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

El articulo 9 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, de regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que
imparten ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional
en la comunidad de Castilla-La Mancha, regula el contenido de las normas de organizacion,
funcionamiento y convivencia. En virtud de ello, se establecen que las siguientes normas de

organizacidn, funcionamiento y convivencia en nuestro IES:

A LA JORNADA ESCOLAR

La jornada escolar se desarrolla entre las 08:30 horas y las 14:30 horas. En ella tienen cabida seis
franjas lectivas de 55 minutos cada una, intercaladas por una franja de descanso de 30 minutos.

Su representacion es la siguiente:

08:30 -09:25 | Primera hora

09:25-10:20 | Segunda hora

10:20 — 11:15 | Tercera hora

11:15-11:45 | Periodo de recreo

11:45-12:40 | Cuarta hora

12:40 - 13:35 | Quinta hora

it CENTRO

m ‘ PROYECTO BILINGE

Castilla-LaMancha > INGLES


mailto:13002903.ies@educastillalamancha.es

+ IES Fernando de Mena

e Avenida Juan XXIII, 20 @
, | &N CASTILLA-
13630 Socuéllamos (Ciudad Real) / LA MANCHA
Teléfono: 926530482 Fax: 926532030 T

casti"a - La ManCha Correo electronico:13002903.ies@educastillalamancha.es

13:35-14:30 | Sexta hora

Durante la jornada escolar no se permite la salida del centro a menores no acompafados de

alguno de sus tutores legales.

No estan permitidas las actividades escolares (procesos de ensefianza-aprendizaje y evaluacion)

fuera de la jornada escolar.

B. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, APLICACION Y REVISION
DE LAS NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA.

Las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del centro y sus posibles
modificaciones, seran elaboradas por el equipo directivo, quien debera recoger las aportaciones
de la comunidad educativa. Seran informadas por el Claustro y aprobadas por el Consejo Escolar
por mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho a voto (articulo 3 de la Orden
118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la
organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de Educacion
Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la comunidad de Castilla-La

Mancha).

Una vez aprobadas, seran de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa y seran de

aplicacion en el recinto del centro, fuera del mismo cuando se deriven responsabilidades al llevarse
6
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a cabo actividades propias del centro y, en todo caso, cuando acontezcan circunstancias que

afecten a la convivencia en el centro.

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

Son, actualmente, miembros de la Comisién de Convivencia del Consejo Escolar de nuestro

centro:

D. Ramén Castro Pérez (director)

D. Miguel Angel Garcia Torres (jefe de estudios)

D?. Concepcién Cano Medina (orientadora)

D. Ménico Mufioz Cuevas (docente)

D?. Maria Francisca Toribio Alcolea (representante AMPA)
D? Beatriz Lopez Diaz (madre)

D. Pablo Ferrer Zalve (alumno)

D. Iker Mufioz Clemente (alumno)

La eleccién de los componentes tiene lugar en el acto de constitucion del Consejo Escolar, por

votacion a mano alzada, tras la presentacion de candidaturas.
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D. CARTA DE COMPROMISO EDUCATIVO CON LAS FAMILIAS DEL
CENTRO.

1. Las familias se comprometen a:

a) Participar en la vida del centro con objeto de fomentar los aprendizajes de sus hijos e hijas.

b) Inculcar a sus hijos e hijas la importancia de contar con un IES en el que las ensefianzas, la
convivencia y la formacidn humana sean excelentes, haciéndoles ver que todos debemos

aportar nuestra parte.
c) Conocer y respetar las normas de organizacién y funcionamiento del centro.

d) Mantener la comunicacién con los docentes, escuchéndolos de manera activa y buscando

soluciones a los conflictos que surjan en el dia a dia.

e) Implicarse de manera activa en el cumplimiento de las obligaciones que tienen sus hijos e
hijas en relacion a la asistencia a clase, puntualidad, limpieza en el centro y realizacion de

tareas y trabajos académicos.

2. El alumnado se compromete a:

a) Respetar y hacer cuidar nuestro entorno.
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b) Convivir en un ambiente de respeto y tolerancia, cumpliendo las normas y expresandonos

correctamente.

c) Estudiar, llevar a cabo las tareas, traer el material a clase y dirigirse con respeto a sus

profesores y profesoras.

d) No tolerar actos ni manifestaciones de odio, rechazo, violencia y repulsa entre cualquier
miembro de la comunidad educativa, poniéndolo en conocimiento de las familias y de los

docentes.

e) Facilitar la comunicacion entre familias y docentes.

3. El equipo docente se compromete a:

a) Ofrecer una ensefianza de calidad al alumnado, planificando cuidadosamente las sesiones

lectivas, coherentes con los objetivos de las materias y adecuadas al nivel del mismo.

b) Potenciar el aprendizaje integral e inclusivo, impulsando la atencién a la diversidad, propiciando
ambientes que favorezcan el aprendizaje y usando diferentes estrategias pedagdgicas para lograr

el éxito educativo del alumnado.

c) Recibir formacion permanente para estar actualizado en las materias impartidas y mejorar la

practica docente.
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d) Fomentar el esfuerzo y cosechar el interés por el conocimiento cientifico, el razonamiento légico
y la creatividad, destacando el uso correcto y adecuado de la lengua castellana y extranjera entre

toda la comunidad educativa.

e) Evaluar al alumnado de manera justa, objetiva y rigurosa, usando diferentes instrumentos de

evaluacion y proporcionando retroalimentacion adecuada y oportuna.

f) Fomentar habitos saludables de vida entre el alumnado e impulsar el respeto por la diversidad,
luchando contra el acoso escolar y favoreciendo la inclusién, la no discriminacion y la aceptacion
del valor de las diferencias, sensibilizando actitudes de igualdad y eliminando prejuicios y

estereotipos.

g) Mantener una comunicacién fluida con las familias, el alumnado y sus equipos docentes,
combatiendo el absentismo escolar, registrando las faltas de asistencia, retrasos e incidencias y
resolviendo todas aquellas dudas acerca del proceso de aprendizaje y evaluacion, asi como

atender sus reclamaciones.

h) Propiciar un buen clima de convivencia que permita el correcto desarrollo de las actividades
educativas en el centro, asi como el respeto a sus normas de convivencia, difundiéndolas entre

toda la comunidad educativa.

i) Impulsar la orientacion profesional, desarrollando las competencias profesionales del alumnado

y fomentando la correcta configuracion de itinerarios académicos y profesionales del alumnado.

10
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E.  CRITERIOS COMUNES Y ELEMENTOS BASICOS QUE INCORPORAN
LAS NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA DE
LAS AULAS, PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y RESPONSABLES DE SU
APLICACION.

1. Criterios comunes y elementos basicos que incorporan las normas de
organizacion, funcionamiento y convivencia de las aulas.

Son criterios comunes y elementos béasicos a la hora de redactar las normas:

a) La eficiencia, entendida como la maxima eficacia, dado un coste determinado o el minimo

coste, dado un resultado determinado.

b) La claridad.
c) Lasimplicidad.

d) Laredaccion en positivo.

2. Procedimiento de elaboracion.

Las normas seran elaboradas por el equipo directivo y sometidas a participacion del Claustro de

Profesorado y de la Junta de Delegados y Delegadas del centro.

11
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3. Responsables de su aplicacion.

Son responsables de la aplicacion de las normas establecidas en este apartado los docentes que

ocupen las aulas en cada momento. Las normas obligan a toda la comunidad educativa.

4. Normas generales de aula

Son normas generales de aula, aplicables a todas y cada una de ellas, las siguientes:
a) Se evitara, siempre, comer y beber en el aula.

b) Se evitara, siempre, ensuciar el aula y dafiar el mobiliario, instalaciones y dispositivos.

c) Seasistira al aula con puntualidad, evitando los retrasos injustificados y se abandonara el aula

al toque de timbre, nunca antes.
d) Se intervendra en clase guardando, siempre, las formas propias de una buena educacion.
e) Se mantendra la compostura en el aula y se traera el material necesario.

f) Se evitara, siempre, expulsar al alumnado al pasillo. Cuando un alumno o alumna no observe
las reglas de aula, se le enviara, en compaiiia de otro alumno o alumna, a Jefatura de Estudios,
con un plan de trabajo, desde donde se derivara al aula de convivencia, ubicada en la

biblioteca del centro (si el docente lo estima necesario, se procedera de esta otra forma: un
12
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alumno o alumna acudird a Jefatura de Estudios para avisar de tal comportamiento,
encargandose esta ultima de recoger al alumno disruptor en el aula). Al terminar la sesion o,
en todo caso, antes del fin de la jornada escolar, el docente cumplimentara parte de incidencia
por conducta contraria o gravemente perjudicial, segun el caso y solicitara la imposicion de
medida correctora adecuada, de acuerdo con el Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la

Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha.

g) Cuando un alumno o alumna solicite ir al aseo, s6lo podra hacerlo bajo la autorizacién del
docente. La salida al aseo se realizara de uno en uno (nunca mas de un alumno o alumna al

mismo tiempo).

h) Las aulas se cerraran entre sesiones lectivas y, también, durante el periodo de recreo. Al
término de la sexta hora, se subiran las sillas, se cerraran ventanas y se bajaran persianas.
Sin perjuicio de lo anterior, el equipo directivo podréd permitir, en aras de fomentar la
responsabilidad de grupo, que, en los cursos de tercero y cuarto de ESO, asi como bachillerato
y formacion profesional, las aulas no se cierren entre sesiones, exceptuando el periodo de
recreo, durante el cual si permaneceran cerradas. Esta excepcionalidad esta sujeta, en todo

caso, al comportamiento del grupo, pudiendo ser revocada en cualquier momento.

i) El docente, antes de abandonar el aula, comprobara el buen estado de la misma en cuanto a
limpieza. Si detectara suciedad, informaréa de tal incidencia a Jefatura de Estudios, indicando
la zona sucia y el alumnado ubicado en la misma. Jefatura de Estudios procedera con la

medida correctora correspondiente, la cual consistira, en condiciones normales, a localizar al
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alumnado identificado e indicarle que restaure la situacion provocada, como parte del

aprendizaje para la vida en sociedad.

j)  Cuando un docente, al entrar en el aula, detecte suciedad, consultara la sesion anterior y daré

parte a Jefatura de Estudios para que se contacte con el docente de la sesion identificada.

k) El alumnado de primer y segundo curso de ESO, no puede traer el mévil al centro educativo,
pues su uso esta prohibido, tanto para actividades académicas como no académicas, con las
excepciones que, en relacion a su uso sanitario (control de azucar en sangre), se contemplen.
En el resto de cursos, el uso del teléfono mévil continta sin estar permitido, a no ser que el
docente lo estime necesario para el desempefio de la sesién lectiva, en cuyo caso esta
actuacion quedara delimitada por las instrucciones precisas del docente. El docente debers,
previamente, comunicarlo, via EducamosCLM, a las familias, indicando sesién en concreto.

Finalizada la sesion, el mévil debera permanecer apagado hasta el final de la jornada lectiva.

