en el catdlogo de materiales curriculares del programa de
gratuidad de la Consejeria de Educacion. Publicara dicho listado en
los tablones de anuncios del centro, pagina Web y remitird una
copia de dicho listado a las librerias y comerciales que asi lo
requieran. El reparto de libros de texto de realizar4 al empezar las
clases en septiembre y lo hara el Equipo Directivo teniendo en
cuenta las actuaciones de los alumnos y familias en el curso anterior
registrado en los documentos correspondientes y que determinaran
los jefes de estudio. Se procedera a la entrega de libros de texto que
hayan pasado el control de estado en el curso anterior y los nuevos

ejemplares comprados por la Secretaria del Centro.

En el caso de alumnos con materias pendientes de cursos
anteriores, serd el Equipo Directivo el que valorard la entrega de

dichos libros.

Al finalizar el curso escolar (Gltimas sesiones lectivas) los
profesores de area o el Equipo Directivo, procederan a recoger y
revisar el estado de los libros de texto dejando evidencia del mismo a
través del documento que corresponda, incluyendo a los alumnos que
no superan la materia. Estos Ultimos recogeran los libros para
septiembre durante la primera semana de julio, cuando determine

Jefatura de Estudios y los devolveran el mismo dia del examen.
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Los libros que el profesor considere que deben sustituirse se

identificaran con una pegatina en color vistoso.

Uso de dispositivos electronicos en examenes.
El profesor puede prohibir la tenencia y uso de aparatos electrénicos

en los examenes tipo teléfono mdvil, reloj inteligente, auriculares, etc
si cree que puede incidir en el buen desarrollo de la prueba o considera
que puede usarse para realizar fraude en la misma y por lo tanto,
puede impedir el acceso al aula examen al alumno que concurra con

alguno de estos dispositivos.

OTROS

El Consejo Escolar podrd nombrar como Comisiones especificas:
Comisién gestora
Comisidn de convivencia

Una vez constituidas las comisiones, deberdn figurar en la Normas de Convivencia.
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