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INTRODUCC[()N: Normativa Bési(;a.
LEYES ORGANICAS Y NORMAS BASICAS:

M Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del derecho a la educacion
. (BOE 04-07-85)

M Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE) (BOE de 4 de
mayo).

M Real Decreto 132/2010, de 12 de febrero, por el que se establecen los
requisitos minimos de los centros que impartan las ensefanzas del segundo
ciclo de la educaciéon infantil, la educacion primaria y la educacion
secundaria (BOE 12 de marzo).

NORMAS REFERIDAS A LA COMUNIDAD AUTONOMA DE CASTILLA-LA
MANCHA:

M Ley Organica 9/1982, de 10 de agosto, Estatuto de Autonomia de Castilla-
La Mancha. (BOE de 16 de agosto), reformado por las Leyes Organicas
7/1994, de 24 de marzo ("BOE" de 25 de marzo) y 3/1997, de 3 de julio (BOE
de 4 de julio).

M Real Decreto 1844/1999, de 3 de diciembre, sobre traspaso de funciones
y servicios de la Administracion del Estado a la Comunidad Auténoma de
Castilla-La Mancha en materia de ensenanza no universitaria (BOE de 29 de
diciembre).

M Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacion de Castilla-La Mancha (DOCM de
28 de julio).

M Decreto 124/2011, de 07/07/2011, por el que se establece la estructura
organica, organizacion de funciones y competencias de la Consejeria de
Educacion, Cultura y Deportes (DOCM de g de julio).

M Decreto 248/2011, de 12/08/2011, por el que se regula la estructura
organica y las competencias de las Delegaciones Provinciales, y de los
Servicios Periféricos de las Consejerias. (DOCM de 17 de agosto de 2011).

M Decreto 269/2011, de 08/09/2011, por el que se modifica el Decreto
124/2011, de 7 julio, por el que se establece la estructura organica,
organizacion de funciones y competencias de la Consejeria de Educacion,
Cultura y Deportes (DOCM de 13 de septiembre de 2011).

ABSENTISMO ESCOLAR, ADMISION DE ALUMNOS y DERECHOS Y DEBERES
DE LOS ALUMNOS:

M RD 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos vy
deberes de los alumnos y las normas de convivencia en los centros (BOE
02-06-95).

M Decreto 2/2007, de 16-01-2007, de admision del alumnado en los centros
docentes publicos y privados concertados no universitarios de Castilla-La
Mancha. (DOCM num. 15 de 19 de enero).
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M Orden de 22-01-2007, de la Consejeria de Educacion y Ciencia, de
desarrollo del proceso de admision del alumnado en los centros docentes
publicos y privados concertados que imparten ensenanzas del segundo
ciclo de E. Infantil, Educacion Primaria, Educacion Secundaria Obligatoria y
Bachillerato en Castilla-La Mancha (DOCM num. 23 de 31 de enero).

M Orden de 09-03-2007, de las Consejerias de Educacion y Ciencia y de
Bienestar Social, por la que se establece los criterios y procedimientos para
la prevencidn, intervencion y seguimiento sobre el absentismo escolar
(DOCM de 27 de abril).

M Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar en CLM.
(DOCM de 11 de enero).

M Decreto 4/2010, de 26/01/2010, de proteccion social y juridica de los
menores en Castilla-La Mancha (DOCM de 29 de enero).

1. Carta de Convivencia.

[l Efa Oretana, desde su inicio, tiene por objetivo la formacion de jovenes y
profesionales del medio rural, para que sean ellos los protagonistas del
desarrollo de su medio.

71 Para lograrlo, contamos con un modelo educativo abierto al sentido
trascendente de la existencia humana, que procura formar la personalidad
de manera completa y global, en todos sus aspectos: intelectual, técnico,
cultural, social y espiritual.

[l Efa Oretana imparte una educacion personalizada, integral, armonica y
de calidad, inspirada en los principios del humanismo cristiano. Especial
importancia tiene la libertad personal, el esfuerzo, la responsabilidad, el
espiritu de servicio, la lealtad y el respeto a los demas.

1 Entendemos que los padres son los primeros educadores de los hijos,
por lo que las familias de los alumnos han de manifestar su compromiso con
la educacion de sus hijos.

71 En Efa Oretana, el alumno es el principal protagonista de su proceso
formativo.

2. I[dentificacion de los principios del proyecto educativo del centro.

71 Nuestra Efa es un centro de formacion para el desarrollo y la promocion
del medio en que nos encontramos.

[l Es abierto, centrado en la persona, en el que se acentuan valores como
la familia, la libertad, el sentido critico, la participacion, la solidaridad, la
tolerancia, la convivencia y la paz.

71 El protagonista principal de la accion formativa es el alumno, con la
participacion de la familia, el entorno social y el centro educativo.

71 Una concepcion cristiana de la vida.

71 Una ensenanza activa, muy proxima a la realidad socio-profesional del
entorno, que facilita la insercion laboral y el autoempleo.

71 La participacion del sector empresarial en el disefio curricular de la
Formacion Profesional.
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3. Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento.

1. Los centros docentes regularan la convivencia, en el marco del desarrollo
del Proyecto educativo del que forman parte, a través de las Normas de
convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y de las aulas.

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

3. Las Normas de convivencia, organizaciéon y funcionamiento del centro
incluiran, entre otras cuestiones:

a) La identificacion y definicion explicita de los principios recogidos en el
Proyecto educativo en los que se inspiran.

b) El procedimiento para su elaboracion, aplicacion y revision, que ha de
garantizar la participacion democratica de toda la comunidad educativa, asi
como la composicion y procedimiento de eleccidén de los componentes de
la Comision de Convivencia del Consejo escolar

c) Los criterios comunes y los elementos basicos que deben incorporar las
Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento de las aulas, asi
como el procedimiento de elaboracién y los responsables de su aplicacion.
d) Los derechos y obligaciones de los miembros de la comunidad
educativa.

e) Las medidas preventivas y las medidas correctoras ante las conductas
contrarias a las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del
centro y el aula, asi como la tipificacion de las conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia, en el marco de lo establecido en el
presente Decreto.

f) Los procedimientos de mediacion para la resolucion positiva de los
conflictos, incluyendo la configuracion de los Equipos de mediacion y la
eleccion del responsable del centro de los procesos de mediacion vy
arbitraje.

g) Los criterios establecidos por el claustro para la asignacion de tutorias y
eleccidon de cursos y grupos, asi como del resto de responsabilidades vy
tareas no definidas por la normativa vigente, con especial relevancia a los
criterios de sustitucion del profesorado ausente, asegurando, en todo caso,
un reparto equitativo entre todos los componentes del claustro de
profesores.

h) La organizacion de los espacios y del tiempo en el centro y las normas
para el uso de las instalaciones y los recursos.

i) En el caso de centros que cuenten con Residencia escolar, los aspectos
relativos al funcionamiento interno y las normas referidas al horario de la
misma, las actividades de orientacion y tutoria propias de la residencia, el
régimen de convivencia y funcionamiento, asi como la organizacién del ocio
y del tiempo libre.
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J) Los procedimientos de comunicacion a las familias de las faltas de
asistencia a clase de los alumnos, y las correspondientes autorizaciones o
justificaciones para los casos de inasistencia cuando éstos son menores de
edad.

4. Procedimientos para la elaboracion, aplicacion y revisidon a nivel de centro
y de aula de las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del
centro.

1. El procedimiento para la elaboracion de estas normas ha de
garantizar la participacion democratica de toda la comunidad educativa.
Este objetivo de participacion democratica puede empleando como medio
para elaborar el Plan de Convivencia y la Carta de convivencia del centro de
grupos de trabajo.

La validez de estas normas permanecera hasta la elaboraciéon y
aprobacioén de otras que las sustituyan.

No obstante, podra ser modificado con las siguientes condiciones:

a) La propuesta de modificacion debe partir de un miembro de la
comunidad educativa de este Centro.
b) Dicha propuesta sera debatida en todos y cada uno de los estamentos

del Centro, para posteriormente llevar la propuesta de aprobaciéon al
Consejo Escolar. Entrara en vigor tras su aprobacion.

2. Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del
centro y sus posibles modificaciones, seran elaboradas, con las aportaciones
de la comunidad educativa, por el Equipo directivo, informadas por el
Claustro y aprobadas por el Consejo Escolar por mayoria de dos tercios de
sus componentes con derecho a voto.

3. Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento
especificas de cada aula seran elaboradas, revisadas y aprobadas
anualmente por el profesorado y el alumnado que conviven en el aula,
coordinados por el tutor del grupo. EL Consejo Escolar velara por que dichas
Normas no vulneren las establecidas con caracter general para todo el
centro.

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

5. Finalidad. Principios generales.

1. La finalidad de las normas de convivencia y de la educacioén para la
convivencia es crear un clima en los centros docentes y en la comunidad
educativa que, mediante el desarrollo del proceso de ensenanza y
aprendizaje, facilite la educacién del alumnado en los valores de respeto de
los derechos humanos y del gjercicio de una cultura ciudadana democratica,
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mediante la practica y el compromiso de su defensa activa por parte de toda
la comunidad educativa.

2. Se fundamenta en los siguientes principios:
a) Elrespeto por los derechos y deberes de todas y todos los componentes
de la comunidad educativa y la garantia de su proteccion y defensa.
b) El desarrollo de los procesos de ensefanza y aprendizaje en un clima de
respeto mutuo.
c) Elvalor de las medidas y actuaciones de caracter preventivo como medio
para educar para la convivencia, y su caracter integrador para que
contribuyan al desarrollo global de la educacion en valores.
d) La participacion de la comunidad educativa en la elaboracion, control del
cumplimiento y evaluacion de las normas de convivencia del centro, y la del
profesorado y el alumnado en las normas de aula.
e) La practica de la mediacion escolar como un medio para la agilidad en la
resolucion de los conflictos a través del consenso y la negociacion y como
herramienta de crecimiento educativo.

6. Mediacion escolar: Definicidon y ambito de aplicaciéon

1. La mediacién escolar es un método de resolucion de conflictos en
el que, mediante la intervencion imparcial de terceras personas, se ayuda a
las partes implicadas a alcanzar por si mismas un acuerdo satisfactorio.

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

3. No obstante lo dispuesto en el apartado anterior, no se podra
ofrecer la mediacion en los siguientes casos:

a) Cuando el conflicto tenga su origen en las conductas descritas en los
apartados c, d y g de las faltas graves.

b) Cuando, en el mismo curso escolar, se haya utilizado el proceso de
mediacion en la gestion de dos conflictos con el mismo alumno, siempre
que los resultados de los procesos hayan sido negativos.

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

7. Principios de la mediacién escolar.

La mediacion escolar se basa en los principios siguientes:

a) La libertad y voluntariedad de las personas implicadas en el conflicto
para acogerse o no a la mediacidon y para desistir de ella en cualquier
momento del proceso.
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b) La actuacion imparcial de la persona mediadora para ayudar a las
personas implicadas a que alcancen un acuerdo sin imponer soluciones ni
medidas. Para garantizar este principio, la persona mediadora no puede
tener ninguna relacion directa con los hechos, ni con las personas que han
originado el conflicto.