La no observacion de esta norma de uso conllevara medidas correctoras en proporcién con el
tipo de conducta desempefiada, pudiendo esta ultima ser calificada como «contraria» (alterar
el normal funcionamiento del centro o del aula) o «gravemente perjudicial» (uso del movil para

llevar a cabo este tipo de conductas catalogadas como gravemente perjudiciales).

) En ninglin caso se permitiran las conductas tipificadas en los articulos 22 y 23 del citado

Decreto 3/2008 y que recogemos en la siguiente tabla:

Conductas contrarias (articulo 22) Conductas gravemente perjudiciales (articulo 23)
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Faltas injustificadas de asistencia o de
puntualidad.

Desconsideracion con los otros miembros de la
comunidad escolar.

Interrupcion del normal desarrollo de las clases.
Alteracion del desarrollo normal de las actividades
del centro.

Actos de indisciplina contra miembros de la
comunidad escolar.

Deterioro, causado intencionadamente, de las
dependencias del centro o de su material, o del

material de cualquier miembro de la comunidad

escolar.

Actos de indisciplina que alteren gravemente las
actividades del centro.

Injurias u ofensas graves contra otros miembros de
la comunidad escolar.

Acoso o violencia contra las personas y las
actuaciones perjudiciales para la salud y para la
integridad personal de los miembros de la
comunidad educativa.

Las vejaciones o humillaciones, particularmente
aquellas que tengan una implicaciéon de género,
sexual, religiosa, racial o xenofoba o se realicen
contra aquellas personas mas vulnerables de la
comunidad escolar por sus caracteristicas
personales, econémicas, sociales o educativas.
La suplantacién de identidad, la falsificacion o
sustraccion de documentos y material académico.
El deterioro grave, causado intencionadamente, de
las dependencias del centro, de su material o de
los objetos y las pertenencias de los demas
miembros de la comunidad educativa.

La exhibicién de simbolos racistas, que inciten a la
violencia, 0 de emblemas que atenten contra la
dignidad de las personas y los derechos humanos,
asi como la manifestacion de ideologias que

preconicen el empleo de la violencia, la apologia

Castilla-LaMancha L 4
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de los comportamientos xendéfobos o del
terrorismo.

La reiteracion de conductas contrarias a las
normas de convivencia del centro.

El incumplimiento de las medidas correctoras

impuestas con anterioridad.

Las medidas correctoras que seran de aplicacion, para cada caso, vienen determinadas en los

articulos 24, 25y 26 del citado Decreto 3/2008.

5. Normas especificas de aula

Sin perjuicio de la aplicacién de las normas generales de aula, anteriormente descritas, seran de

obligado cumplimiento las siguientes normas especificas:
a) Normas del Salén de Actos
a.1. Su uso esta reservado a exposiciones, ponencias, eventos y similares.

a.2. No se podran impartir clases ni realizar examenes en el mismo, salvo causa de fuerza mayor

y siempre tras el visto bueno de Jefatura de Estudios.

a.3. En caso de utilizar los dispositivos audiovisuales, apagarlos y desconectarlos al finalizar la

sesion.

b) Normas de la biblioteca
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b.1. Ubicacion de la biblioteca: La biblioteca escolar del IES Fernando de Mena es un centro de
recursos para la ensefianza y el aprendizaje, a disposicion de toda la comunidad escolar. La
biblioteca esta situada en la planta baja del edificio «EI Coso» y consta de una sala principal de
lectura y trabajo y otra sala anexa, mas pequefia, destinada a la realizacidn de trabajos en grupo.

Cuenta con varios ordenadores con conexién a Internet, a disposicidn de los usuarios.

b.2. Usuarios y usuarias de la biblioteca: Todos los miembros de la comunidad escolar (alumnado,
profesorado, familias y personal de administracion y servicios) del IES Fernando de Mena pueden
ser usuarios de la biblioteca escolar. Todos los usuarios se comprometen a respetar las normas

de funcionamiento y convivencia establecidas.

b.3. Carné de biblioteca: Todos los miembros de la biblioteca escolar tienen a su disposicion un
carné de lector, con el que podran acceder al préstamo de fondos de la biblioteca. Dicho carné es

gratuito y tiene validez durante todo el curso escolar.

b.4. Horario de la biblioteca: La biblioteca escolar esta abierta para el libre acceso del alumnado
durante los recreos. Ademas, la biblioteca es el punto de permanencia del profesorado de guardia
y aula de convivencia. Por ello, durante el resto de la jornada escolar, el alumnado podra acceder
a la biblioteca, con permiso de sus profesores o profesoras, siempre que en la sala haya algin
profesor o profesora de guardia. El préstamo y devolucion de libros se realizara durante los

recreos.
b.5. Consulta de fondos: La consulta de fondos se realiza a través del programa ABIESWEB, al

que se accede desde cualquier dispositivo (ordenador, teléfono mévil, Tablet) con conexion a

17

it CENTRO

&

PROYECTO BILINGUE

Castilla-LaMancha > INGLES


mailto:13002903.ies@educastillalamancha.es

IES Fernando de Mena

e Avenida Juan XXIII, 20 @
, | &N CASTILLA-
13630 Socuéllamos (Ciudad Real) / LA MANCHA
Teléfono: 926530482 Fax: 926532030 T

casti"a - La ManCha Correo electronico:13002903.ies@educastillalamancha.es

internet. La direccion de acceso es abies.jccm.es. En la pantalla que aparece debemos buscar el

nombre de nuestro centro (IES Fernando de Mena) y hacer clic en «Ir».

En la siguiente pantalla, sin necesidad de identificarnos como usuarios, tenemos un buscador
mediante el que podemos consultar si un determinado titulo existe en el catédlogo de nuestra
biblioteca y cuantos ejemplares tenemos. También podemos saber si esos ejemplares estan

disponibles, reservados o prestados.

Quienes deseen acceder a ABIESWEB como usuarios registrados deberan pedir su nombre de
usuario y su contrasefia a un profesor que tenga perfil de Bibliotecario. Una vez que accedan al

programa, podran personalizar su contrasefia.

El acceso a ABIESWEB como usuario registrado permite, ademas de la consulta de fondos,

realizar los siguientes tramites:
. Reserva de ejemplares.
. Renovacién de préstamos.

Por parte del equipo responsable del plan de lectura y la biblioteca escolar del centro, se realizaran
acciones formativas basicas sobre el uso de la biblioteca, dirigidas a los distintos sectores de la

comunidad escolar.

b.6. Localizacion de libros: Dado que la biblioteca esta organizada siguiendo la clasificacion
decimal universal o CDU, para localizar un ejemplar es necesario seguir el orden de los tejuelos

(pegatinas identificativas) de los libros:
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. Primera linea: Numero de CDU.

. Segunda linea: 3 primeras letras del apellido del autor en mayusculas.

. Tercera linea: 3 primeras letras del titulo en minusculas.

Estas son las tablas principales de la CDU. Cada una de ellas tiene sus divisiones y subdivisiones:

0 Generalidades. Enciclopedias. Diccionarios.

1 Filosofia. Psicologia

2 Religion. Teologia. Mitologia.

3 Ciencias sociales. Politica. Economia. Derecho.
4 Vacante

5 Matemaéticas. Ciencias Naturales.

6 Ciencias aplicadas. Medicina. Tecnologia

7 Bellas artes. Juegos. Espectaculos. Deportes

8 Lenguaje. Linguistica. Literatura

9 Geografia. Biografias. Historia

Ejemplo:

Un libro titulado El deporte en EE.UU., del autor John Smith, llevara el siguiente tejuelo:
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796
SMI
dep

Los libros de literatura espafiola o traducida al espafiol estan clasificados actualmente, sin division

por géneros literarios, en el numero 83.

Los libros pertenecientes a colecciones de literatura juvenil estan clasificados actualmente, sin

division por géneros literarios, en el nimero 84.

El catalogo de la biblioteca se encuentra en proceso de revision, por lo que podrian producirse
cambios en la ubicacion de algunos ejemplares. Ante cualquier duda, los usuarios deben consultar

a los profesores bibliotecarios y encargados.

b.7. Servicio de reserva y préstamo: Los usuarios pueden reservar un ejemplar a través de
ABIESWEB. Las reservas deben ser verificadas y aprobadas por los profesores bibliotecarios.
Ningun usuario podra tomar prestado un ejemplar que ha sido reservado por otra persona. Los
ejemplares reservados se guardan durante tres dias. Transcurrido este plazo, si la persona que lo

ha reservado no acude a recogerlo, el libro estara disponible para otros usuarios.

Para poder tomar libros en préstamo, los usuarios deberan poseer el carné de lector de la

biblioteca escolar y no estar sancionados.

Para tomar prestado un libro, hay que solicitarlo al bibliotecario o encargado. Por regla general,

los ejemplares se prestan durante quince dias.
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Cuando concluya el plazo correspondiente al préstamo de un ejemplar, el usuario puede hacer

dos cosas:

. Renovar el préstamo, a través de ABIESWEB o solicitandolo presencialmente al

bibliotecario o encargado de la biblioteca.
. Devolverlo al bibliotecario o encargado de la biblioteca.

Los retrasos en la devolucidn de los ejemplares prestados seran objeto de la pertinente sancién
por parte de los profesores bibliotecarios. Los usuarios sancionados no podran tomar otros
ejemplares en préstamo durante un plazo que aumentara proporcionalmente, segun los dias de

retraso.

Los bibliotecarios podran retirar las sanciones si el usuario justifica debidamente el retraso en la

devolucién de los ejemplares.

b.8. Normas de uso y convivencia: Los usuarios pueden utilizar los libros situados en las

estanterias de la sala de lectura y deberan reintegrarlos después a su lugar exacto.

Si un usuario no sabe o0 no recuerda donde debe dejar un libro que ha tomado para leer o consultar,
debera depositarlo sobre la mesa del bibliotecario o encargado de la biblioteca quien se encargara

de devolverlo a su sitio, ya que un libro mal colocado es ilocalizable y, por tanto, es un libro perdido.

Los usuarios solo podran consultar los libros en la sala de lectura. Si desean tomar algun ejemplar
en préstamo, deben solicitarlo al bibliotecario o0 encargado, siguiendo el procedimiento habitual de

préstamo.
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Los ordenadores de la biblioteca tienen conexién a Internet y solo pueden utilizarse con fines
educativos (busqueda de informacién para elaboracion de trabajos) bajo la supervision del

profesor que vigile la sala. En ningun caso se utilizaran para jugar o como entretenimiento.

Los usuarios contribuirdn a crear un buen ambiente de estudio, trabajo y lectura guardando el

debido silencio mientras permanezcan en la biblioteca.
En la biblioteca no se puede comer ni beber. Por supuesto, tampoco se puede fumar.

Tras el uso de los servicios de la biblioteca, los usuarios deben dejar todo en perfecto orden, para
que pueda ser utilizado por otras personas (sillas y mesas bien colocadas, ordenadores apagados,

libros colocados en su sitio, etc.).

La biblioteca escolar es un espacio del centro educativo, por lo que una conducta inapropiada

podra ser objeto de la correspondiente sancion, segun las normas de convivencia del Instituto.

b.9. Presencia en Internet y redes sociales: Para dar difusion a su actividad, la biblioteca escolar
del IES Fernando de Mena tendra presencia en Internet, mediante su propio blog o pagina web,
accesible desde la web del Instituto. También se podra crear un perfil de la biblioteca en redes

como Facebook e Instagram.

b.10. Adquisiciones y sugerencias: Cualquier miembro del centro puede solicitar la adquisicion de
un libro para la biblioteca. Para ello basta con que se rellene la ficha correspondiente con los datos
bibliograficos, que se encuentra sobre la mesa, 0 se ponga en contacto con cualquier profesor
bibliotecario o encargado. No todo puede comprarse, pero siempre se tendran en cuenta las

solicitudes.
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Ademas, si algun usuario tiene alguna sugerencia para mejorar el funcionamiento de la biblioteca

se le agradeceria que la comunicase a los profesores bibliotecarios o encargados.

c) Normas de las aulas de los ciclos formativos de Gestién Administrativa y Administracion y

Finanzas.

c.1. A principio de curso se asignara un ordenador a cada alumno/a siendo responsable de su

buena utilizacion, no debiendo utilizar otros ordenadores salvo que se lo indique el profesor/a.
c.2. El alumnado no utilizara el ordenador del profesor, ni el servidor de la red.

c.3. Los ordenadores solo se utilizaran cuando lo indique el profesor/a. No se utilizaran durante

los recreos, salvo que haya algun profesor/a en el aula que lo supervise.

c.4. El alumnado tiene la obligaciéon de comunicar al profesor, al comenzar la clase, cualquier
incidencia, anomalia, desperfecto, etc. en su puesto informatico. En caso contrario, el alumno

pasara a ser el responsable.

¢.5. Cuando un profesor tenga conocimiento de una anomalia, y no pueda solucionarla en ese
momento, debera comunicarla al resto de profesores/as haciendo uso del listado de incidencias

(situado en el puesto del profesor).

c.6. La configuracion del escritorio no debe modificarse, manteniendo siempre el fondo estandar

(tapiz azul).

c.7. Elalumnado s6lo podra entrar en Internet con permiso del profesor/a, y de acuerdo con el plan

de trabajo marcado por éste.
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c.8. Al finalizar la clase el profesor/a comprobara que todos los equipos quedan apagados.

d) Normas de las aulas del ciclo de grado béasico de Electricidad y Electronica.
d.1. No conectar ningun circuito eléctrico, sin que el profesor lo revise antes.
d.2. Usar las herramientas de manera adecuada.

d.3. No tocamos nada ni abrimos armarios sin que el profesor lo diga.

e) Aulas del ciclo formativo de grado medio de Atencién a Personas en Situacion de

Dependencia.
e.1. Taller de atencion sanitaria.
e.1.1. No acceder ni permanecer en las instalaciones si no es en presencia de un profesor
e.1.2. No tocar el material sin permiso del profesor

e.1.3. No hacer uso de material alguno, especialmente botiquin, medicamentos, material de curas,

etcétera, sin autorizacion expresa del profesor

e.1.4. No utilizar los productos de apoyo, si no es con indicacién expresa del profesor (grua, cama

articulada, muletas, silla, tablas de transferencia, andador...)

e.1.5. Después de la realizacion de cualquier actividad practica se dejara el material limpio y

ordenado donde corresponda
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e.2. Taller de apoyo domiciliario.

e.2.1. No hacer uso de los electrodomésticos sin autorizacion expresa del profesor y sin su

supervision.
e.2.2. No tocar los alimentos que haya almacenados (nevera, estantes, muebles, etc...)

e.2.3. Supervisar que una finalizada la actividad practica, todos los electrodomésticos y

dispositivos quedan desconectados de la corriente eléctrica.

e.2.4. Una vez acaba la actividad practica todos los utensilios utilizados, materiales, menaje, vajilla,

cuberteria, etc... deben quedar limpios y ordenados.
e.2.5. El suelo de las dependencias debe estar siempre limpio y seco.
f) Aulas informaticas

f.1. Los profesores que deseen impartir clase en estas aulas de forma no regular deberan hacer
su reserva en el sitio web “Panel de aplicaciones. IES Fernando de Mena” que el equipo directivo

del instituto ha habilitado a tal efecto.

f.2. La llave del aula estard a disposicion del profesorado en Conserjeria, donde debera ser

devuelta después de cada sesion si no continua en ella el mismo profesor.

f.3. El profesorado que utilice el aula de forma no regular anotara al comienzo de cada clase el
puesto de cada alumno o alumna, utilizando para ello las hojas de control que a tal efecto se

encuentran encima de la mesa del profesor o profesora recogidas en un bloc, consignando también
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el nombre del profesor, materia, fecha y hora (en este caso rellenaremos tantas hojas de control

como veces accedamos al aula).

f.4. El profesorado que imparta regularmente clase en el aula utilizara una Unica hoja de control

para todo el curso, en la que apuntaré el puesto fijo de sus alumnos.
f.5. No se podran hacer guardias en las aulas de informatica.

f.6. El alumnado tiene la obligacion de comunicar al profesor, al comienzo de la clase, cualquier
incidente, anomalia, desperfecto, etc. en su puesto informatico. En caso contrario, el alumno o

alumna pasara a ser el responsable.

f.7. Cuando un profesor tenga conocimiento de una anomalia, y no sea capaz de solucionarla al
momento, deberd comunicarla a los responsables del aula haciendo uso del cuaderno de

incidencias (situado en el puesto del profesor).

f.8. El alumnado sélo podra entrar en Internet con permiso del profesor y de acuerdo con el plan

de trabajo marcado por éste.
£.9. Al finalizar la clase el profesor se cerciorara de que todos los equipos quedan apagados.

f.10. No se podra acceder a sitios web sin la autorizacién expresa del profesor. Bajo ningin
concepto, se permitird el acceso a paginas web cuyos contenidos sean inapropiados (sexo,
drogas, violencia, discriminacion, terrorismo,...), 0 que puedan vulnerar el derecho a la proteccion

de los menores.

f.11. No cambiar de sitio el ordenador.
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g) Aulas laboratorio de Biologia y Geologia.
g.1. Entrar en el laboratorio ordenadamente y dirigirse al puesto designado por el profesor/a.

g.2. Colocar los libros, mochila, abrigos, etc. en lugares donde no interfieran al trabajo. Evitar
moverse por el laboratorio y no obstruir nunca los pasillos ya que facilitan el paso en caso de

accidente.

g.3. No hablar y estar atentos mientras el profesor/a explica la practica a realizar. Pedir el turno de
palabra y no interrumpir cuando el profesor algin compafiero estén haciendo algin comentario.

En todo momento, tratar con respeto al profesor/a y al resto de comparieros/as

g.4. Traer el material necesario para la realizacion de la practica. Antes de comenzar la practica,
asegurarse de que se ha entendido lo que se debe hacer. Revisar todo el material que se ha de
utilizar y si se encuentra en perfectas condiciones. No tocar otro material que el que corresponde

a tu practica.

g.5. Durante el desarrollo de la practica se ha de ir anotando en el cuaderno de préacticas los
resultados observados y la técnica que se ha empleado para realizarla. Al finalizar hay que

entregar al profesor/a el trabajo realizado.

g.6. Respetar el propio material y el de los compafieros. Las mesas, taburetes, y el material del
laboratorio debe permanecer en perfectas condiciones. Si algo se deteriora o ser rompe, avisar

rapidamente al profesor y debera repararse o reponerse el dafio.
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g.7. No forzar ninguin aparato. En caso de duda, avisa siempre al profesor. Manejar los productos,
reactivos y en general, todo el material con cuidado y precaucion, sobre todo los acidos.
Comprobar que las etiquetas corresponden con lo que se necesita exactamente. No calentar
productos inflamables directamente a la llama. Si se ha de percibir olores, evitar hacerlo

directamente sobre los recipientes o salida de gases. Preguntar al profesor/a como has de hacerlo.

g.8. Al finalizar la practica debes lavar y recoger todo el material utilizado para que quede en
perfectas condiciones. No arrojar cuerpos sélidos en las pilas sino en la papelera. Dejar las mesas

perfectamente recogidas. Lavarse las manos con agua y jabén y salir del laboratorio en orden.

a) Aulas laboratorio de Fisica y Quimica.
h.1. Entrar en el laboratorio de forma ordenada y dirigirse a su puesto.
h.2. Dejar los abrigos en un lugar dénde no interfieran el paso de sus comparieros.

h.3. No correr con los productos en las manos y respetar el turno en las balanzas.

b) Aulas de Musica.

i.1. Conservar y hacer un buen uso de los instrumentos musicales, no golpeandolos y respetando

las indicaciones de las profesoras en lo referente a matices de intensidad.

i.2. Escuchar atentamente las audiciones respetando el silencio.
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i.3. No interrumpir una interpretacién musical de conjunto bajo ningun concepto.

i.4. Mostrar una postura corporal correcta en clase y acorde con el instrumento que se toca,
participando activamente en todas las actividades propuestas, ya sean de expresion corporal,

percusion, expresion instrumental, vocal o danza.

i.5. El alumnado comunicara a las profesoras, al comienzo de la clase, cualquier incidente,

anomalia, desperfecto, etc.

c) Aulas de Plastica.

j.1. Colocar la mochila, abrigos, etc. en lugares donde no interfieran al trabajo. Coger el material

del armario con orden.
j-2. No abrir el grifo sin permiso y dejar la pila limpia después de usarla.

j-3. No cortar encima de la mesa con cuter, utilizar las plantillas de plastico.

d) Aulas de Educacion Fisica.

k.1. Los alumnos no accederan al aula (pistas polideportivas, gimnasio o pabellén) hasta que no

llegue su profesor, y no saldran hasta que toque el timbre y lo indique el profesor.

k.2. Antes de acceder al aula, hay que limpiarse los pies de suciedad y/o agua, por higiene y para

evitar posibles accidentes, por resbalar.
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k.3. Las mochilas, cazadoras y cualquier otra cosa que lleven los alumnos lo dejarén en un extremo

del aula, bien colocado.

k.4. Para la practica de la actividad deportiva, sera obligatorio traer vestimenta adecuada (chandal

y deportivas).
k.5. No se podréan realizar ejercicios que no hayan sido indicados por el profesor en ese momento.

k.6. No se puede escupir ni tirar nada en las pistas. Se hara uso de las papeleras, si fuese

necesario.

k.7. Los materiales que se utilicen, al finalizar, seran recogidos por los alumnos que hagan uso de

los mismos, colocandolos en el almacén correspondiente.

k.8. Usar los aseos de manera adecuada, manteniéndolos en perfecto estado de limpieza y

siempre previa autorizacion del profesor.

k.9. No se usaran, a la hora de la realizacién de actividades fisicas, pulseras, pendientes, pearcing

u otros que puedan ser peligrosos para la propia integridad o la de los compafieros.

k.10. Los alumnos no podran entrar en el almacén de material, si no es acompafiados del profesor.

e) Aulas taller de Tecnologia

l.1. El uso de las herramientas y de las maquinas-herramienta del taller requerira de su

conocimiento adecuado.
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.2. Se seguiran en todo momento las normas de seguridad con las herramientas y las maquinas-

herramienta del taller.

|.3. Cuando se necesite, se usaran los elementos de proteccidn y seguridad recomendados para

ciertas operaciones de trabajo en el taller (guantes, gafas, ...) .

|.4. Manipular las herramientas y las maquinas-herramienta de forma inadecuada y peligrosa en el

taller se considerara una falta de seguridad grave tomandose las medidas oportunas.