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

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

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

8. Proceso de mediacion.

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

2. Las personas mediadoras deberan ser propuestas por la direccidon
del centro, de entre el alumnado, padres, madres, personal docente o
personal de administracion y servicios, que dispongan de formacion
adecuada para conducir el proceso de mediaciéon. Como responsable de
este equipo se crea la figura de Mediador del Centro que sera un miembro
adulto del Consejo Escolar y que entre sus funciones tendra:

0 La seleccion y formacién del Equipo de Mediacién

0 La intervencion directa en la mediacion de aquellos casos de especial
dificultad o relevancia.

0 La delegacidon de sus funciones en los miembros del Equipo de
Mediacidén por él seleccionados.

0 La elaboracion de un informe trimestral sobre conflictos y mediacidn

ante el Consejo Escolar

3. Las personas mediadoras deberan convocar un encuentro de las
personas implicadas en el conflicto para concretar el acuerdo de mediacion
con los pactos de conciliacidén o reparacion a que quieran llegar. Ademas, se
realizara la revision y el seguimiento oportuno de dichos acuerdos.

4. Si el proceso de mediacion se interrumpe o finaliza sin acuerdo, o
si se incumplen los pactos de reparacion, la persona mediadora debe
comunicar estas circunstancias al director o directora del centro para que
actue en consecuencia.
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9. Responsables de las actuaciones para la aplicacién de las normas y la
mejora de la convivencia.
9.1 Profesorado y Claustro de profesores.

1. El profesorado, en el desarrollo de la funcion establecida en el
apartado g) del articulo 91 de la Ley Organica 2/2006, tiene la
responsabilidad de contribuir a que las actividades del centro se desarrollen
en un clima de respeto, de tolerancia, de participacion y libertad para
fomentar en el alumnado los valores de la ciudadania democratica.
Asimismo, podra participar de forma voluntaria en el equipo de mediacion.

2. Le corresponde al Claustro informar las Normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento del centro, conocer la resolucion de
conflictos disciplinarios y la imposicidon de sanciones y velar por que se
atengan a la normativa vigente, y proponer medidas e iniciativas que
favorezcan la convivencia en el centro.

9.2 Direccion de los centros docentes.

El director tiene la responsabilidad de proponer medidas e iniciativas
que favorezcan la convivencia en el centro, y la resolucion pacifica de
conflictos en todos los ambitos de la vida personal, familiar y social, sin
perjuicio de las competencias atribuidas al consejo escolar.

9.3 Consejo escolar.

El Consejo escolar tiene, ademas de las atribuciones establecidas en
la legislacién, la responsabilidad de conocer la resolucion de conflictos
disciplinarios y velar por que se atengan a la normativa vigente, y la de
proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro y
la resolucion pacifica de conflictos, la educacion en valores y la igualdad real
y efectiva entre hombres y mujeres en todos los ambitos de la vida personal,
familiar y social.

9.4 Comision de Convivencia del Consejo escolar.

1. En el Consegjo escolar se constituira una Comision de Convivencia
formada el Jefe de Estudios, por un representante del profesorado, un
representante de las familias y un representante del alumnado.

2. La Comisidén de Convivencia tendra como responsabilidad la de
asesorar a la direccion del centro y al conjunto del Consejo escolar, canalizar
las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para prevenir
y evitar el conflicto y mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia
en los centros docentes.

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

9.5 Alumnado, familias y el resto de profesionales del centro
1. El alumnado participara de forma activa en el proceso de
elaboracion, aprobacién y cumplimiento de las Normas de convivencia,
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organizacion y funcionamiento del aula, y en la promocion de la convivencia
a través de los delegados de curso, de las asociaciones de alumnos, y de sus
representantes en el Consejo escolar o participando como voluntarios en los
equipos de mediacion.

2. Las madres, padres o tutores contribuyen a la mejora del clima
educativo, a través de los representantes del Consejo escolar, de las
Asociaciones de madres y padres o participando como voluntarios en el
equipo de mediacion.

3. El personal de administracién y servicios del centro contribuiran de
forma activa a la mejora de la convivencia.

9.6 Conflictos de especial relevancia.

El Consejo escolar elegira a un miembro adulto de la comunidad educativa
para ejercer tareas de mediacion en aquellos conflictos cuya relevancia o
especial trascendencia asi lo aconseje. Entre sus funciones se encuentra la
jefatura del equipo de mediacion.

10. Conductas contrarias a las normas. Medidas preventivas y correctoras.
10.1 Definicion

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

a) Dentro del recinto escolar.

b) Durante la realizacion de actividades complementarias vy
extracurriculares.

c) En el uso de los servicios complementarios del centro.

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

10.2 Criterios de aplicacidon de las medidas educativas correctoras

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

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

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

4. El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la
educacion y, en el caso de la educacién obligatoria, de su derecho a la
escolaridad. No obstante, lo anterior, cuando se den las circunstancias vy
condiciones establecidas en estas Normas se podra imponer como medida
correctora la realizacion de tareas educativas fuera del aula o del centro
docente durante el periodo lectivo correspondiente.
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10.3 Graduacion de las medidas correctoras.

1. A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en
consideracion, las siguientes circunstancias que atenuan la gravedad:
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 alteracién del
desarrollo de las actividades del centro.
d) El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dano causado.
e) La falta de intencionalidad.
f) Lavoluntad delinfractor de participar en procesos de mediacion, si se dan
las condiciones para que ésta sea posible, y de cumplir los acuerdos que se
adopten durante los mismos.

2. Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la
gravedad:
a) Los danos, injurias u ofensas a companeros o companeras 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 premeditacién y la reincidencia.
d) La publicidad.
e) La utilizacién de las conductas con fines de exhibicion, comerciales o
publicitarios.
f) Las realizadas colectivamente.

10.4 Medidas educativas y preventivas y compromiso de convivencia

1. El Consejo Escolar, su Comision de Convivencia, los demas organos de
gobierno de los centros, el profesorado y los restantes miembros de la
comunidad educativa pondran especial cuidado en la prevencion de
actuaciones contrarias a las normas de convivencia, estableciendo las
medidas educativas y formativas necesarias.

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

3. Las familias del alumnado que presente problemas de conducta y de
aceptacion de las normas escolares podran suscribir con el centro docente
un compromiso de convivencia, con el objeto de establecer mecanismos de
coordinacion con el profesorado y otros profesionales que atienden al
alumno y de colaborar en la aplicacién de las medidas que se propongan,
tanto en el tiempo escolar como en el tiempo extraescolar, para superar esta
situacion.
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4. El Consejo Escolar, a través de la Comision de Convivencia, realizara

el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el centro
para garantizar su efectividad y proponer la adopcion de medidas e
iniciativas en caso de incumplimiento.

11. Conductas contrarias a las normas de convivencia y conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia.

111 Conductas contrarias a las Normas de convivencia, organizacidén y
funcionamiento del centro y del aula. Faltas leves.

Se consideran faltas leves:

Falta de puntualidad a las actividades lectivas.

Desorden en cualquier dependencia.

Mantener el mévil encendido durante las clases o estudios.
El incumplimiento leve de la normativa vigente.

Falta de correccion en el lenguaje

I I 0

11.2 Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro

0 Se consideran faltas graves:

O Interrumpir el normal funcionamiento de la clase o de
cualquier actividad lectiva.

0 Estar en posesidn y/o consumir sustancias toxicas o bebidas
alcoholicas dentro del recinto escolar.

0 Trato insultante e irrespetuoso a profesores, companeros y
personal del centro.

0 La apropiacion indebida de objetos de companeros o del
propio centro.

0 Hacer mal uso del mobiliario, instalaciones o material del
centro.

0 Fumar dentro del recinto escolar.

0 La comision de tres faltas leves.

12. Medidas correctoras

12.1 Medidas correctoras ante conductas contrarias a la convivencia. Faltas

leves.
0 Amonestacion privada o por escrito.
0 Realizacion de tareas dirigidas a reparar el dano o a favor de

la comunidad, dentro del recinto escolar.

12.2 Medidas correctoras ante conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia. Faltas graves.

0 Amonestacion y comunicacion por escrito a los padres.

0 Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora de las
actividades del centro o, si procede, encaminadas a reparar el dano causado
en las instalaciones o el material.
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0 La privacion del derecho de asistencia al centro, por el
tiempo que la direccidon estime oportuno, en funcién de la gravedad de la

falta.

13. Organo competente para imponer las medidas correctoras ante las
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro.

1. Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia del centro seran adoptadas por el director
o directora, de lo que dara traslado a la Comision de Convivencia.

2. Para la adopcion de las correcciones previstas en estas normas sera
preceptivo, en todo caso, el tramite de audiencia al alumno, las familias y el
conocimiento del profesor o profesora responsable de la tutoria.

3. En todo caso, las correcciones asi impuestas seran inmediatamente
ejecutadas.

14. Reclamaciones.

1. Las correcciones que se impongan por la realizacion de conductas
contrarias a la convivencia (falta leve) no seran objeto de ulterior recurso, sin
perjuicio de la facultad general que asiste a los interesados de acudir ante
la direccion del centro o la Delegacion Provincial correspondiente, para
formular la reclamaciéon que estimen oportuna.

2. Las correcciones que se impongan por parte del director o directora
en relacion a las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del
centro podran ser revisadas por el Consejo Escolar a instancia de los padres,
madres o representantes legales del alumnado. La reclamacion se
presentara por los interesados en el plazo de dos dias a contar desde el
siguiente a la imposicién de la correccion, y para su resolucion se convocara
una sesion extraordinaria del Consejo escolar del centro en el plazo maximo
de dos dias lectivos a contar desde la presentacién de aquélla, en la que
este organo colegiado de gobierno confirmara o revisara la decision
adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas que considere oportunas.

15. Cambio de centro.

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

2. La persona titular de la Delegacion provincial competente de Educacion
y Ciencia resolvera, previo informe de la Inspeccion de educacion en el que
se determine si la nueva situacién va a suponer una mejora en las relaciones
de convivencia y del proceso educativo.

3. Contra la resolucién dictada se podra interponer recurso de alzada en el
plazo de un mes ante la persona responsable de la Consejeria competente



EFA

ORETANA

EFA ORETANA ¥
J oy

CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL St 6o Commtutes 40
Castilla-La Mancha

en materia de educacioén, de conformidad a lo establecido en los articulos
114 y 115 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

16. Responsabilidad de los danos.

El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause danos a las
instalaciones del centro o a su material, asi como a los bienes y pertenencias
de cualquier miembro de la comunidad educativa, queda obligado a reparar
el dafno causado o a hacerse cargo del coste econdémico de su reparacion.
Igualmente, quienes sustrajeren bienes del centro o de cualquier miembro
de la comunidad escolar deberan restituir lo sustraido. Los alumnos , en su
caso, las madres, los padres o tutores legales de los alumnos seran
responsables del resarcimiento de tales danos en los términos previstos en
las Leyes.