I.5. Se respetaran todas las instalaciones fijas del taller y se seguiran rigurosamente las
instrucciones dadas en cada momento por el profesorado, haciendo especial hincapié por su

peligrosidad en la manipulacion y uso de la instalacion eléctrica.

.6. El alumnado sera responsable de limpiar y ordenar el taller, después de su uso. Para que todo
esté en perfectas condiciones para la clase siguiente, se recogeran todos los materiales cinco

minutos antes del toque del timbre. Esto afecta a los siguientes aspectos:
.6.a. El tablero de la mesa de trabajo quedara completamente limpio.
.6.b. Se recogeran todos los materiales del suelo.

.6.c. Los taburetes o sillas se dejaran colocados sobre la mesa.

.6.d. No se pintaran las mesas del aula.

.6.e. Cada grupo llevara un control de las herramientas de su panel o caja, examinando al principio
y al final de la clase los mismos, y notificara al profesor cualquier falta. El alumnado sera

responsable del correcto control de sus herramientas.
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.6.f. Cada grupo dejara al finalizar la clase todas las herramientas correctamente colocadas en su
panel, o guardadas en su caja. Tanto éstas como los materiales utilizados y proyectos en fase de

montaje se depositaran en el lugar indicado para ello por el profesor.

1.6.9. Un grupo no utilizara herramientas, materiales o proyectos de otro grupo distinto ni los
propios del taller, a no ser que el profesor o profesora les dé permiso para ello. Solo utilizara
aquellos que el profesor le haya indicado que les corresponden. Se consideraran faltas muy graves

dafiar proyectos ajenos y robar material 0 herramientas de otros grupos o del taller.

.6.h. Cualquier desperfecto o alteracion en las herramientas que las hagan peligrosas para su uso

debera ser comunicada inmediatamente al profesor o profesora para su sustitucion o reparacion.

.6.i. Esta terminantemente prohibido tocar, poner en marcha o utilizar maquinas o herramientas

presentes en los talleres sin el permiso previo del profesor.

.6.j. Las zonas de aula y taller son totalmente independientes. Si se va a impartir una sesion de

aula no se debe pasar al taller y viceversa.

.6.k. EI alumno o alumna comunicara cualquier lesion, accidente o golpe inmediatamente al

profesor para su atencion.

.6.m. En el caso de realizar guardia en el taller de Tecnologia se prohibe que los alumnos utilicen
la zona de taller, con la excepcion de que el profesor de guardia sea de la especialidad de

Tecnologia.
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f) Aula APE
m.1. Quién puede usarla

m.1.a. El acceso al Aula Profesional de Emprendimiento es un espacio reservado para realizar
actividades de emprendimiento, siendo prioridad para el alumnado de Formacién Profesional.

Ademas, podran hacer uso del aula el alumnado involucrados en proyectos.
m.2. Cémo reservar

m.2.a. Para hacer uso del aula se debera reservar previamente mediante la aplicacion Google
Calendar. Para acceder a Google Calendar previamente tiene que ser dado de alta por el docente

responsable del Aula Profesional de Emprendimiento.
m.3. Cémo usar el aula

m.3.a. Es necesario un uso responsable de los recursos del aula, en ningun caso, perturbe

cualquier otra actividad que se desarrolle en aulas contiguas.
m.3.b. No esta permitido el consumo de bebidas o alimentos en el aula.

m.3.c. El deterioro voluntario, la sustraccién de medios, la falta en el cumplimiento de las normas
de funcionamiento o el comportamiento incorrecto que cause molestias a otros usuarios, se

sancionara con la privacion del derecho a utilizar el aula de forma temporal o definitiva.
m.3.d. Favorecer la creatividad y las actividades de emprendimiento programadas.

m.3.e. El alumnado accedera a esta aula acompafiado por el profesor.
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m.3.f. Cuando se termine la clase se dejara todo de forma que mantenga el estado original del

aula, limpio, recogido y mobiliario colocado.

m.3.g. No usar ningun equipo sin el consentimiento del profesor.
6. Normas fuera del aula

a) Deben utilizarse las papeleras.

b) Se evitara, en todo momento, permanecer en el parking y en los espacios reservados para

huerto escolar y actividades similares.
c) Deben seguirse las instrucciones del profesorado de guardia de recreo en todo momento.

d) El profesorado de guardia firmara el parte de guardia de recreo antes de llevarla a cabo y se

auto asignara una de las zonas establecidas.

e) Se evitara, en todo momento, bloquear los accesos y los pasillos, asi como actuar de modo

temerario.

f)  No podran estacionarse, en el interior de los edificios, ni bicicletas ni patinetes ni monopatines,
sean, 0 no, eléctricos. Deberan estacionarse en los lugares asignados para ello y el alumnado

propietario debera venir provisto de los sistemas de seguridad necesarios.
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g) Se evitaran, en todo momento, las voces, los alaridos, los gritos, los insultos (aun como
singular muestra de afecto) y, en general, comportamientos mas propios de los animales que
de personas que observan las elementales reglas de educacién. Cualquier docente que
observe estos comportamientos puede registrarlos como conductas contrarias a la

convivencia, notificando a Jefatura de Estudios tal hecho.

h) El teléfono mévil no podra traerse al centro cuando el alumno o alumna curse 1° de ESO o 2°
de ESO, salvo recomendacion médica como instrumento de monitoreo. Para el resto de
cursos, el teléfono mavil se traera al centro, exclusivamente, cuando un docente lo considere
imprescindible para el desarrollo de una actividad lectiva en el aula, para lo cual debe haberlo
comunicado previamente a las familias, via EducamosCLM, indicando sesion en concreto. En
este caso, una vez concluida la actividad, el teléfono mévil deberd permanecer apagado en

todo momento.

La no observacion de esta norma conllevara medidas correctoras en proporcion con el tipo de
conducta desempefiada, pudiendo esta Ultima ser calificada como «contraria» (alterar el
normal funcionamiento del centro) o «gravemente perjudicial» (uso del movil para llevar a cabo

conductas catalogadas como gravemente perjudiciales).

7. Normas relacionadas con las actividades extraescolares

a) Las actividades extraescolares quedaran recogidas, a principio de curso, en la programacion

de Extraescolares.
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b) La persona responsable de Extraescolares, a partir de la informacion contenida en su
programacion, cumplimentara el calendario de extraescolares en la aplicacion intranet del

centro.

c) Cualquier actividad extraescolar no programada deberéa ser aprobada en Consejo Escolar para
su realizacion. Tras este paso, la persona responsable de Extraescolares procedera a grabarla

en la aplicacion intranet del centro.

d) Ningun docente podra grabar una actividad extraescolar ni llevarla a cabo, fuera de este
procedimiento. Si podran consultar el calendario para comprobar si existe otra actividad

planteada el mismo dia en el que se pretende realizarla.

e) No se podrén llevar a cabo actividades extraescolares a partir del mes de mayo, inclusive,

exceptuando el viaje de fin de curso de 4° de ESO y las movilidades europeas con alumnado.

f) Las actividades que impliquen desplazamiento y ausencia del alumnado durante toda la
jornada escolar estaran limitadas a un numero de tres, por departamento y trimestre. Cuando
una actividad la organicen varios departamentos, esta contara en el computo de cada uno de
ellos. Lo anterior no sera de aplicacion para el viaje fin de curso de 4° de ESO, las movilidades
europeas, la prueba de nivel Inglés B1 y la jornada de orientacion en EFA Campo de Criptana.
Se tendra en cuenta la estacionalidad, de manera que puedan prorratearse las actividades,

no pudiendo superar las nueve por curso académico.
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g) Las actividades extraescolares no implicaran a alumnado de mas de dos cursos distintos y se
priorizaran aquellas que impliquen a los grupos completos. Se tendra en cuenta a los

departamentos unipersonales con matricula reducida.
h) No podran coincidir dos 0 mas actividades extraescolares para un mismo grupo y semana.

i) Debe evitarse la planificacion de actividades extraescolares centrada, siempre, en el mismo

alumnado.

j) Las personas que organizan la actividad extraescolar deben transmitir la informacion a la

responsable de extraescolares por escrito, via Educamos CLM.
k) Dentro de un mismo departamento, deberan rotar los docentes participantes.

) Para cada actividad extraescolar que se planifique, la persona responsable de extraescolares
gestionara el medio de transporte necesario, siendo la unica autorizada a realizar tal gestion.
El docente que planifica la actividad extraescolar sera quien ingrese, con antelacion suficiente
a la realizacion de dicha actividad, el importe de las facturas correspondientes al transporte y,
en su caso, entradas/quia turistico en la cuenta bancaria del instituto. Serd la persona
responsable de extraescolares quien gestione, junto con secretaria, la obtencion y pago de

las facturas asociadas a la misma

m) Las autorizaciones que deben entregar las familias se imprimiran segun el modelo facilitado

por Jefatura de Estudios a principios de curso.
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n) Enrelacién a la responsabilidad de los docentes, se observara en todo momento, por parte de
los mismos, la diligencia de un buen padre o madre de familia, para prevenir los posibles dafios

causados, tal y como se establece en el articulo 1903 del Codigo Civil.

F. DERECHOS 'Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA.

1. Derechos y deberes del alumnado

El Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, sobre los derechos, deberes y normas de convivencia
de los alumnos de centros sostenidos con fondos publicos, establece, para todo el territorio de
aplicacion, los derechos y los deberes del alumnado en centros publicos. De esta forma, se

establecen los siguientes derechos:

a) El alumnado tiene derecho a recibir una formacion que asegure el pleno desarrollo de su

personalidad.

b) Todos los alumnos y todas las alumnas tienen derecho a las mismas oportunidades de acceso

a los distintos niveles de ensefianza.

c) El alumnado tiene derecho a la igualdad de oportunidades, lo que implica, de un lado, la no

discriminacién por razén de nacimiento; raza; sexo; capacidad econdmica; nivel social;
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convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por discapacidades fisicas, sensoriales
y psiquicas, o cualquier otra condicion o circunstancia personal o social y, de otro, el
establecimiento de medidas compensatorias que garanticen la igualdad real y efectiva de

oportunidades.
d) Elalumnado tiene derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado con plena objetividad.

e) El alumnado o sus tutores legales tienen derecho a reclamar contra las decisiones y
calificaciones que, como resultado del proceso de evaluacion, se adopten al finalizar un ciclo

0 Curso.

f)  Elalumnado tiene derecho a recibir orientacion escolar y profesional para conseguir el maximo

desarrollo personal, social y profesional, segun sus capacidades, aspiraciones o intereses.

g) El alumnado tiene derecho a que su actividad académica se desarrolle en las debidas

condiciones de seguridad e higiene.

h) El alumnado tiene derecho a que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones
religiosas, morales o ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales creencias

0 convicciones.

i) Elalumnado tiene derecho a que se respete su integridad fisica y moral y su dignidad personal,

no pudiendo ser objeto, en ningun caso, de tratos vejatorios o0 degradantes.
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j) El alumnado tiene derecho a que los centros docentes estaran obligados a guardar reserva
sobre toda aquella informacién de que dispongan acerca de las circunstancias personales y
familiares del alumno. No obstante, los centros comunicaran a la autoridad competente las
circunstancias que puedan implicar malos tratos para el alumno o cualquier otro

incumplimiento de los deberes establecidos por las leyes de proteccion de los menores.
k) El alumnado tiene derecho a participar en el funcionamiento y en la vida de los centros.

) Elalumnado tiene derecho a elegir, mediante sufragio directo y secreto, a sus representantes
en el Consejo Escolar y a los delegados de grupo en los términos establecidos en los

correspondientes Reglamentos organicos de los centros.

m) El alumnado tiene derecho a asociarse, creando asociaciones, federaciones vy

confederaciones de alumnos.

n) El alumnado tiene derecho a ser informados por los miembros de la Junta de delegados y por

los representantes de las asociaciones de alumnos.

o) El alumnado tiene derecho a la libertad de expresidn sin perjuicio de los derechos de todos
los miembros de la comunidad educativa y el respeto que merecen las instituciones de acuerdo

con los principios y derechos constitucionales.

p) Elalumnado tiene derecho a manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas

que les afecten.
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q) El alumnado tiene derecho a utilizar las instalaciones de los centros con las limitaciones
derivadas de la programacion de actividades escolares y extraescolares y con las
precauciones necesarias en relacion con la seguridad de las personas, la adecuada

conservacion de los recursos y el correcto destino de los mismos.
En cuanto a los deberes del alumnado, son los siguientes:

a) Respetar las presentes normas de organizacion, funcionamiento y convivencia.

b) Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades orientadas al desarrollo de los

planes de estudio.
c) Cumpliry respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del centro.

d) Seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje y mostrarle el debido

respeto y consideracion.
e) Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros.

f) Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, asi como la

dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.
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g) Observar, siempre, la no discriminacion de ningin miembro de la comunidad educativa por

razon de nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social.

h) Respetar el proyecto educativo o el caracter propio del centro, de acuerdo con la legislacidn

vigente.

i) Cuidary utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del centro y respetar las

pertenencias de los otros miembros de la comunidad educativa.

j) Participar en la vida y funcionamiento del centro.

2. Derechos y deberes del profesorado.

El articulo tercero de la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado establece que

al profesorado se le reconocen los siguientes derechos:

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

b) Ala atencion y asesoramiento por la Consejeria con competencias en materia de ensefianza
no universitaria que le proporcionara informacién y velara para que tenga la consideracion y

el respeto social que merece.
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c) Al prestigio, crédito y respeto hacia su persona, su profesion y sus decisiones pedagdgicas

por parte de los padres, madres, alumnado y demas miembros de la comunidad educativa.

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

ejercicio de la docencia.
e) Alordeny la disciplina en el aula que facilite la tarea de ensefianza.

f) A la libertad de ensefar y debatir sobre sus funciones docentes dentro del marco legal del

sistema educativo.

g) A tomar medidas disciplinarias ante las conductas disruptivas que se ocasionen en el aula 'y

que impidan crear un buen clima de ensefianza-aprendizaje.

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

centro.

i) A desarrollar la funcidn docente en un ambiente educativo adecuado, donde sean respetados

sus derechos, especialmente aquellos dirigidos a su integridad fisica y moral.

j) A tener autonomia para tomar las decisiones necesarias, de acuerdo con las normas de
convivencia establecidas, que le permitan mantener un adecuado clima de convivencia y

respeto durante las clases, las actividades complementarias y extraescolares.
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El articulo 91 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, establece las funciones del

profesorado, que son las siguientes:

a) La programacién y la ensefianza de las areas, materias, modulos o ambitos curriculares que

tengan encomendados.

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

procesos de ensefianza.

c) La tutoria de los alumnos, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo en su

proceso educativo, en colaboracion con las familias.

d) La orientacién educativa, académica y profesional de los alumnos, en colaboracion, en su

caso, con los servicios o departamentos especializados.
e) La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

f) Lapromocion, organizacion y participacion en las actividades complementarias, dentro o fuera

del recinto educativo, programadas por los centros.

g) La contribucién a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de
tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en los alumnos los valores de la

ciudadania democratica y de la cultura de paz.
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h) La informacion periodica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas,

asi como la orientacién para su cooperacion en el mismo.

i) La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccién que les sean

encomendadas.
j) La participacion en la actividad general del centro.

k) La participacidn en los planes de evaluacion que determinen las Administraciones educativas

0 los propios centros.

) La investigacién, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de ensefianza

correspondiente.

En relacion a las funciones descritas, se establecen los siguientes deberes del profesorado:

a) Respetar las presentes normas de organizacion, funcionamiento y convivencia.

b) Conocery cumplir la legislacion educativa, asi como los documentos programaticos del centro.

c) Ensefar, respetando los principios educativos declarados en el Proyecto Educativo de Centro
y aplicando los conocimientos y destrezas adquiridos a través de una formacion continua, con

el fin de facilitar el desarrollo personal del alumnado.
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d) Evaluar los progresos del alumnado de manera objetiva.

e) Registrar, diariamente y en el momento en el que se produzcan, las ausencias del alumnado

en la plataforma EducamosCLM.

f) Salvaguardar la disciplina, el orden y la limpieza en el aula, informando a Jefatura de Estudios

de cualquier incidencia al respecto.

g) Aplicar las instrucciones de Jefatura de Estudios en relacion a la gestion de aula en cambios

de clase (cierre de aulas, chequeo de limpieza, etcétera).

h) Garantizar una comunicacion fluida con el equipo docente, la persona encargada de la tutoria
de cada uno de sus discentes y con las familias, usando los canales oficiales de comunicacion

puestos a disposicidn por la autoridad educativa.

i) Guardar el debido secreto sobre las deliberaciones llevadas a cabo en las reuniones en las

que participe.

j) Notificar en Jefatura de Estudios, con la debida antelacion, a través de los canales que esta
haya disefiado, cualquier ausencia que vaya a producirse. Siempre que esta sea prevista,
debera facilitar en Jefatura de Estudios trabajo para que el docente de guardia lo facilite al
alumnado en el aula. Las ausencias deben justificarse en un plazo maximo de tres dias habiles

y siempre antes de fin de mes.
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k) Custodiar, debidamente, el material del centro, las llaves y los dispositivos electrénicos

entregados en préstamo.

)  Cumplir con diligencia y puntualidad su horario y las funciones propias de su cargo,
ajustandose a los tiempos y los espacios establecidos en el mismo y permaneciendo en el
centro durante los periodos obligatorios. En el caso de propiciar un cambio de aula, debera
solicitarlo previamente a Jefatura de Estudios. Bajo ningun concepto podran adelantarse,

retrasarse o modificarse sesiones lectivas.

m) Entregar y cumplimentar la documentacion requerida por Jefatura de Estudios y Direccion, en

el ejercicio de sus funciones.

n) Asistir alos Claustros y, en general, a todas aquellas reuniones, debidamente convocadas.

3. Derechos y deberes del personal de administracion y servicios.

Nos remitimos al Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, extensible, como no puede ser de
otra manera, al propio cuerpo docente. En esta norma se establecen los derechos y deberes de

los empleados publicos.
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En virtud de lo anterior, seran de aplicacion los derechos enumerados. Sefialamos, a continuacion,

los siguientes, relacionados con las funciones realizadas en los centros educativos:

a) Derecho a ser respetados, en el ejercicio de sus funciones, por todos los miembros de la

comunidad educativa.

b) Derecho a disponer de los medios necesarios y adecuados para llevar a cabo sus funciones
y a realizarlas en las condiciones de seguridad, higiene y salud laboral establecidas por la

Legislacion.

c) Derecho ainformaciony ala participacion en la vida del centro, a través de sus representantes

en el Consejo Escolar y a través de sus representantes sindicales.

d) Derecho a utilizar las instalaciones del centro en las condiciones que su trabajo determinen.

En cuanto a los deberes, el articulo 52 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por
el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, establece

que los empleados publicos deberan:

a) desempefiar con diligencia las tareas que tengan asignadas y velar por los intereses generales

con sujecién y observancia de la Constitucién y del resto del ordenamiento juridico.
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b) actuar con arreglo a los siguientes principios: objetividad, integridad, neutralidad,
responsabilidad, imparcialidad, confidencialidad, dedicacion al servicio publico, transparencia,
ejemplaridad, austeridad, accesibilidad, eficacia, honradez, promocién del entorno cultural y
medioambiental, y respeto a la igualdad entre mujeres y hombres, que inspiran el Codigo de
Conducta de los empleados publicos configurado por los principios éticos y de conducta
regulados en los articulos siguientes. Los principios y reglas establecidos en este capitulo

informaran la interpretacion y aplicacion del régimen disciplinario de los empleados publicos.

4, Derechos y deberes de las familias

Los articulos 23, 24 y 26 de la Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacion de Castilla-La Mancha

regula los derechos y deberes de las familias. En relacion a los derechos, se establece que:

a) Los padres y madres, y los tutores o tutoras legales tienen derecho a elegir y participar en la
definicién del modelo de educacion de sus hijos e hijas o pupilos, a asociarse en defensa de
sus derechos y a participar en el gobierno de los centros de acuerdo con lo dispuesto en la
Ley 3/2007, de 8 de marzo, de Participacion Social en la Educacion y lo establecido en el

articulo 4 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacién.

b) Los derechos de los padres y madres o tutores y tutoras legales se sustentan en el derecho a

la educacion de sus hijos e hijas o pupilos y pupilas, y a que éstos reciban la formacion
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religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias convicciones. Tienen derecho a la libre
eleccion de centro, al conocimiento y la participacion en el proyecto educativo y las normas
que regulan la vida en el centro, al conocimiento de los criterios de evaluacion y la opinion
sobre las decisiones que afecten al progreso académico de sus hijos e hijas o pupilos, y a la

informacion personal sobre su evolucién educativa y su rendimiento académico.

En relacién a los deberes de las familias, se establece lo siguiente que los deberes de los padres
y madres o tutores y tutoras legales se sustentan en la obligacidn de conocer y respetar el proyecto
educativo y las normas del centro, la colaboracion con el profesorado y la contribucién al desarrollo

educativo de sus hijos e hijas o pupilos y pupilas.

G. MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTORAS PARA LA MEJORA DE
LA CONVIVENCIA EN EL MARCO DE LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVA
VIGENTE.

De acuerdo con el Decreto 3/2008, de Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha, se establece
como principal estrategia preventiva la instauracion de una red de mediacion escolar con objeto

de gestionar los conflictos que puedan aparecer entre los miembros de la comunidad escolar.
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A lo largo del curso académico 2022-2023, se ha puesto en marcha la formacion inicial en
mediacion escolar con el fin de configurar una red de mediacion lista para actuar a partir de

mediados del curso 2023-2024.

Otra estrategia preventiva corresponde a la carta de compromiso establecida entre la comunidad

educativa, referida en estas mismas normas de organizacion, funcionamiento y convivencia.