17. Prescripcion

1. Las conductas contrarias a la convivencia prescriben transcurrido el plazo
de un mes a contar desde la fecha de su comision.

2. Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro
prescriben por el transcurso de un plazo de tres meses contado a partir de
su comision o desde que el Consejo escolar se pronuncie sobre la
reclamacion prevista en estas normas.

3. En el computo de los plazos fijados en los apartados anteriores se
excluiran los periodos vacacionales establecidos en el calendario escolar de
la provincia.

18. Responsabilidad penal.

La direccién del centro comunicara al Ministerio Fiscal y a la Delegacién
provincial las conductas que pudieran ser constitutivas de delito o falta
perseguible penalmente, sin que ello suponga la paralizacion de las
medidas correctoras aplicables.

19. Normas de asistencia y justificacion de faltas de asistencia
19.1 Asistencia del alumnado a clase:

0 Los alumnos tienen la obligacion de asistir a clase diariamente y con
puntualidad.
0 Los profesores tendran la obligacion de tomar nota de las faltas y

comunicarlas al tutor mensualmente a través del programa Delphos y
cuando éste o la directiva lo requieran.

0 En caso de ausencia justificada se debera cumplimentar justificante,
cuyo modelo se encuentra a su disposicion en conserjeria, y presentarlo al
tutor en 48 horas a partir de su reincorporacion al centro. Sera el tutor quien
finalmente considere la falta justificada o no, atendiendo a la informacion del
padre-tutor legal del alumno.

o Se pueden considerar faltas justificadas aquellas que motiven
la ausencia del alumno a clase por razones de: enfermedad del alumno o
familiar proximo, defuncion de un familiar, retraso del transporte escolar,
asistencia a organismos oficiales, inclemencias meteorologicas, examenes
ajenos al centro...
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o Se pueden considerar faltas injustificadas aquellas que el tutor
no considere motivo de ausencia del alumno.
o Asimismo, en caso de duda, un profesor o el tutor, podran

requerir del alumno/a cuantos documentos estime oportunos y que lleven
a la justificacion de la ausencia, sobre todo en caso de examenes.

0 Se considerara comenzada una clase una vez se haya comenzado a
pasar lista. Si el alumno se incorpora a clase una vez comenzada la misma,
se le debera dejar pasar al aula, pero el profesor anotara el retraso en el
parte correspondiente y asi lo reflejara en el programa Delphos.

0 Las faltas de asistencia seran comunicadas a los padres por parte del
tutor del curso:

o Mensualmente: con mas de seis faltas o retrasos sin justificar o
mas de 12 justificadas al mes.

o Trimestralmente en el boletin de notas enviado a los padres, en
el que se hara costar la suma total de faltas y retrasos.

o En caso de ausencias frecuentes el tutor debera comunicarlo a
los padres telefonicamente y al jefe de estudios en la mayor brevedad
posible.

0 A efectos de sancién disciplinaria, se considerara falta leve que el
alumno tenga 12 0 mas faltas sin justificar al mes.

0 En el caso de que un alumno falte mas del 30 % de las horas de un

area o materia, justificadas o no a lo largo del curso, el profesor de esta
materia o area podra no aplicarle los criterios de evaluacion continua, para
lo cual el Departamento Didactico establecera sistemas extraordinarios de
evaluacion para estos alumnos.

0 No se permite el abandono injustificado del centro durante el horario
lectivo. El incumplimiento de esta norma sera de exclusiva responsabilidad
del alumno/a si es mayor de edad o de sus padres o tutores legales, sino lo
es. El abandono del centro sélo podra ser autorizado por un miembro del
equipo directivo, el tutor del alumno o un profesor de su grupo.

0 Los alumnos que tengan horas libres en su horario oficial podran usar
la sala de lectura de la Biblioteca del Centro en los periodos sin clase.
0 Si un alumno falta con demasiada frecuencia se avisara a las familias

y se les recomendara el Alta Voluntaria en el servicio de alerta por SMS en
el programa PAPAS y se le aplicara el Protocolo sobre prevencién del
Abandono Escolar.

19.2 Ausencia del profesorado:
En caso de ausencia del profesor/a a alguna de las horas lectivas,

(las normas de comportamiento seran las mismas que para el resto de las
sesiones del aula) los alumnos/as deben:

a. Avisar, a través del delegado, inmediatamente al profesor/a de
guardia quien se hara cargo de la clase.
b. Permanecer en el aula sin causar alboroto que perjudique el

estudio de otros alumnos.
C. Abstenerse de salir al patio sin permiso.
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d. Realizar las tareas académicas dejadas por el profesor ausente.
20. Examenes y Reclamaciones:

1. Los alumnos/as no podran salir de un examen o control escrito hasta que
no haya tocado el timbre que de por finalizada esa hora.

2. Los padres o alumnos podran solicitar, en todo momento, que se les
muestre cualquier prueba o examen realizado, presentando por escrito las
alegaciones que consideren oportunas. Dichas alegaciones, si no son
realizadas a la calificacion final, seran archivadas por el Jefe de
Departamento e incluidas en su Libro de Actas, para que tenga los efectos
oportunos en la calificacion final.

3. Las calificaciones finales podran ser objeto de reclamacion en los
siguientes supuestos:

a) Inadecuacion entre la prueba propuesta y los contenidos recogidos
en la programacion del Departamento.

b) Inadecuacion entre los criterios de evaluacion y la calificacion de la
prueba.

c) Cualquier otra circunstancia que vaya en contra de la normativa
vigente en materia de evaluacion.

4. El procedimiento de reclamacion en el Centro sera el siguiente:

1. Los alumnos o padres podran solicitar de los profesores y tutores
cuantas aclaraciones estimen oportunas sobre las calificaciones de sus hijos.
2. En el caso de existir desacuerdo en la calificacién obtenida o en la

decision de promocidn o titulacién, el alumno o sus padres podran solicitar
por escrito la revisidn de dicha decisidon en el plazo de dos dias lectivos a
partir de la notificacion.

3. La solicitud sera tramitada a través del jefe de estudios quien la
trasladara al Jefe de Departamento, y comunicara la circunstancia al tutor.
Cuando la revision afecte a la decision de promocidn el jefe de estudios la
trasladara al tutor.

4. En el primer dia lectivo después de la finalizacion del periodo de
reclamaciones, cada departamento procedera al estudio de las solicitudes
y elaborara los correspondientes informes.

5. Dichos informes seran trasladados al jefe de estudios quien
comunicara por escrito al alumno o a sus padres la decisién adoptada.
6. En E.S.O., cuando la solicitud de revision tenga por objeto la decision

de promocion o titulacién, el jefe de estudios y el tutor consideraran la
conveniencia de reunir en sesion extraordinaria a la Junta de evaluacion, que
se realizara en un plazo maximo de dos dias lectivos.

7. El tutor recogera en el acta de la sesion las actuaciones realizadas,
deliberaciones y ratificacion o modificacion de la decision.
8. El jefe de estudios comunicara por escrito al alumno o a sus padres la

decision tomada. Si se decide la promocién o titulacion del alumno, el
secretario del centro insertara en las actas la oportuna diligencia, que sera
visada por el director.

9. En caso de reclamacion ante la Delegacion Provincial de Educacion y
Cultura, se actuara del siguiente modo:
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Si persiste el desacuerdo el alumno o sus padres podran solicitar por escrito
al Director, en el plazo de dos dias, a partir de la ultima comunicacion del
centro, que eleve la reclamacion a la Delegacion Provincial.

La resolucion de la Delegacién Provincial pondra fin a la via administrativa.

21. Derechos y obligaciones de los miembros de la comunidad educativa.
21.1 Derechos y Deberes de los Profesores.
A) Derechos del profesorado:

- Libertad de catedra.

- Colaborar con su departamento en el diseno de su area o
materia.

- Colaborar las programaciones de aula.

- Participar en los érganos del centro y en las actividades escolares y
extraescolares

B) Deberes del profesorado:

- Respetar y actuar de acuerdo con el PEC, PEE vy la PGA.

- Educar a sus alumnos atendiendo, especialmente, a los
principios educativos y los objetivos aprobados por el centro e impartir una
ensenanza de calidad.

- Realizar las actividades complementarias: guardias, tutorias,
visitas, reuniones con los padres, etc.

- Recibir e informar a los alumnos y a sus padres o tutores
sobre su rendimiento escolar.

22.2 Derechos y Deberes del Alumnado.
A) Derechos del alumnado.

- Recibir una formacién que asegure el pleno desarrollo de su
personalidad intelectual, afectiva, moral, social y fisica.

- Adquirir una formacion para la paz, la cooperacion y la
solidaridad entre los pueblos.

- Ser evaluados objetivamente y solicitar aclaraciones sobre
su rendimiento escolar.

- Recibir una orientacion escolar y profesional.

B) Deberes del alumnado:

- Estudiar y respetar el derecho al estudio de sus
companeros.

- Asistir puntualmente a clase y participar en las actividades
programadas.

- Seguir las orientaciones de sus profesores respecto a su
aprendizaje y su formacion.
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- Cumplir las normas de convivencia aprobadas en este
reglamento.

- Respetar las instalaciones y mobiliario del centro vy
reponerlo en el caso de un uso incorrecto.

- Mantener las mismas conductas y actitudes exigidas en el
centro cuando se realizan visitas, excursiones o cualquier otra actividad
organizada fuera del centro.

- Participar en la creacion de un clima en el centro que
fomente el estudio, el trabajo, la curiosidad, la creatividad, la participacion,
el espiritu critico y constructivo, respeto y companerismo.

- No fumar ni ingerir bebidas alcohdlicas y colaborar en la
consecucién de unos habitos higiénicos y saludables

23. Participacion de las madres y padres:

. Derechos de los padres:

- Colaborar, como primeros educadores, en la educacion
integral de sus hijos.

- Ser informados en todo lo concerniente a la ensenanza y
formacion de sus hijos, especialmente de las faltas de asistencia y de los
resultados de las evaluaciones realizadas.

- Ser recibidos por el tutor y los profesores.

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

Deberes de los padres:

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

- Acudir al centro cuando sea requerido por la direccion, el
tutor, el orientador o los profesores de sus hijos.

- Colaborar, principalmente con el tutor, en la mejora de la
formacion y el rendimiento de su hijo.

- Asistir a las reuniones y demas actos convocados por la
direccion o el tutor

24. Régimen de funcionamiento de los 6rganos de coordinacion docente y
otros responsables.

24.1 Organos colegiados.

Consejo Escolar:

Corresponde a las Administraciones educativas determinar el numero total
de miembros del Consejo Escolar y regular el proceso de eleccion, asicomo
sus competencias, destacamos entre éstas:

a) Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el
capitulo Il del titulo V de la Ley. Organica de Educacion.
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b) Aprobar y evaluar la programacion general anual del centro sin perjuicio
de las competencias del Claustro de profesores, en relacion con la
planificacion y organizacion docente.