Conforman otras medidas preventivas, las acciones que promulga el Plan de Igualdad y

Convivencia del Centro, que se anexa a este documento.

En cuanto a las medidas correctoras, seran de aplicacion las establecidas en los articulos
24, 25y 26 del citado Decreto de Convivencia, sin perjuicio de lo establecido en su articulo

20, sobre graduacion de las medidas correctoras.

H. PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION PARA LA RESOLUCION POSITIVA
DE LOS CONFLICTOS.

Los procedimientos de mediacién para la resolucién positiva de los conflictos son los establecidos

en nuestro Programa de Mediacion Escolar, el cual se expone a continuacion.
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1. Introduccion al Programa de Mediacion Escolar

Este proyecto surge en el curso escolar 2022-2023, en el marco del Plan de Igualdad y
Convivencia del centro, con el objetivo general de mejorar la convivencia y de otorgar un papel

protagonista al alumnado en la vida de nuestro IES.

2. Marco normativo

Se estableceran los procedimientos descritos en el Decreto 3/2008, de Convivencia Escolar en

Castilla-La Mancha.

3. Objetivo general

El objetivo general del proyecto es la mejora de la convivencia en el centro, adoptando la
mediacion como via para solucionar conflictos, en aquellos casos en los que las partes no son
capaces de resolver la situacion por ellos mismos y necesitan que otra persona o personas, de

forma neutral intervengan para llegar a acuerdos.

4. Objetivos especificos
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a) Promover actuaciones para la mejora de la convivencia en el centro.

b) Desarrollar destrezas sociales que favorezcan la resolucion de conflictos.

c) Fomentar la creatividad y el liderazgo.
d) Impulsar al alumno como agente de cambio en la vida del centro.
e) Propiciar la resolucion pacifica de conflictos.

f) Desarrollar estrategias de inclusion a través de la cooperacion y la ayuda entre iguales.

g) Estimular el pensamiento critico.

5. Principios de la mediacion.

a) Voluntariedad.

b) Confidencialidad.

c) Imparcialidad.
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6. Metodologia

Se emplea una metodologia activa y participativa, en la que los alumnos/as sean los protagonistas
de todo el proceso. Contaran con el asesoramiento del profesorado implicado, asi como con
expertos en la materia, y con la colaboracién en formacion basica de su grupo de iguales
(alumnado del Ciclo de APSD). El programa tiene caracter abierto y es necesaria la implicacion

del mayor nimero de miembros de la comunidad escolar.

7. Temporalizacion

a) Fase 1 (Curso 2022-2023): creacion del equipo de mediacion y formacion basica en

habilidades sociales y solucion de conflictos.

a. Febrero: Creacion del equipo de mediacion. Reuniodn inicial, primera toma de contacto

y presentacion de los participantes (24-02-23).

b. Marzo: 12 sesion de formacion en torno a habilidades de comunicacién, escucha

activa y empatia (09-03-23).

c. Abril: 22 sesion de formacién en torno al conflicto y diferentes formas de resolucion

(20-04-23).
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d. Mayo: 32 sesion de formacion en torno a la mediacion como forma de resolver

conflictos (18-05-23).

b) Fase 2 (Curso 2023-2024): formacion avanzada e intervencion del equipo de mediacion.
a. 1°trimestre: formacion especializada a cargo de expertos

b. 2°-3°trimestre: intervencion del equipo de mediacion

c. 3°trimestre: evaluacion del proyecto

8. Participantes.

a) Alumnado de 3° ESO y 4° ESO.

b) Docentes del ciclo formativo de grado medio de Atencién a Personas en Situacidén de

Dependencia.

c) Alumnado del ciclo formativo de grado medio de Atencion a Personas en Situacion de

Dependencia.
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. CRITERIOS ESTABLECIDOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS Y
ELECCION DE CURSOS Y GRUPQS, ASi COMO EL RESTO DE TAREAS, CON
ESPECIAL ATENCION A LOS CRITERIOS DE SUSTITUCION DEL
PROFESORADO AUSENTE.

1. Criterios establecidos para la asignacion de tutorias.

El principio de inclusién implica la confeccion de grupos y agrupamientos heterogéneos. Esto,
unido a la existencia del proyecto bilinglie, causa una reduccion en el nimero de docentes que
pueden adquirir la condicion de tutor de grupo. Por tanto, atendiendo a la mayor importancia
relativa del principio de inclusion, una vez atendido este, junto con las restricciones que impone la
existencia de un programa bilingue, entre el resto de docentes, se tendran en cuenta los siguientes

criterios:

a) Impartir docencia a todo el grupo.

b) Decision del departamento didactico a la hora del reparto de grupos.

2. Criterios establecidos para la eleccién de cursos y grupos.

A la hora de abordar el proceso de elaboracidn de los horarios que afectaran a los agrupamientos

de alumnado, existen una serie de criterios o principios que, por su importancia relativa, priman
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sobre el resto. Estos criterios pedagdgicos figuran en la Programacion General Anual, aprobada

en Claustro. Son los siguientes:

a) Distribucion del alumnado de tal manera que todos los grupos y agrupamientos sean lo mas
similares posible. Bajo este criterio, tenemos en cuenta que no deben existir agrupamientos
de alumnado que se distingan del resto, sino que todos ellos deben contener una composicion
semejante de tal forma que existan en ellos el mismo nimero de alumnos con distintas

caracteristicas.

b) Distribucién del alumnado de ESO1 siguiendo las pautas y directrices emanadas de las

reuniones de transicién con los CEIP de la localidad.

c) Configuracion de los agrupamientos de forma que la existencia del programa bilinglie no
tensione el resto de agrupamientos. Suele ocurrir que el numero de alumnado bilinglie es
reducido y que ello puede forzar a que los agrupamientos bilinglies sean configurados de
manera Optima, aunque provocando que, por razones de cupo, el resto de agrupamientos no
bilinglies esté compuesto por un gran nimero de alumnos, en relacién a los primeros. Por esta

razon, se prioriza la aparicion de desdobles con el objetivo de acercar estos nimeros.

d) En ESO4, consideracion de la optatividad como variable clave que permita al alumnado la
posibilidad de cursar combinaciones diversas. La intencion es ofrecer la maxima informacion
posible para que este alumnado pueda configurar su itinerario académico con un mayor

conocimiento.
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Estos principios implican el compromiso del profesorado de asumir multiples niveles y de renunciar

a otro principio como es la continuidad de la docencia al alumnado.

Bajo estas premisas, Jefatura de Estudios entregara, en el mes de septiembre y previo al inicio de
clases, la distribucién horaria de grupos y materias de cada departamento, en funcién de la
matricula existente. Los departamentos didacticos, reunidos y bajo el asesoramiento de Jefatura
de Estudios, procederan al reparto de grupos y materias entre sus miembros de acuerdo con lo
establecido en el articulo 21 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion,
Cultura y Deportes, de regulacion de la organizacién y el funcionamiento de los centros publicos
que imparten ensefianzas de Educacién Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion
Profesional en la comunidad de Castilla-La Mancha. Se levantara acta de dicha reunién

extraordinaria.

3. Criterios de sustitucion del profesorado ausente.

Cuando un docente se ausente, debera presentar un plan de trabajo para cada uno de los grupos
0 agrupamientos afectados. Este plan de trabajo deberé estar disponible en Jefatura de Estudios

con el objetivo de ser aplicado por el docente de guardia.

El docente que se ausenta debe comunicarlo en los dias previos a Jefatura de Estudios, siempre

que la causa no sea sobrevenida. Ademas, cuando se reincorpore, deberd entregar
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documentacién justificativa e impreso de ausencia en Jefatura de Estudios, siempre dentro de los

tres dias siguientes a la reincorporacion.

4, Criterios para la realizacion de apoyos educativos.

Aquellos docentes con disponibilidad horaria podrén ser asignados a la realizacion de apoyos
educativos dentro del aula en materias afines y en cursos, grupos y agrupamientos de especial
necesidad. Para ello, deberan coordinarse con el docente responsable del grupo o agrupamiento.
La asignacion se realizara, siguiendo criterios pedagogicos y de eficiencia, por parte de Jefatura

de Estudios.

En relacion al profesorado de Pedagogia Terapéutica, al inicio de curso, se reunira con Jefatura
de Estudios y la persona responsable del departamento de Orientacion Educativa para, de acuerdo
a criterios pedagdgicos y de eficiencia, proceder a la distribucion de los apoyos dentro del aula en
los cursos de 1° ESO y 2° ESO. Las decisiones se tomaran de manera consensuada y en
coordinacion con los docentes responsables de los grupos o agrupamientos. La distribucién de
estos apoyos tiene caracter abierto y debera ser revisada mensualmente a través de reuniones de
coordinacion con los departamentos didacticos implicados, de las cuales se levantara acta, que

sera remitida al equipo directivo.
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5. Criterios para la asignacion de tareas singulares y responsables de
proyectos.

Desde el equipo directivo se propondra a los responsables de los distintos programas y serén
estos quienes acepten o rehusen el cargo. La propuesta sera objetiva y se llevard a cabo

atendiendo a criterios de eficiencia.

J. CRITERIOS PARA LA ATENCION DEL ALUMNADO EN CASO DE
AUSENCIA DEL PROFESORADO.

1. Ausencias del profesorado. Guardias de centro.

Cuando un docente se ausente, aparecera listado en la hoja de guardias, localizada en Jefatura
de Estudios. En la misma hoja, para cada franja horaria, se listan los docentes que estan de
guardia, asi como el numero de guardias realizadas por cada uno de ellos previamente y, ademas,
la fecha de la Ultima guardia llevada a cabo. De esta manera, los docentes de guardia, usaran esta
informacion para distribuir la atencién al alumnado, siendo recomendable consensuar la atencion
a los grupos. A falta del mismo, la atencién al alumnado sera realizada por aquel docente que
cuenta con menos asistencias 0, en caso de empate, con el que realizo la asistencia mas antigua

en el tiempo. Son aspectos a tener en cuenta:
a) El docente asistente debe aplicar el plan de trabajo propuesto por el docente ausente.

b) El docente asistente debe firmar la hoja de guardia, indicando el grupo al que asiste.
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c) Los docentes que no tengan que asistir ninguna ausencia firmaran la hoja de guardia e
inspeccionaran los edificios del centro, asegurandose de la asistencia de todo el alumnado y
profesorado. Una vez realizado esto, acudiran a la biblioteca donde permaneceran durante el
resto de la franja horaria, no estando permitido que permanezcan en otras estancias del

centro. La biblioteca queda configurada como espacio de convivencia.

d) Todo el profesorado y alumnado tendré conocimiento de la ubicacion del profesorado de
guardia que no asiste a ningun grupo: la biblioteca. Y, por ello, para cualquier incidencia, se le

podra localizar en este espacio.

e) Si un alumno es derivado a la biblioteca por parte de Jefatura de Estudios, el profesorado
asistente en ese momento, se hara cargo del mismo. Este alumno debe acudir con plan de
trabajo. En aquellos casos en los que un alumno o alumna sea especialmente disruptor y no
siga las indicaciones de los responsables del aula de convivencia, siempre que sea posible,
se le trasladara, junto con trabajo, al espacio contiguo a la misma (antiguo departamento de

Tecnologia), acompafiado de un docente de guardia.

f) El timbre abre y finaliza el periodo de guardia, por lo que el profesorado de guardia debe

realizar sus funciones con diligencia y eficiencia.

g) Durante el periodo de guardia, el profesorado asistente es corresponsable del centro.
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h) No esta permitido realizar la asistencia con alumnado (guardias) en los patios ni en las pistas

deportivas. Debera llevarse a cabo en el aula de referencia.
i)  Bajo ningun concepto esta permitido adelantar clase, sea cual sea el grupo o nivel de estudios.

j) El alumnado de segundo curso de bachillerato puede, en ausencia del docente, bajar a la
biblioteca 0 permanecer en el patio, dedicando su tiempo a las labores de estudio, de manera
autonoma y ejerciendo su responsabilidad, manteniendo un comportamiento adecuado, sin la
necesidad de la supervision del docente asistente quien, en este caso, permanecera en la
biblioteca. Esta excepcion podra ser revocada en cualquier momento si el grupo no observa
un buen comportamiento. De igual forma, puede extenderse a algun grupo de primero de
bachillerato, una vez avanzado el curso hasta el inicio del tercer trimestre. Esta excepcion

también es aplicable a ciclos formativos de grado superior.

k) Sin perjuicio de lo anterior, el docente de guardia acudira al aula de estos grupos y pasara
lista, registrando en EducamosCLM las faltas de asistencia. Posteriormente, acompariaré al
grupo a la biblioteca o al patio y, finalmente, el docente permanecera en la biblioteca junto a
los comparieros que no asisten a ningun grupo. Este hecho no motiva la anotacion de guardia

realizada.
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2. Vigilancia en recreos.

El protocolo de vigilancia en el periodo de recreo es el siguiente. En cada momento, habra, como

minimo:

a) Un docente en el pasillo de acceso a los bafios del edificio Aulario, que se encargara de
permitir el acceso a los bafios de chicos y chicas de una manera racional. Controlara el tiempo
de permanencia y los accesos. Este docente, previamente, procederd a vaciar el edificio

Aulario.

b) Un docente en biblioteca (si esta el AMPA, pasara a apoyar interiores con Jefatura y

Direccion).

c) Undocente en zona 1: Exterior que abarca desde AULARIO hasta PISTA DE BALONCESTO.
El recorrido natural es desde la puerta del AULARIO, pasando por la CASA DEL CONSERJE,

pasando por la PUERTA PRINCIPAL y llegando a la PISTA DE BALONCESTO. Ida y vuelta.

d) Un docente en zona 2: Exterior que abarca desde PUERTA ACCESO COCHES hasta

PARKING, donde NO ESTA PERMITIDA LA PRESENCIA DE ALUMNADO.
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e) Un docente en zona 3: Exterior que abarca desde PISTA DE VOLEY, pasando por PISTA DE

FUTBOL y llegando al parking de BICICLETAS.

f)  Un docente en zona 4: Exterior que abarca desde CANTINA hasta PISTA VOLEY.

g) Encaso deinsuficiencia de efectivos, Jefatura de Estudios y Direccion se encargan del acceso

a la puerta principal y del interior del edificio Coso e interior del edificio Fernando de Mena.

h) Antes del comienzo de la guardia, cada docente debe acudir a Jefatura de Estudios y firmar
el parte de guardia de recreo, indicando la zona de la cual es responsable. Es recomendable

buscar el consenso entre los compafieros de guardia a la hora de elegir zona.

i) En cuanto a las normas de edificios en este periodo de recreo, son las siguientes:

Edificio Coso

Edificio Aulario

Edificio Fernando de Mena

Invierno

Puede permanecer el
alumnado que recibe clases,
siempre fuera de las aulas, que
estaran cerradas. Los
desperfectos que aparezcan
seran responsabilidad de estos

grupos, por lo que tienen el

La pasarela estara
cerrada. El alumnado no
puede permanecer en el
edificio, por lo que
debera abandonarlo. Se
habilitaran los servicios

en la planta baja, que

Los bafios estaran cerrados y en los
pasillos donde estos se ubican no
se podra estar. El alumnado podra
estar en el interior del edificio (salvo
las zonas anteriormente indicadas)
y deberd cuidar y respetar las

instalaciones,  procediendo  a

deber de cuidar las | estaran vigilados por un | recoger la suciedad que se halle en
instalaciones. docente de guardia. su entorno.
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LA MANCHA

REGION EUROPEA
DEL DEPORTE

Primavera El alumnado sale al patio

Mismas reglas que en

invierno

El alumnado sale al patio

accesos a la misma.

Observaciones La biblioteca estara abierta para alumnado de cualquier nivel. No puede permanecerse en los

K. LA ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y DEL TIEMPO EN EL CENTRO
Y LAS NORMAS PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES Y LOS RECURSOS

La jornada escolar ya ha sido definida con anterioridad en este documento. En cuanto a la

distribucion de horas y materias, cada docente y cada alumno del IES cuenta con su horario

personalizado, en el cual figuran, tanto las franjas horarias como los espacios en los que realizar

las actividades previstas. Cabe sefialar, ademas:

a) No se cambiaran las aulas sin que se haya solicitado a Jefatura de Estudios previamente y

esta lo haya aprobado.

b) Se respetaran las normas de aula previstas en este documento y las normas especificas

previstas en este documento.

c) En general, no es posible usar las instalaciones deportivas si no se corresponde con una

sesion lectiva de Educacion Fisica.

d) Deben observarse las normas especificas para la biblioteca.

it CENTRO

uj ‘ PROYECTO BILINGE

Castilla-LaMancha > INGLES

65


mailto:13002903.ies@educastillalamancha.es

IES Fernando de Mena

+
4344, Avenida Juan XXIII, 20 @
, | &N CASTILLA-
13630 Socuéllamos (Ciudad Real) / LA MANCHA
Teléfono: 926530482 Fax: 926532030 T

casti"a - La ManCha Correo electronico:13002903.ies@educastillalamancha.es

e) Deben observarse las normas especificas para el salon de actos.

f) La gestion de recursos y dispositivos electronicos esta a cargo de Secretaria del centro. Por
tanto, cualquier solicitud de préstamo debe dirigirse a esta unidad, la cual actuara con arreglo

a Norma.
g) Lareserva de aulas se llevara a cabo mediante la aplicacion intranet del centro.

h) La reserva de carritos de portatiles se llevaré a cabo mediante la aplicacion intranet del centro,

solicitindose las llaves en Conserjeria.

L. PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION CON FAMILIAS
1. Comunicacién con familas.

Para la comunicacion con familias se emplearan las herramientas de comunicacion facilitadas por
la Consejeria de Educacion, Cultura'y Deportes de Castilla-La Mancha, asi como la comunicacion

telefonica.
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Cuando se empleen las herramientas de comunicacion electrénicas y sea necesario reunirse con
la familia, esta reunion puede llevarse a cabo, también, de manera telematica, tal y como sefala
el articulo 12.10.b. de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura
y Deportes, de regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que
imparten ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional

en la comunidad de Castilla-La Mancha.

Cuando surja alguna discrepancia entre familia y docente, esta debera ser comunicada al docente
que ostenta la tutoria del grupo, quien mediara entre ellos, bajo el conocimiento de Jefatura de
Estudios y Direccion. En todo caso, la gestién de discrepancias debe llevarse, siempre, con
claridad, transparencia y maneras propias de un proceso de mediacion, levantando acta en
aquellos casos en los que sea necesario, en virtud de la intensidad de la misma. La figura del tutor
de grupo es clave para canalizar, apoyar, mediar y gestionar la comunicacién entre familias y

equipo docente.

2. Notificacion y justificacion de ausencias.

De manera general:
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a) las ausencias de alumnado menor de edad, seran notificadas v justificadas por sus tutores
legales. Para ello, los tutores legales se pondran en contacto con Jefatura de Estudios o con
el docente tutor a través de la plataforma de comunicacién, usando su cédigo y clave personal.
Aquellas familias que no dispongan de Internet en sus domicilios podran notificar y justificar la

ausencia via telefonica.

b) las ausencias de alumnado mayor de edad, seran notificadas por el propio alumnado y, para
ser justificadas, debera aportarse documento justificativo oficial, suficientemente probatorio,
en funcién de la causa o naturaleza de la ausencia. El documento debera ser presentado al

docente afectado.

c) Seran los docentes tutores quienes se pongan en contacto con los tutores legales del
alumnado que acumula faltas de asistencia injustificadas, sin perjuicio de las funciones

establecidas para el mismo (articulo 5.1.a. de la Orden de 9 de marzo de 2007 sobre

Absentismo Escolar).

Enlos casos de movilizaciones, huelgas y manifestaciones el alumnado tiene derecho a manifestar
su discrepancia respecto a las decisiones educativas que les afecten. Por ello, cuando concurran

estas circunstancias, se procedera de la siguiente forma:
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a) Ladecision de movilizacion, huelga o manifestacion deberé ser tomada en Junta de Delegados
y Delegadas, previamente convocada a tal efecto. Cualquier otra decision, generada de

manera distinta a este procedimiento, no sera aceptada.

b) La persona que ostenta el cargo de Secretario de la Junta de Delegados y Delegadas
levantara acta de los acuerdos y compromisos adoptados y la presentara a la direccion del
centro quien encargara a Jefatura de Estudios que se envie a los tutores legales la solicitud
de justificacién de la ausencia a clase durante las franjas horarias en las que esté prevista la
movilizacion, huelga o manifestacion. En aquellos casos en los que los tutores legales no

autoricen la ausencia, si esta finalmente se produce, tendra la consideracién de injustificada.

c) Engeneral, esta totalmente prohibido ejercer cualquier tipo de presién al alumnado, lo que se
extiende, también, a estas situaciones. No se presionara al alumnado para que este deponga

su intencién de manifestarse, ir a la huelga o movilizacién.

d) Si se habian programado pruebas de evaluacion para el dia de la manifestacion, huelga o

movilizacion, estas deberan ser pospuestas y celebradas a la mayor brevedad posible.

M. BANCO DE LIBROS
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El banco de libros es un programa voluntario creado por el Gobierno de Castilla-La Mancha que
permite a las familias que lo deseen el acceso de manera gratuita en régimen de préstamo a los
materiales curriculares que precisen cada curso, mediante una aportacién unica e inicial de los

materiales curriculares reutilizables del curso que han finalizado.

Forman parte del banco de libros los libros de texto o materiales curriculares de cualquier formato
incluidos en el catalogo aprobado por el centro, que sean reutilizables. Como pertenecientes al
banco, son propiedad de la Administracion Educativa, y susceptibles de ser entregados por el

centro, en régimen de préstamo, a los alumnos y alumnas participantes en el programa.

Para garantizar el buen funcionamiento del Banco de libros es necesaria la participacion de toda

la Comunidad Educativa y tener en cuenta una serie de normas basicas importantes:
1.Cada libro de texto o material curricular se identificara como perteneciente al Banco de Libros.