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

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

e) Decidir sobre la admision de alumnos con sujecion a lo establecido en
esta Ley y disposiciones que la desarrollen.

f) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se
atengan a la normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias
adoptadas por el director correspondan a conductas del alumnado que
perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a
instancia de padres o tutores, podra revisar la decision adoptada y proponer,
en su caso, las medidas oportunas.

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro,
la igualdad entre hombres y mujeres y la resolucién pacifica de conflictos en
todos los ambitos de la vida personal, familiar y social.

h) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo
escolar y aprobar la obtencién de recursos complementarios de acuerdo
con lo establecido en el articulo 122.3. de la Ley Organica de Educacion

i) Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales,
con las Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.
J) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas
en las que participe el centro.

k) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la
Administracion competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora
de la calidad de la gestion, asi como sobre aquellos otros aspectos
relacionados con la calidad de la misma.

1) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.

El Consejo Escolar del Centro se reunird una vez al trimestre, y
siempre que lo convoque el presidente, o lo solicite, al menos, un tercio de
sus miembros, siendo preceptiva una reunion a principio de curso y otra al
final del mismo.

Dentro del Consejo Escolar se constituiran las siguientes comisiones:
Comision Econdmica:

Podra ser constituida, si asi lo estima conveniente el Consejo Escolar y
estara integrada por el Director, Secretario, un profesor y un padre de
alumno que informara al Consejo de cuantas materias de indole econémica
se le encomiende. Supervisara el proyecto del presupuesto anual, asi como
las cuentas semestrales de gestion econémica, aportando opiniones sobre



EFA

ORETANA

EFA ORETANA ¥
J oy

CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL St 6o Commtutes 40
Castilla-La Mancha

los criterios seguidos por la Directiva del Centro. Estudiara las diversas
propuestas de mejoras planteadas por los diferentes Organos Colegiados,
asi como las posibles aportaciones a los ingresos de Centro, en los capitulos
de ‘“otras prestaciones”, “legados y donaciones”, “subvenciones de
ayuntamientos y otros organismos, etc.

Comision de Convivencia:

Podra ser constituida, si asi lo estima conveniente el Consejo Escolar y estara
integrada por Director, Jefe de Estudios, un profesor, un padre/madre y un
alumno/a. Entre sus funciones se encuentra la de dar una respuesta rapida
a determinadas normas de conducta y coordinar las propuestas de
modificacion del presente Reglamento. Servird de asesoramiento para el
estudio y valoracién de la disciplina y convivencia en el centro.

Esta comision informara al Consejo Escolar de la aplicacion y seguimiento
de las normas de convivencia y de las hormas de aula. Sera convocada por
el Director, o a instancias de algun otro miembro que lo solicite, y se reunira
en horario no lectivo (durante el recreo o antes de una sesion del Consejo
Escolar). Podra renovarse a comienzos de cada curso académico y, en todo
caso, tras la renovacion parcial del mismo.

Comision de admision de alumnos:

Dentro del Consejo Escolar funcionara una Comision de admision de
alumnos, constituida por el Director, el Secretario, un profesor, un padre de
alumno y un alumno, designados por el Consejo Escolar. Seran funciones de
esta Comision:

a)Proponer al Consejo las causas por las que en los supuestos previstos por
la ley, se regula la admision de alumnos en Educaciéon Secundaria y
Bachillerato.

b) Verificar la baremaciéon de las solicitudes de admision mediante el
analisis de la documentacién y los datos presentados por el aspirante,
comprobando su autenticidad, y aplicando los criterios que las disposiciones
legales establezcan para tal efecto.

c)Presentar al Consejo la propuesta de admitidos, con la expresion de las
puntuaciones que corresponda a cada solicitante.

Comisidon de seguimiento del programa de gratuidad de materiales
curriculares.

Por delegacioén del Consejo Escolar se constituira una Comision a tal
efecto. Tendra como misiones principales

o el control y la entrega de los materiales curriculares a principio del
curso escolar.

o El control y recogida de estos una vez finalizado el curso.

o Velar por el uso adecuado de libros y materiales e imponer la

privacion de este derecho a quien no realice un uso responsable.
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Estara constituida por el Secretario del centro, un profesor, al menos
dos padres en representacion de la Asociacion y dos alumnos. El secretario
informara al Consejo Escolar, al comienzo de cada curso sobre la marcha 'y
funcionamiento de este programa

Claustro de Profesores:

1. EL Claustro, 6érgano de participacion de los profesores en el Instituto, tiene
la responsabilidad de planificar, coordinar y decidir sobre todos los aspectos
docentes del mismo.

2. EL Claustro sera presidido por el director y estara integrado por la totalidad
de los profesores que presten servicio en el centro. Son competencias del
claustro:

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la
elaboracion de los proyectos del centro y de la programacion general anual.
b) Aprobar y evaluar la concrecidén del curriculo y todos los aspectos
educativos de los proyectos y de la programacion general anual.

c) Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacion y
recuperacion de los alumnos.

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

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

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

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

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

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

J) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.
k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa
o por las respectivas normas de organizacion y funcionamiento.

3. EL Claustro se reunira, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo
convoque el Director o lo solicite un tercio, al menos, de sus miembros. Sera
preceptiva una sesion del Claustro al principio del curso y otro al final del
mismo.

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

5. La intervencion en los claustros se hara siempre siguiendo los puntos del
orden del dia y respetando en todo momento las intervenciones de los
demas companeros.

6. La elaboracion de las actas y la informacion sobre las mismas atenderan
a las normas de funcionamiento de este 6rgano colegiado y el cumplimiento
de las decisiones adoptadas sera ejecutado por el equipo directivo.



EFA

ORETANA

CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL St 6o Commtutes 40
Castilla-La Mancha

EFA ORETANA ¥
J oy

7. La publicacion del acta de cada sesion sera realizada con varios dias de
antelacion, en los tablones de anuncios de las salas de profesores, para
facilitar la aprobacion sin la lectura previa del secretario en cada sesion. Sin
embargo, en los claustros de apertura de curso se dara lectura a las actas
en publico, para recordar las decisiones tomadas al final del curso anterior.

Procedimiento para la adopcidén de acuerdos por los 6rganos colegiados:
a) Presidente
Corresponde al Presidente:

a.Ostentar la representacion de su érgano.

b.Acordar la convocatoria de las sesiones ordinarias y extraordinarias y la
fijacion del orden del dia, teniendo en cuenta, en su caso, las peticiones de
los demas miembros formuladas con la suficiente antelacion.

c.Presidir las sesiones, moderar el desarrollo de los debates y suspenderlas
por causas justificadas.

d.Dirimir con su voto los empates, para adoptar acuerdos.

e.Asegurar el cumplimiento de las leyes.

f. Visar las actas y certificaciones de los acuerdos del 6érgano.

g.Ejercer cuantas otras funciones sean inherentes a su condicion de
presidente del érgano.

En caso de ausencia o enfermedad, sera sustituido por el Jefe de
Estudios, y en su defecto, por el miembro del érgano colegiado de mayor
jerarquia, antigledad y edad, por este orden, de entre sus componentes.

b) Miembros
Corresponde a los miembros de los respectivos érganos colegiados:

a.Recibir con una antelacion minima de cuarenta y ocho horas, la
convocatoria, con el orden del dia de las reuniones.

b.Participar en los debates de las sesiones.

c.Ejercer el derecho al voto y formular su voto particular, asi como expresar
el sentido de su voto y los motivos que Lo justifican.

d.Formular ruegos y preguntas.

e.Obtener la informacion precisa para cumplir las funciones asignadas.

f. Otras funciones inherentes a su condicion.

Los miembros de los érganos colegiados no podran atribuirse las funciones
de representacion reconocidas a éste, salvo que expresamente se les haya
otorgado por acuerdo adoptado para cada caso concreto.

c) Secretario
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Que sera el del centro, y no tendra voto en el Consejo Escolar, pero si
en el Claustro del que es miembro por su condiciéon de profesor.

Corresponden al Secretario las siguientes funciones:

a. Efectuar la convocatoria de las sesiones del 6rgano por orden del
Presidente, asi como las citaciones a miembros del mismo.
b. Recibir los actos de comunicacion de los miembros con el érgano por

tanto, las notificaciones, peticiones de datos, rectificaciones o cualquier otro
tipo de escritos de los que deban tener conocimiento.

C. Preparar el despacho de los asuntos, redactar dictamenes y acuerdos
aprobados.

d. Expedir certificaciones de las consultas, dictamenes y acuerdos
aprobados.

e. Cuantas otras funciones sean inherentes a su condicion de secretario.

d) Convocatorias y sesiones

Para la valida constitucion del érgano, a efectos de celebracidon de sesiones,
deliberaciones y tomas de acuerdo, se requiere la presencia del Presidente
y Secretario o, en su caso, de quienes los sustituyan y, al menos, de la mitad
mas uno de sus miembros.

No podra ser objeto de deliberacion o acuerdo, ningun asunto que no figure
incluido en el orden del dia, a no ser que el propio 6rgano colegiado asi lo
considere.

Los acuerdos seran adoptados por la mayoria simple excepto los que
legalmente requieran mayoria cualificada.

e) Actas

o De cada sesion que celebre el 6rgano colegiado se levantara acta por
el Secretario, que especificara los asistentes, el orden del dia de la reunion,
las circunstancias del lugar y el tiempo en que se ha celebrado, los aspectos
principales de las deliberaciones, asi como el contenido de los acuerdos
adoptados.

o Cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcion integra
de su intervencion.
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o Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podran
formular voto particular por escrito en el plazo de 48 horas, que se
incorporara al texto aprobado.

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

o Las actas se aprobaran en la misma reunidn, o en la siguiente. En las
certificaciones de los acuerdos adoptados emitidos con anterioridad a la
aprobacion del acta se hara constar expresamente tal circunstancia.

24.2 Organos Unipersonales:
Equipo Directivo:

1. Los 6rganos unipersonales de gobierno constituyen el Equipo Directivo del
Centro. Su designacion se regula por la normativa especifica al respecto.

2. Son competencias del equipo directivo:

0 Velar por el buen funcionamiento del centro.

0 Estudiar y presentar a los 6rganos colegiados las propuestas que
faciliten la participacion coordinada de toda la comunidad educativa.

0 Proponer procedimientos de evaluacion de actividades y proyectos
del centro y colaborar en las evaluaciones externas de su funcionamiento.
0 Proponer a la comunidad actuaciones de caracter preventivo que
favorezcan las relaciones y mejoren la convivencia en el centro.