2. Los participantes en el programa se comprometen a custodiar, cuidar, conservar y devolver en

buen estado el libro o los libros que haya recibido.
3. Hacer un uso adecuado de los libros supone:

e Forrarlos y poner el nombre sobre el forro, en la cubierta.

e No romper ni doblar las hojas.

e No escribir o dibujar con boligrafo o rotulador. En caso de subrayar el libro se
recomienda hacerlo con lapiz blando. El libro debera devolverse tras borrar los

subrayados que se hubieran realizado
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e Mantener integro todo el material con sus diferentes tomos, anexos, mapas u otros

elementos.

4. En caso de no reintegrar el material 0 no estar en condiciones 6ptimas, el alumno o alumna que
quiera continuar perteneciendo al banco de libros, debera abonar la compensacion econémica del

0 los ejemplares no validados.
5. Los alumnos que no promocionan deberan igualmente devolver los libros al finalizar el curso.

6. Deben observarse las fechas y plazos establecidos por el centro para la entrega y recogida de
libros, dado que el incumplimiento de los plazos dificulta las tareas a realizar por los responsables

de la gestion del Banco de libros y pone en riesgo el buen resultado del programa.

7. En caso de traslado a otro Centro Educativo los materiales prestados deberan ser devueltos al

banco.
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N. LOS PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DEL PROTOCOLO DE
CUSTODIA DE MENORES, ESTABLECIDO POR LA CONSEJERIA DE
EDUCACION, CULTURA'Y DEPORTES DE CASTILLA-LA MANCHA.

En funcién del Protocolo Unificado de Intervencidn con Nifios y Adolescentes de Castillala Mancha

de febrero de 2015, sefialamos:

1. Incidencia médica del menor, ocurrida en el centro educativo.

Con bastante frecuencia se plantean en el ambito escolar por parte de los padres, tutores o
representantes legales diferentes cuestiones sobre la asistencia sanitaria a los menores ante

incidencias o accidentes ocurridos dentro del recinto escolar.

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

auxilios.

Los docentes o cualquier otra persona que trabaje en el centro deben prestar los primeros auxilios
basicos que no comprometan la salud del alumno y no requieran de una formacion o preparacion

distinta de la conocida por cualquier otro ciudadano. No obstante, para que el docente tenga
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informacidn suficiente sobre primeros auxilios, la Administracion propondra la oportuna formacion
voluntaria al respecto, y en la medida de lo posible, en horario laboral, debido a la relevancia civica

que conlleva la atencién de primeros auxilios en la sociedad.

Todos los ciudadanos tienen los mismos deberes sobre la prestacion de auxilio, pero al personal
de los centros docentes no se le podra exigir nunca mas alld de lo que corresponde a su

cualificacién técnica o a los requisitos exigidos para cubrir el puesto profesional que ocupa.

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

legales del alumno.

a) Intervencion en casos de urgencia: En el caso de que en el centro docente se produzca alguna
situacion de urgencia, tal y como se describe en las definiciones anteriormente expuestas, los

pasos a seguir son:
a. Solicitar ayuda inmediata al 112 y al Centro de Salud mas cercano.

b. Avisar a los padres, tutores o representantes legales del menor.
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c. Observar las reacciones del menor para informar adecuadamente al servicio médico

de urgencia y al 112, respectivamente.

d. Despejar el espacio perimetral en el que se encuentra el menor hasta la llegada del
112.
b) Intervenciones en situaciones no urgentes que requieran primeros auxilios, el personal del

centro procedera a realizarlo por si mismo.

c) Intervenciones en situaciones con diagndstico previo en el centro educativo por personal
especializado (personal del 112 y de los Centros de Salud): en las situaciones no urgentes

que suponga una intervencion pautada en base a un diagnéstico previo, es preciso que:

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

el diagndstico y tratamiento del mismo.

b. Es obligatorio igualmente la cumplimentacion y entrega por parte de los padres,
tutores o representantes legales del menor del modelo de “consentimiento y

autorizacion para administrar el tratamiento médico” (ANEXO Il) (Unicamente se les
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pedira a aquellos padres, tutores o representantes legales que no lo hayan entregado

en el sobre de matricula). Es recomendable para todos los menores:

I Incluir en el sobre de matricula.
ii. Fotocopia de la tarjeta sanitaria.

iii. Cumplimentacion del modelo “consentimiento y autorizacién para administrar

el tratamiento médico” (ANEXO I del Protocolo).

2. Actuacion del centro educativo cuando el menor no es recogido al finalizar
el horario escolar.

Se recomienda el siguiente protocolo de actuacion:

a) En caso de un retraso injustificado y siempre que se haya producido aisladamente, desde el
centro educativo se llamara inmediatamente a los padres, tutores o representantes legales y
se custodiara al alumno durante el tiempo que, previsiblemente, emplee la familia en llegar al
centro educativo, el cual no debera ser superior a 30 minutos. En el caso de sobrepasar dicho

tiempo y no aparecer las familias responsables de la recogida del menor, se pondra en
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conocimiento de las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad competentes en materia de proteccion

de menores.

b) En supuestos de varios retrasos injustificados de los padres, tutores o representantes legales
en las recogidas de sus hijos o tutorados, el centro suscribira un acuerdo o compromiso con
los primeros, instando a los mismos a no ser negligentes y a cumplir el horario establecido por
el centro. El acuerdo sera firmado por los tutores legales y el representante del centro, la
direccidn. El centro debe ser flexible y mostrar sensibilidad en materia de los retrasos en la
recogida de los menores con aquellos familiares que presenten algun tipo de discapacidad

conocida previamente por el centro, siempre que el retraso sea atribuido a esta circunstancia.

c) Enlos casos de retrasos habituales de los responsables del menor en la recogida del mismo,
el centro custodiara al alumnado durante 30 minutos y, tras avisar previamente a los adultos
responsables de la recogida, el centro educativo, al entender motivadamente que los padres,
tutores o representantes legales estan incumpliendo reiteradamente los compromisos

adquiridos, tomaréa las medidas correctoras oportunas.

3. Actuacion del centro educativo ante agresiones sexuales y abusos
sexuales, supuestos de violencia, maltrato y abuso.

a) Deteccion de elementos indiciarios 0 no concluyentes. En estos casos es necesario poner en

conocimiento de lo acontecido a la direccién del centro educativo, quien lo trasladara al
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Servicio de Inspeccidn Educativa (Inspector del centro e Inspector Jefe), con la cautela debida

y privacidad ante estos supuestos indiciarios o no concluyentes.

b) Deteccidén de signos fisicos graves y evidentes. En estos casos se actuard inicialmente
poniendo en conocimiento de lo acontecido a la direccidn del centro. Posteriormente el Director
del centro educativo lo comunicara al Servicio de Inspeccion Educativa, al 112 y a los padres,
tutores o representantes legales. Ademas, segun el caso, lo denunciara ante las Fuerzas y
Cuerpos de Seguridad, quienes lo pondran en conocimiento de la Fiscalia de Menores y
Servicios Sociales de Atencion Primaria, debiendo éstos comunicar al centro las medidas

tomadas por tal situacién (ANEXO Il del Protocolo).

4. Actuacion del centro educativo cuando el menor no acata las normas de
convivencia.

a) Aplicacion de la normativa en vigor.

b) Poner en conocimiento de los padres, tutores o representantes legales: comunicar la situacion
ylo la incidencia a los padres, tutores o representantes legales del menor o joven, tratando de

buscar este apoyo como forma mas normalizada de reconduccion de la conducta del mismo.

c) Ponerdenuncia desde la direccion del centro escolar: ante desacatos graves y disruptivos que

impiden el funcionamiento normal del centro educativo, se denunciara el suceso ante las
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Fuerzas y Cuerpos de Seguridad por medio de la direccidn del centro educativo. De este modo

es utilizado el recurso del Juzgado de Menores con caracter educativo.

5. Actuacion del centro educativo ante padres separados o divorciados.

La actuacion del personal del ambito educativo debe ser de igualdad para ambas partes, tengan

0 no la custodia compartida, a excepcion de los siguientes supuestos:

a) Casos en los que no exista patria potestad por haber sido suspendida (habra de comunicarse

esta circunstancia al centro educativo).
b) Casos con orden de alejamiento respecto al menor.

c) Otras restricciones establecidas judicialmente.

La resolucién judicial que establezca estas condiciones ha de ser comunicada al centro educativo.
En materia de entrega de informacién académica, relativa al menor el centro debera remitir
informacion al progenitor que no tiene encomendada la guarda y custodia, siempre que no haya
sido privado de la patria potestad, en cuyo caso no le entregaran documento alguno ni le daran

informacion, salvo por orden judicial.
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6. Actuacion del centro ante situaciones de acoso escolar.

Se entiende por acoso escolar la situacién en la que alumnos o alumnas, individualmente o en
grupo, estan expuestos, de forma repetida y prolongada en el tiempo, a través de diferentes formas
de hostigamiento intencionado por parte de otros alumnos o0 alumnas; de manera que el alumnado
acosado esta en situacién de inferioridad respecto al alumnado acosador. Dicho acoso escolar
produce un desequilibrio en el alumnado acosado que le impide salir por si mismo de la situacién.

Existen diferentes formas de hostigamiento que pueden ser causa de acoso escolar:

a) Agresiones:

a. Agresiones fisicas directas que causen dolor en el alumnado acosado como pueden

ser empujones, zancadillas, bofetones, pufietazos, patadas.
b. Agresiones fisicas indirectas como romper, esconder o sustraer objetos personales.

b) Verbal: Agresiones verbales y gestuales que buscan ofender al alumnado acosado, como

pueden ser insultos, motes, humillaciones, amenazas, burlas, obscenidades.

c) Social y psicologico: Sin agresion fisica o verbal, pueden existir conductas que busquen

desequilibrar emocionalmente al alumno acosado, como pueden ser la exclusion, el
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aislamiento, la marginacion social, la indiferencia, la superioridad, el chantaje, la calumnia,

miradas de odio.

d) Sexual: Conductas de caracter sexual dirigidas al alumnado acosado sin su consentimiento.

e) Discriminatorias: Por condiciones de género, orientacion o identidad sexual, origen étnico o

cultural, religion, opinion.

f) “Ciberacoso” Cualquier forma de hostigamiento, humillacion o violacion de la intimidad a
través del uso de tecnologias de la comunicacion: internet, telefonia mévil, medios y redes

sociales.

Cualquier miembro de la comunidad educativa puede comunicar a la direccién del centro una
posible situacion de acoso escolar que esté sufriendo un alumno. Para ello, empleara el Anexo llI
de la Resolucién de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se
acuerda dar publicidad al protocolo de actuacion ante situaciones de acoso escolar en los centros

docentes publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

Inmediatamente a la recepcion de este anexo, la direccidn del centro abrira el protocolo de acoso

y seguira los pasos establecidos en esta resolucion.
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0. MEDIDAS NECESARIAS PARA EL BUEN USO, CUIDADO Y
MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES, DISPOSITIVOS ELECTRONICOS
Y CUALQUIER OTRO TIPO DE MATERIAL EMPLEADO EN LA ACTIVIDAD
ORDINARIA DEL CENTRO POR PARTE DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

El cumplimiento de lo dispuesto en estas normas de organizacion, funcionamiento y convivencia.
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