0 Adoptar medidas necesarias para la ejecucion de las decisiones del
Consejo Escolar y del Claustro.

0 Establecer los criterios para elaborar el proyecto del presupuesto
anual.

0 Elaborary aprobar El Proyecto Educativo, la PGA y la memoria final de
Curso.

3. El equipo directivo podra invitar a sus reuniones, con caracter consultivo,
a cualquier miembro de la comunidad.

Director:

Seran competencias del director:

0 Ostentar la representacion del Instituto y representar oficialmente a la
Administracion educativa en el Instituto.

0 Cumplir y hacer cumplir las leyes y demas disposiciones vigentes.

0 Dirigir y coordinar todas las actividades del Instituto de acuerdo con
las disposiciones vigentes.

0 Colaborar con los o6rganos de la administracion educativa en lo

relativo al logro de los objetivos del centro, asi como formar parte de los
organos consultivos de la Delegacion Provincial que se establezcan al



EFA

ORETANA

EFA ORETANA ¥
J oy

CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL St 6o Commtutes 40
Castilla-La Mancha

efecto.

O Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al Instituto, y controlar
la asistencia al trabajo. Aplicar el régimen disciplinario de todo el personal
adscrito, asi como realizar la propuesta, cuando corresponda, de iniciacion
de expedientes.

0 Mantener las relaciones administrativas con la Delegacion Provincial
y proporcionar la informacion que le sea requerida por las autoridades
educativas competentes.

0 Gestionar los medios materiales del centro.

0 Autorizar los gastos de acuerdo con los presupuestos del centro y
ordenar los pagos.

0 Visar las certificaciones y documentos oficiales del centro.

0 Designar y proponer el cese de los restantes miembros del equipo
directivo, los jefes de departamento y tutores.

0 Ejecutar, en el ambito de su competencia, los acuerdos de los 6rganos
colegiados.

0 Fomentar y coordinar la participacion de los distintos sectores de la

comunidad educativa y procurar los medios precisos para la mas eficaz
ejecucion de sus respectivas competencias, garantizando el derecho de
reunidn de los diferentes sectores de la Comunidad Educativa.

0 Elaborar y aprobar, con el resto del equipo directivo, la propuesta del
Proyecto educativo y de la Programacion General Anual del centro, de
acuerdo con las directrices establecidas por el Consejo Escolar del mismo 'y
con las propuestas formuladas por el Claustro y asimismo, velar por su
correcta aplicacion.

0 Convocar y presidir los actos académicos, el Consejo Escolar, el
Claustro y la Comisién de Coordinacion Pedagogica.
0 Promover e impulsar las relaciones del centro con las instituciones de

su entorno, y facilitar la adecuada coordinacion con otros servicios
formativos de la zona.

0 Elevar al Delegado Provincial la memoria anual sobre las actividades
y situaciéon general del Instituto.

0 Facilitar informacion sobre la vida del Instituto a los distintos sectores
de la comunidad escolar.

0 Favorecer la evaluacion de todos los proyectos y actividades del
Instituto y colaborar con la administracion educativa en las evaluaciones
externas que periodicamente se lleven a cabo.

0 Favorecer la convivencia en el Instituto y garantizar el procedimiento
para imponer las correcciones que correspondan, de acuerdo con este
Reglamento y los criterios fijados por el Consejo Escolar.

0 Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros de
acuerdo con las disposiciones vigentes.

En caso de ausencia o enfermedad se hara cargo de sus funciones el
Jefe de Estudios.

La eleccion, nombramiento y cese del director se realizara siguiendo
la normativa vigente en cada momento.
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El director cesara en sus funciones al término de su mandato o al
producirse alguna de estas circunstancias:

0 Renuncia motivada aceptada por el Delegado Provincial, oido el
Consejo Escolar.

0 Destitucion acordada por el Delegado Provincial.

0 Cuando el director deje de prestar servicios en el centro por traslado,

comision de servicios o excedencia.

Jefe de Estudios

Sera un profesor del Centro. En caso de ausencia o enfermedad del
Jefe de Estudios lo sustituira el Jefe de Estudios Adjunto; si no lo hubiera
sera el profesor que designe el director previa comunicacion al Consejo
Escolar.

Seran competencias del Jefe de Estudios:

0 Ejercer, por delegacion del director, la jefatura del personal docente
en todo lo relativo al régimen académico.

0 Sustituir al director en caso de ausencia o enfermedad.

0 Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion y

complementarias de profesores y alumnos en relacion con el proyecto
educativo, los proyectos curriculares de etapa y la programacién general
anual, y ademas velar por su ejecucion.

0 Elaborar en colaboracion con los restantes miembros del equipo
directivo, los horarios de los alumnos y profesores, asi como velar por su
estricto cumplimiento.

0 Coordinar las actividades de los jefes de departamento.

0 Coordinar y dirigir la accion de los tutores, con la colaboracién del
Departamento de orientacién y de acuerdo con el Plan de orientacion
académica y profesional y del Plan de accion tutorial.

0 Coordinar, con la colaboracion del representante del claustro en el
C.P.R, las actividades de perfeccionamiento del profesorado, asi como
planificar las actividades de formacion de profesores realizadas por el

Instituto.
0 Organizar los actos académicos.
0 Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad

escolar, sobre todo a los alumnos, facilitando su organizacién, y apoyando el
trabajo de la junta de delegados.

0 Participar en la elaboracién de la propuesta de proyecto educativo y
de la programacion general anual, junto con el resto del equipo directivo.

0 Favorecer la convivencia en el Instituto y garantizar el procedimiento
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para imponer las correcciones que correspondan, de acuerdo con las
disposiciones vigentes, lo establecido en el Reglamento de Régimen Interior
y los criterios fijados en el Consejo Escolar.

0 Cualquier otra funcidén que pueda ser encomendada por el Director
dentro de su ambito de competencias.

Secretario:

Sera un profesor con destino definitivo en el Centro. En caso de
ausencia o enfermedad, se hara cargo de sus funciones el profesor que
designe el Director previa comunicacion al Consejo Escolar.

Son competencias del Secretario:

0 Ordenar el régimen administrativo del Instituto de conformidad con
las directrices del Director.

71 Actuar como Secretario de los 6rganos colegiados de Gobierno del
Instituto, levantar actas de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto
bueno del Director.

71 Custodiar los libros y los archivos del instituto.

71 Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los
interesados.

71 Realizar el inventario general del Instituto y mantenerlo actualizado.

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

71 Ejercer, por delegacién del Director y bajo su autoridad la Jefatura del
Personal de Administracién y Servicios adscritos al Instituto.

71 Elaborar el anteproyecto del presupuesto del Instituto.

71 Ordenar el régimen economico del Instituto, de conformidad con las
instrucciones del director, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las
autoridades correspondientes.

71 Velar por el mantenimiento material del Instituto en todos sus aspectos,
de acuerdo con las indicaciones del Director.

71 Participar en la elaboracion de la propuesta del proyecto educativo y de
la programacion general anual, junto con el resto del equipo directivo.

71 Cualquier funcién que le encomiende el Director dentro de su ambito de
competencias.

Organos de coordinacién docentes

Departamento de Actividades Extraescolares y Complementarias:

El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares
se encargara de promover, organizar y facilitar este tipo de actividades.
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Este departamento estara integrado por el jefe del mismo y por dos
representantes de la Junta de Delegados del centro y elegidos por esta. Para
cada actividad concreta contara con la colaboracion de los profesores y
alumnos responsables de la misma.

El Equipo Directivo nombrara a distintos responsables de actividades
concretas: culturales, deportivas, biblioteca, etc. que reforzaran las tareas
del Jefe de Departamento y bajo su coordinacion.

El Jefe de Departamento de Actividades Complementarias vy
Extraescolares sera un Profesor, funcionario de carrera con destino definitivo
en el Instituto, designado por el Director a propuesta del Jefe de Estudios,
oido el Claustro.

El Jefe de Departamento de Actividades Complementarias vy
Extraescolares actuara bajo la dependencia directa del Jefe de Estudios y
en estrecha colaboracion con el equipo directivo.

El Jefe del Departamento de Actividades Complementarias vy
Extraescolares sera nombrado por un periodo de cuatro anos.

El Jefe del Departamento de Actividades Extraescolares vy
Complementarias tendra las siguientes funciones:

0 Participar en la elaboracion del Proyecto curricular de etapa.

0 Elaborar el programa anual de estas actividades en el que se
recogeran las propuestas de los Departamentos, de los profesores, de los
alumnos y de los padres.

0 Dar a conocer a la comunidad educativa la informacion relativa a las
actividades del Departamento.
0 Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas, en

colaboracion con el Claustro, los Departamentos, la Junta de delegados de
alumnos y la Asociacion de Padres y los responsables directos de estas
actividades nombrados por el Director.

0 Coordinar la organizacion de los viajes de estudios, los intercambios
culturales y cualquier tipo de viajes que se realicen con los alumnos.
0 Distribuir los recursos economicos destinados por el Consejo Escolar

a las Actividades Complementarias y tramitar las solicitudes de
subvenciones.

0 Elaborar una memoria final de curso con la evaluacion de las
actividades realizadas, que se incluira en la memoria de direccién.

Departamentos Didacticos:

Los Departamentos Didacticos son 6rganos de coordinacién docente
que agrupan a los profesores que imparten las ensenanzas propias de las
areas o materias que tengan asignadas. Para la eleccion de las materias y
cursos entre los miembros del departamento se estara a lo dispuesto por la
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reglamentacion procedente. Al frente de cada Departamento didactico

habra un jefe de Departamento. Los profesores perteneceran al

Departamento al que corresponda la plaza que ocupan, por concurso de

traslado o por otro procedimiento. Los jefes de los departamentos seran

designados por el director para un periodo de cuatro cursos académicos.
Seran competencias de los Departamentos didacticos:

(] Establecer los objetivos de cada area o materia.

1 Proponer la metodologia y actividades mas adecuadas para lograr
dichos objetivos.

71 Determinar los contenidos basicos y minimos que deberan ser exigidos
en cada nivel.

71 Determinar los criterios a que se ajustan las pruebas para cada
evaluacion y su calificacion para evitar la disparidad en la formulacion de
cuestiones, segun los distintos profesores.

0 Elaborar la prueba inicial de curso en la ES.O. y extraordinaria de
septiembre en Bachillerato.

0 Programar las actividades complementarias a las asignaturas
correspondientes segun las directrices del Consejo Escolar y el Claustro de
Profesores.

0 Promover el perfeccionamiento cientifico y pedagogico del
profesorado, tanto a nivel de estudio, como de intercambio y experiencia.

0 Establecer los libros de texto y proponer el cambio de los mismos.

0 Estudiar y programar las actividades practicas mas adecuadas a los

distintos tipos de alumnos teniendo siempre en cuenta los objetivos que se
pretenden alcanzar.

0 Analizar los resultados desde el comienzo del curso a fin de introducir
cuantas modificaciones sean convenientes.

0 Coordinar la marcha del curso en cada uno de los grupos, a fin de que
avancen por igual los distintos profesores en el desarrollo de la materia.

0 Realizar las pruebas de examenes para los alumnos de Bachillerato
con materias pendientes y los alumnos libres.

0 Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion.

0 Elaborar, al final de curso, una Memoria en la que se evalue la
programacion didactica y los resultados obtenidos.

0 Formular propuestas ante los 6érganos colegiados responsables para

la elaboracion del Proyecto educativo, el Proyecto curricular de centro y la
programacion general anual.

0 Proponer materias optativas dependientes del Departamento que
seran impartidas por profesores del mismo.
0 Colaborar con el Departamento de Orientacidn en la prevencion y

deteccion temprana de los problemas de aprendizaje, elaborando las
adaptaciones curriculares para los alumnos que las precisen

Son competencias de los Jefes de los Departamentos Didacticos:

0 Participar en la elaboracion del Proyecto Curricular de Etapa,
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coordinar la elaboracion de la Programacion didactica de las areas, materias
o modulos que se integran en el Departamento y la memoria final de curso,
asi como redactar ambas.

0 Dirigir y coordinar las actividades académicas del Departamento

0 Convocar y presidir las reuniones ordinarias del Departamento y las
que, con caracter extraordinario fuera preciso celebrar, levantando acta de
todo lo tratado y decidido.

0 Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacioén relativa a la
programacion, con especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles
y los criterios de evaluacioén, siempre con la colaboracion de los demas
miembros del Departamento.

0 Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los examenes
para los alumnos de Bachillerato o ciclos formativos con materias o modulos
pendientes, alumnos libres, y de las pruebas extraordinarias, siempre en
coordinacion con la Jefatura de Estudios. Presidir la realizacion de los
gjercicios correspondientes y evaluarlos en colaboracion con los miembros
del Departamento.

0 Velar por el cumplimiento de la programacién didactica del
Departamento y la correcta aplicacion de los criterios de evaluacion.
0 Resolver las reclamaciones de final de curso que afecten a su

Departamento, de acuerdo con las deliberaciones de sus miembros y
elaborar los informes pertinentes.

0 Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, adquirir el
material y el equipamiento especifico asignado al Departamento, y velar por
su mantenimiento.

0 Promover la evaluacién de la practica docente de su Departamento y
de los distintos proyectos y actividades del mismo.
0 Colaborar en las evaluaciones que sobre el funcionamiento y las

actividades del Instituto promuevan los 6érganos de gobierno del mismo o la
administracion educativa.

0 Informar puntualmente a los demas miembros de las propuestas de
la CCP y representarlos dicha comision, llevando a la misma las propuestas
consensuadas en las reuniones de los Departamentos.

0 Actualizar el inventario de los recursos del departamento y controlar
el uso correcto de los mismos, informando al Secretario de desperfectos,
pérdidas y necesidades.

Los miembros de cada Departamento Didactico dispondran de una
hora semanal comun para reunirse, a la que podran asistir los profesores de
otros Departamentos que impartan materias propias de este, asi como los
maestros de Pedagogia Terapéutica y Audicidon y Lenguaje para asesorar en
la elaboracion de las adaptaciones curriculares.

El cese de los jefes de departamento tendra lugar:

a. Cuando finalice su mandato.
b. Cuando se produzca el nombramiento de un nuevo director.
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C. Renuncia motivada aceptada por el director.

d. A propuesta del director, oido el Claustro, mediante informe
razonado.

e. Cuando no vaya a prestar servicio en el instituto en el curso
académico siguiente.

f. A propuesta de la mayoria absoluta de los miembros del

departamento y aceptada por el director.
24.3. Comision de Coordinacion Pedagogica:

Esta integrada por el Director, que sera su presidente, el Jefe de
Estudios, los Jefes de Departamento y los profesores responsables de las

areas de economia y religidn; este ultimo, tendra voz pero no voto.

La Comision de Coordinacion Pedagodgica tiene siguientes
competencias:

0 Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de
los proyectos curriculares de etapa.
0 Supervisar la elaboracion vy revision, asi como coordinar y

responsabilizarse de la redaccion de los proyectos curriculares de etapa y
su posible modificacion, y asegurar su coherencia con el proyecto educativo
del Instituto

0 Establecerlas directrices generales para la elaboracion y revision de
las Programaciones didacticas de los distintos Departamentos, del plan de
orientacion académica y profesional y del plan de accioén tutorial, incluidos
en el proyecto curricular de etapa.

0 Proponer al Claustro de Profesores los proyectos curriculares para su
aprobacion.

0 Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los Proyectos
curriculares de etapa.

0 Proponer al claustro la planificacion general de las sesiones de
evaluacion vy calificacion y calendario de examenes o pruebas
extraordinarias, de acuerdo con la Jefatura de Estudios.

0 Proponer al claustro de profesores el plan para evaluar el proyecto
curricular de cada etapa, los aspectos docentes del proyecto educativo y la
programacion general anual, la evolucion del rendimiento escolar del
Instituto y el proceso de ensenanza.

0 Fomentar la evaluacion de todas las actividades y proyectos del
instituto, colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de
los 6rganos de gobierno o de la administracion educativa e impulsar planes
de mejora en caso de que se estime necesario, como resultado de dichas
evaluaciones.
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24. 4. Tutores:.

Sera designado por el director a propuesta del jefe de estudios entre
los profesores que impartan clase a un grupo de alumnos completo.

El Tutor ejercera las funciones establecidas en el articulo 6 del
Decreto 43/2005, por el que se regula la orientacion educativa y profesional
en la Comunidad Auténoma de Castilla la Mancha y por la normativa que
regula la prevencion y control del absentismo escolar.

El tutor mantendra con las familias, al menos, las reuniones que
establece la normativa recogida en el Plan de Mejora, (Orden de 26 de junio
de 2002 de la Consejeria de educacion y Cultura).

El horario de atencién a las familias se pondra en conocimiento de las
mismas y se expondra publicamente en el tablon de anuncios del instituto.

El jefe de estudios coordinara el trabajo de los tutores y mantendra
las reuniones periodicas necesarias para el buen funcionamiento de la
accion tutorial.

Son funciones del Tutor:

0 Presidir y coordinar la Junta de Evaluacién de su grupo.

0 Cuidar a los alumnos en su proceso educativo, sobre todo en lo
referente al grado de madurez personal y orientacién vocacional.

0 Servir de enlace entre el Instituto y los padres en lo referente al

rendimiento escolar y comportamiento de sus hijos. Para tal fin recibira a los
padres en la hora semanal y les facilitara las horas de atencion del resto de
los profesores que les imparten docencia.

0 Preparar las sesiones de evaluacion, con la colaboraciéon de los
profesores.

0 Informar a los alumnos de aquellas decisiones del Claustro y de la
junta de Evaluacién que puedan afectar al grupo.

0 Servir de enlace, en caso necesario, entre los alumnos y los profesores
de su grupo, en la confeccion de los calendarios de las pruebas de cada
Evaluacion.

0 Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su
participacion en las actividades del Instituto.

0 Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas
y profesionales, con la colaboracion del Departamento de Orientacion.

0 Contabilizar mensualmente las faltas de asistencia del alumnado y
notificarlas a Jefatura de Estudios para su posterior comunicacion a los
padres, segun las normas. Esta actividad incluye a los tutores del programa
de diversificacion

0 Reunirse semanalmente con el Jefe de Estudios y el orientador/a del
Centro para el seguimiento y desarrollo del Plan de accion tutorial asi como
de aspectos concretos sobre su grupo.
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0 Convocar al comienzo de curso a los padres/madres del grupo de
alumnos para informarles del horario, profesorado, del Reglamento.... y al
final del curso para la valoracion de resultados y la informacién sobre la
orientacion académica y profesional.

0 Participar en la elaboracion, revision y desarrollo del Plan de Accion
Tutorial

0 Informar a los profesores de su grupo de los problemas relacionados
con el mismo.

0 Recoger las actividades propuestas por cada uno de los profesores
para los alumnos sancionados con la pérdida del derecho a asistir a clase.

24.5. Junta de Evaluacion:
La junta de evaluacion estd compuesta por los profesores del grupo,
un miembro del departamento de orientacién, un directivo y sera presidida

por el tutor/a.

Se reunird en las sesiones de evaluacion, y siempre que sea
convocada por el jefe de estudios.

Sus funciones son:
0 Llevar a cabo la evaluacion y el seguimiento global de los alumnos

del grupo, estableciendo las medidas necesarias para mejorar su
aprendizaje.

0 Tomar las medidas oportunas para mejorar el comportamiento y la
convivencia de los alumnos.

0 Procurar la coordinacion de las actividades y aprendizaje que se
propongan a los alumnos del grupo.

0 Conocer y participar en la elaboracion de la informaciéon que se
proporcione a los padres de los alumnos.

0 Escuchar los informes de los representantes de los alumnos.

0 Decidir sobre la promocion y titulacion de los alumnos en coherencia

con los criterios establecidos en el Proyectos Curricular de Centro.

24.6. Junta de profesores de grupo:

Estara constituida por el conjunto de profesores y profesoras que imparten
docencia a un grupo de alumnos. Estara coordinada por el Tutor.

Se reunira siempre que sea convocada por el jefe de estudios o a propuesta
del tutor del grupo.

Entre sus funciones, ademas de las que pueda senalar la normativa
supletoria, estan las de tomar decisiones encaminadas a mejorar el
rendimiento académico o disciplinario de algun alumno o del grupo en su
conjunto.

24. 7 Organos de participacion
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Asociaciones de madres y padres de alumnos:

Las asociaciones de alumnos y de padres y madres, que estén constituidas
tendran como finalidades en el marco del Proyecto Educativo del centro

0 Colaborar y participar en la planificacion, desarrollo y evaluacion de la
actividad educativa.

0 Colaborar y participar en la Gestion y control del centro mediante la
designacion de un representante en el Consejo Escolar.

0 Apoyar y asistir a las familias en todo lo que concierne a la educacion
de sus hijos.

0 Apoyar y colaborar con el centro en todo aquello que consideren
oportuno.

La composicion, fines, derechos y actividades de estas asociaciones son los
que se recogen en el Decreto 268/2004, de 26 de octubre.
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25. Criterios establecidos para la asignacion de tutores, eleccion de turnos,
cursos y grupos. Resto de responsabilidades y tareas no determinadas por
la normativa vigente

25. 1. El Profesor de Guardia.

Corresponde al profesor de guardia atender las incidencias que
puedan producirse en el Centro, haciéndose cargo de los alumnos que se
puedan encontrar sin profesor por cualquier circunstancia, no estando
permitida la salida a los patios para evitar molestar a los demas companeros
en el desarrollo de su labor docente.

Velara por el orden y buen funcionamiento del Instituto, para permitir
que los alumnos vy profesores puedan realizar su labor, para ello durante la
hora de guardia revisara las dependencias del Centro, controlando el orden
de los pasillos, las entradas a clase e identificando a cualquier alumno que
permanezca en los pasillos o en los patios durante las clases,
acompanandolo a las mismas.

Permanecera en el centro localizable durante toda la hora de guardia, si no
estuviera en la sala de profesores, indicara donde se encuentra.

Son competencias del profesor de guardia:

0 Procurar que nadie permanezca en los pasillos, en los patios y en el
recinto exterior en horas de clase.

0 Distribuirse los palillos al comienzo de la guardia para asegurar el
orden en cada uno de ellos.

0 Sustituir la ausencia del companero/a en el aula, vigilando el estudio
de los alumnos/as y velar por la realizacion de las actividades propuestas
por los profesores/as ausentes, recogiéndolas al terminar.

0 Anotar en el parte de faltas a los alumnos que no se encuentren en el
aula ante la ausencia del profesor, y pasar esta informacion al casillero
personal del profesor ausentado.

0 Mantener el orden y la normalidad e informar de cualquier alteracion
o incidencia al directivo de guardia.

0 Anotar, finalizada la guardia, las ausencias o retrasos de los
profesores, cualquier otra incidencia que se haya producido.

0 Debera firmar en el libro de guardias al finalizar la misma.

0 Si algun alumno tuviera que salir del Instituto para consulta médica o

cualquier otra gestion, debera aportar un justificante, que previamente se
podra recoger en conserjeria, debidamente firmado por el padre, la madre o
el tutor de alumno. EL alumno mostrara dicho justificante al profesor de
guardia o Jefatura de Estudios que lo entregara al tutor para su custodia y
posterior comprobacion de la falta de asistencia

0 Si un alumno se pusiera enfermo, el profesor de guardia lo pondra en
conocimiento de sus padres.
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0 En caso de que necesite asistencia médica lo comunicara a sus padres
y al directivo de guardia y lo acompanara al Centro de Salud. En aquellos
casos en los que existiera una duda razonable sobre la conveniencia o no
mover al alumno, se avisara al médico de urgencias del Centro de Salud.
Mientras el alumno espera asistencia meédica, el profesor de guardia
conjuntamente con el Equipo Directivo o cualquier otro profesor que esté
disponible, tomaran las medidas que consideren oportunas para la mejor
atencion al alumno.

25.2. El Profesor de Guardia de Recreo.

Velaran por el orden en los pasillos, patios de recreo y zonas
ajardinadas del Centro, durante el tiempo de recreo, obligando a los
alumnos a salir de sus aulas. Cuidara, para que los alumnos no alboroten en
las dependencias del instituto, no tiren desperdicios al suelo y guarden el
debido orden y compostura.

Impedira que se coma y se beba en los pasillos salvo inclemencias del
tiempo.

Cuando haya alumnos sancionados, uno de ellos se hara cargo de los
mismos durante el recreo, colaborando con la directiva en el cumplimiento
de la sancion impuesta. El aula destinada para estas tareas sera la que se
estime desde Jefatura de Estudios.

En el caso de que un alumno quiera estudiar durante el recreo debera
hacerlo en la biblioteca.

Para facilitar la labor y la eficacia de las guardias de recreo, los
profesores que impartan clase en el tercer periodo, invitaran y se aseguraran
de que todos sus alumnos han abandonado el aula.

Los profesores de guardia de recreo se distribuiran, una vez
despejados las aulas y pasillos, las labores de la siguiente manera: dos
profesores pasearan por los exteriores y el pasillo de la biblioteca, un
profesor controlara el pasillo C y el acceso a los servicios de alumnos y otro
mas se encargara del vestibulo principal y del aula de actividades de
refuerzo durante el recreo.

25.3. Profesor de Guardia de Biblioteca.

Se hara cargo de los alumnos de Bachillerato que no tengan clase en
esos momentos. Podra dejarles los libros de consulta que se encuentren en
la sala de lectura, pero en ningun caso realizar el préstamo de los mismos.

Una vez finalizada la guardia debera cerrar la biblioteca y dejar las
llaves en conserjeria.

En caso necesario y si asi lo estima el equipo Directivo, apoyaran la
labor de los profesores de guardia cuando el numero de ausencia de
profesores sea mayor que el de profesores de guardia.

Las instalaciones estaran abiertas y el profesorado de guardia de
Biblioteca atendera a aquellos alumnos que en determinados periodos
lectivos no tengan asignada ninguna clase o actividad lectiva.
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25.4. Profesor de guardia de Biblioteca de Recreo.

Se hara cargo de los alumnos que quieran estudiar o consultar libros
durante el recreo. Se hara cargo del préstamo de libros, siendo estos los
unicos autorizados a realizarlo. Nunca podran prestar los libros de consulta.

25.5. Cumplimiento del horario por parte del profesorado:

0 El control del cumplimiento del horario de los profesores corresponde
al jefe de estudios que contara con la colaboracion del jefe de estudios
adjunto y de los profesores de guardia.

0 Cualquier ausencia que se produzca debera ser notificada por el
profesor correspondiente al jefe de estudios con la mayor brevedad posible;
si esta se sabe con antelacion debera comunicarse a la directiva del centro
y dejar tareas preparadas para los alumnos, indicandolo en el libro de
guardias.

0 El profesor debera cumplimentar los justificantes correspondientes el
mismo dia de su reincorporacion al centro y entregarlos al Jefe de Estudios.
A estos efectos el centro dispondra de modelos de justificante en jefatura
de estudios.

0 El director enviara al servicio de inspeccién en los primeros dias de
cada mes los partes de faltas del mes anterior, elaborados por el jefe de
estudios. Una copia del parte de faltas se hara publica en la sala de
profesores.

0 El director deberda comunicar a inspeccion en el plazo de tres dias
cualquier ausencia o retraso injustificado de un profesor.

0 Las licencias y permisos del profesorado se ajustaran a la legislacion
vigente.

25.6. Criterios pedagdgicos para la adscripcion de tutorias:

0 El profesor - tutor impartira docedencia directa a todos los alumnos
del grupo.

0 El Departamento del profesor - tutor debe tener disponibilidad
horaria para asumir las horas de tutoria.

0 En la medida de lo posible procurar la continuidad de los tutores en
los grupos de diversificacion y 1° y 2° ESO.

0 En el caso de que exista mas de un profesor que reuna las condiciones

anteriores la tutoria se adscribira al profesor que tenga mas horas de
docencia con el grupo.
0 Se procurara evitar la acumulacion de cargos.

25.7. Criterios pedagogicos para la elaboracion de horarios y adscripcion de
grupos:

0 Se procurara que un grupo no imparta la misma area a la misma hora.
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0 Evitar que en las materias con dos horas semanales se impartan dos
dias seguidos.

0 Evitar que las clases de una misma materia se impartan a ultima hora
y a primera del dia siguiente.

0 Existira una hora comun en el horario de los tutores de cada curso para
la reunidn con Jefatura de Estudios y el Jefe del Departamento de
Orientacion.

0 Las clases de materias con aula especifica se impartiran, siempre que
el numero de horas lo permita, en su aula.

0 La eleccion de grupos se realizara por los miembros de cada

Departamento, materia por materia y grupo por grupo en funcion de la
antigledad en el cuerpo de los miembros de cada departamento, eligiendo
en primer lugar la materia y el grupo el mas antiguo, a continuacion elegira
el segundo mas antiguo y asi sucesivamente.

26. Actividades extraescolares y complementarias.
26.1. Objetivos especificos:

0 Permitir que la actividad cultural, ludica y deportiva fuera de las aulas
forme parte de la marcha habitual del curso, como un componente mas del
curriculo.

0 Crear el habito del alumno de que el Centro es un lugar de encuentro
cultural.

0 Conseguir que los alumnos participen directamente en la
organizacion y desarrollo de ciertas actividades, de manera que se potencie
su actitud de respeto por el Centro.

0 Despertar en el alumno interés y sensibilidad tanto por los problemas
sociales y ambientales, como por otros aquellos que puedan afectarle
directamente.

0 Ofrecer un ambiente en el que alumno adquiera una actitud de
consideracion y respeto por los demas, sea cual sea su razon social, raza o
sexo.

26.2. Normas generales.

0 Efa Oretana solo promovera visitas y excursiones de caracter, cultural,
cientifico o deportivo.

0 Las actividades se desarrollaran a lo largo del curso, preferente en los
dos primeros trimestres.

0 Todas las actividades extraescolares deben figurar en las
programaciones didacticas de los departamentos y en la Programacion
General Anual.

0 Como caso excepcional, se podra desarrollar actividades
extraescolares no incluidas en la programacion, siempre y cuando sean
aprobadas por el Consejo Escolar.
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0 Estas actividades tendran caracter voluntario para alumnos vy
profesores, no constituiran discriminacién para ningun miembro de la
Comunidad Escolar y careceran de animo de lucro.

26.3. Alumnado participante.

0 El porcentaje minimo necesario para poder participar en las
actividades programadas para un curso, grupo o alumnos de una
determinada asignatura, sera, en cualquier caso, del 51 %. En este porcentaje
no se incluira a los alumnos que por sancién hayan perdido el derecho a
participar en las actividades extraescolares programadas por el Centro.

0 Si la actividad programada afecta a una representacion de alumnos
de diferente grupo o nivel, las clases seguiran con normalidad. Los alumnos
que participen en ellas, especialmente si acuden en representacion del
instituto, tendran derecho a que se les realicen las pruebas o examenes en
otro momento.

0 Se recogera una fianza economica como compromiso de
participacion, la cual no sera devuelta si el alumno decido no participar sin
mediar una a causa de fuerza mayor.

0 Los alumnos no participantes deberan asistir a clase, donde realizaran
actividades de repaso o relacionadas con la actividad motivo de la visita,
pero en ningun caso se adelantara materia.

0 Para poder participar, los alumnos menores de edad presentaran
previamente una autorizacion firmada por sus padres o tutores.

0 En el caso de que el numero de plazas fuera limitado y hubiera que
excluir a algunos alumnos, se haria segun los siguientes criterios:

a) Por sorteo.

b) Por decision de la junta de profesores, teniendo en cuenta

actitud, interés, aprovechamiento, asistencia habitual a clase, interés del
alumno por la propia naturaleza de la actividad..

0 No podran participar en las actividades aquellos alumnos que estén
sancionados por Falta grave.

0 Se designara al menos un representante por cada grupo de alumnos
que colaborara con los profesores en la organizacion y desarrollo de las
actividades.

0 A los alumnos participantes se les informara con antelacion, tanto del
desarrollo y del contenido de las actividades, como de las normas de
comportamiento, que seran las mismas que rigen en el Centro.

0 En el caso de excursiones los alumnos estan obligados a asistir a
todas las actividades programadas y respetar los horarios establecidos.

26.4. Profesorado:
0 Se considerara responsable de la actividad al profesor o profesores

que la han programado o algun representante del Departamento
correspondientes.
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0 Los responsables de la actividad deberan entregar al Jefe de
Departamento de Actividades Extraescolares y Complementarias, con
tiempo suficiente la lista de alumnos participantes, itinerarios, horas de
salida y de llegada, importe, etc.

0 Participara un profesor por cada 20 alumnos o fraccion, de los cuales
la mitad, sera preferentemente miembros del Departamento Organizador, y
el resto profesores que imparten clase al grupo participante. AL menos dos
profesores por actividad.

0 Teniendo en cuenta que el profesor se desplaza por motivos de
trabajo, el viaje serd costeado por los alumnos participantes o si fuera
necesario por el propio instituto. Las compensaciones economicas a las que
pudiera tener derecho seran las que en cada caso establezca la Consejeria
o la delegacién provincial.

26.5. Medios de transporte.

0 El Jefe del Departamento de actividades Extraescolares, sera el
encargado de contratar el medio de transporte y de velar para que la
empresa cumpla con todas las normativas legales. En los vehiculos
autorizados para realizar el transporte escolar se consideran una
dependencia mas del centro, estando pues sus usuarios sujetos a la
aplicacion de la normativa general de convivencia.

26.6. Normas especificas viajes de fin de curso.

1 Al igual que el resto de las actividades extraescolares, el viaje de
estudios debera tener una finalidad cultural.

(1 El viaje de estudios estara destinado a los alumnos de 4° de ES.O. Se
recogera una fianza econdmica como compromiso de participacion, la cual
no sera devuelta si el alumno decide no participar sin mediar una causa de
fuerza mayor.

71 Solo podra asistir a la excursion alumnos matriculados en el Centro.

71 El destino sera preferentemente dentro de la Peninsula.

1 Los profesores que acompanaran a los alumnos seran, preferentemente,
aquellos que impartan clase a los alumnos participantes.

1 En caso de que no hubiera profesores suficientes, se podra completar el
numero de responsables del viaje con padres de alumnos.

26.;7. Normas de convivencia en las actividades extraescolares y
complementarias

[l Se debera respetar a companeros y profesores.

1 Se guardara un comportamiento adecuado y respetuoso en todo
momento, lugar y circunstancia: Autobus, avion, hotel y visitas.

71 Todo desperfecto originado en los lugares indicados sera costeado por
el alumno o alumnos responsables.
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[l Se asistira a todas las excursiones y actividades programadas.

1 Se debe procurar ir siempre en grupo y no dejar solo a nadie en ningun
momento.

1 En las horas libres, la responsabilidad ante cualquier problema en
lugares o locales publicos, o cualquier otro establecimiento sera del alumno.
71 Los alumnos deben estar localizables en todo momento, advirtiendo con
anterioridad a las personas responsables del lugar a donde se traslade.

71 En caso de cualquier dificultad se avisara a las personas responsables.
71 Se prohibe terminantemente el alquiler de motocicletas, coches y motos
acuaticas.

1 Hay que cumplir con los horarios fijados, especialmente durante las
horas de descanso y sueno en viajes en los que se pernocta fuera, asi como
cualquier otra norma que indiquen los profesores.

71 Los profesores encargados de la actividad quedan exentos de las
consecuencias que se deriven del incumplimiento de estas normas y ante
su trasgresion, tomaran las medidas oportunas. EL alumno podra ser
devuelto a su domicilio, previa comunicacion a sus padres, quienes correran
con los gastos derivados de este desplazamiento.

27. Normas para el uso de las instalaciones y recursos del centro.

27.1. Biblioteca y sala de lectura.

0 Los alumnos podran acudir en horas libres de clase y en el recreo.

0 Se guardara la compostura adecuada de silencio, limpieza, etc.

0 El horario de sala de lectura coincidira con el lectivo.

0 El horario del préstamo sera durante el recreo y lo controlara el

bibliotecario asignado. En el resto de las horas no se hara préstamo y solo
se accedera a los materiales de consulta colocados en la sala de lectura, los
cuales podran ser proporcionados por los profesores de guardia de
biblioteca. La duracion del préstamo sera de 15 dias. Se hara ficha de control
cumplimentada por el lector.

0 Elretraso en la devolucion de libros se podra sancionar con la pérdida
del derecho a préstamo durante el doble del tiempo de retraso.
0 Al finalizar el curso, todos los libros en poder de profesores y alumnos

deberan ser devueltos. En caso contrario no se entregaran las calificaciones
a los alumnos y no se les facilitara ningun documento administrativo que
demanden del Centro, los profesores seran requeridos por la secretaria del

Centro.

0 Sera penalizado el mal uso y deterioro de los materiales (en este caso
debera ser repuesto o abonado por el responsable.

0 Los libros de consulta no podran sacarse de la Sala de lectura y al
terminar de usarlos seran devueltos a su estante.

0 El equipo de Biblioteca dispondra de un ordenador que estara

dedicado exclusivamente a las tareas de informatizar y gestionar la
Biblioteca.
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0 Los alumnos que durante algun periodo lectivo no tengan que asistir
a clase por tener aprobada la asignatura correspondiente, podran
permanecer en la sala de lectura.

0 El profesor de guardia de biblioteca debera velar por el orden y el
silencio. Asi mismo debera controlar el material que exista, no estando
encargado de los préstamos ni de la recogida de libros prestados.

0 Excepcionalmente, la sala de lectura podra ser utilizada por cualquier
grupo de la Comunidad Educativa, previa informacion o solicitud al Jefe de
Estudios o al Director.

0 Existen dos ordenadores con conexion a Internet que podran ser
usados por los alumnos con el control y supervision del profesor de Guardia
de Biblioteca.

27.2. Salon de actos.

0 Tendran preferencia de uso los miembros de esta comunidad escolar.
0 El comportamiento correcto y buen uso del mobiliario y recursos del
mismo sera responsabilidad de los profesores o miembros de la comunidad
que convoquen la actividad, o en su caso, los profesores encargado de
acompanar a los alumnos en actividades generales (tutorias, asambleas...)
El uso del Salon de Actos en horario no lectivo debera contar con la
aprobacion de la Directiva del Centro o del Consejo Escolar del mismo y la
responsabilidad sera de los solicitantes del acto.

27.3. Aulas de informatica.

0 Tienen preferencia a la hora de utilizarla los grupos a los que se les
asigna en los horarios del Centro. El resto de usuarios, ademas de respetar
la prioridad de horario, deberan notificar sus necesidades de uso, cursos...
para evitar posibles problemas y desperfectos.

0 Los alumnos no pueden insertar disquetes de programas propios en
los ordenadores, con el fin de minimizar la entrada de virus informaticos. Los
programas que se vayan a instalar en los discos duros deben comunicarse
al profesor responsable.

0 A fin de garantizar un uso correcto y eficiente del material, el
encargado de esta aula podra poner las normas puntuales que estime
oportunas, complementarias a estas.

27.4. Aula de medios audiovisuales.

0 Tiene prioridad de uso la asignatura de Historia del Arte y aquellas a
las que Jefatura de Estudios designe como aula de referencia. El resto de
usuarios, ademas de respetar la prioridad de horario, deberan notificar sus
necesidades de uso, cursos... para evitar posibles problemas y desperfectos.
0 A fin de garantizar un uso correcto y eficiente del material, el
encargado de esta aula podra poner las normas puntuales que estime
oportunas, complementarias a estas.
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27.5. Aulas de desdoble.

0 El uso prioritario de las mismas aparece delimitado desde comienzo
de curso por parte de la Jefatura de Estudios.
0 El uso durante el resto del horario libre se controlara con unos

cuadrantes mensuales colocados en la Sala de Profesores, en los que se
anotara con antelacion la hora, el grupo, la materia... Esto debe ser respetado
por todos para evitar coincidencias de grupos y las molestias consecuentes.

28. Funcionamiento del personal de servicios.
28.1. Personal de secretaria.

Los auxiliares administrativos del Centro desarrollan su labor bajo la
competencia y responsabilidad del secretario del mismo y son los
encargados de la correcta tramitacion y gestion de todos aquellos
procedimientos relacionados con la actividad administrativa, académica vy
economica del Centro marcada por la legislacion vigente en el marco de la
autonomia administrativa de los Centros publicos docentes.

Sus principales funciones son:

- Registro de entrada y salida de la documentacion relevante
del Centro

- Ordenacion, clasificacion y archivo de la documentacion, de
manera que permita la consulta y recuperacion eficaz y dirigente de aquella
que requiera cualquier miembro de la comunidad.

- Atencion e informacién al publico sobre las actividades del
Centro como: proceso de matriculacioén, reserva de plazas, convalidaciones,
becas, certificados, ayudas...

Confeccion de las certificaciones que como consecuencia
de la solicitud expresa y concreta, presentada por personas e instituciones
interesadas y legitimada al efecto, deban firmar los Directivos.

- Realizacion de tareas de gestion administrativa que conlleva
el proceso de admision de alumnos y matriculacion.

- Apoyo a la gestion administrativa generada por los
procesos de evaluacion de alumnos.

- Gestion de traslados, expedicidn de titulos, convalidaciones,
dispensas, bajas..y cuantos procedimientos administrativos, con efectos
académicos, establezcan las disposiciones vigentes.

- Compulsa de documentos de acuerdo con las disposiciones
legales e instrucciones de los Organos superiores.

- Gestion de documentos de identidad escolar, NUSS vy
transporte.

- Apoyo a los procesos electivos del Centro.

- Apoyo a la gestion de los recursos humanos y materiales del Centro.

- Apoyo a la gestion econémica del Centro.
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- Gestion y tramitacion de seguro escolar obligatorio.

- Gestion, organizacion y custodia del material de oficina y de archivo,
poniendo en conocimiento del Secretario las necesidades de reposicidon de
materiales.

- Elaboracion de convocatorias para érganos colegiados, asambleas... que
indique el Equipo Directivo.

- Cualquier otra funcion de caracter analogo que el Equipo Directivo pueda
encomendarles dentro del ambito de sus competencias.

Su horario sera el establecido por ley, coincidiendo con el de
funcionamiento del Centro, si bien se podra establecer un horario de
atencion al publico para asegurar la realizacion de otras labores
administrativas.

28.2. Personal de Limpieza:

Es el personal que realiza todas las labores de limpieza de mobiliario,
recursos e instalaciones del Centro. Desarrollan también su funcion bajo la
responsabilidad del secretario del centro a instancias del Director.

Sus principales funciones son:

-Realizar la limpieza de muebles, recursos didacticos, despachos, aulas,
pasillos, vestibulos y demas dependencias del Centro, tanto interior como
exterior, que los responsables del mismo les asignen en cada momento.
-Velar por el mantenimiento de las existencias de los productos y material
de limpieza necesarios para la correcta prestacion de sus servicios,
comunicando a secretaria la necesidad de nuevas adquisiciones.
-Comunicar los deterioros, desperfectos o malos usos de los muebles e
instalaciones del Centro, que detecten en el desempeno de sus tareas.
-Procurar la ventilacion adecuada y la correcta higiene de todas las
dependencias.

-Realizar la limpieza general exhaustiva de cada una de sus zonas asignadas
al finalizar cada trimestre escolar, especialmente a comienzos vy final de
Curso.

-Cualquier otra tarea de caracter analogo que el Equipo Directivo quiera



