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1 IDENTIFICACIÓN Y DEFINICIÓN EXPLÍCITA DE LOS PRINCIPIOS RECOGIDOS 

EN EL PROYECTO EDUCATIVO EN LOS QUE SE INSPIRAN. 

1.1 JUSTIFICACIÓN GENERAL 

La Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, establece en su artículo primero, entre los principios 

inspiradores del sistema educativo español, “la educación para la prevención de conflictos y para la resolución 

pacífica de los mismos, así como la no violencia en todos los ámbitos de la vida personal, familiar y social”. 

La citada Ley Orgánica fija en su artículo 2.c, como uno de los fines del sistema educativo, “la educación en 

el ejercicio de la tolerancia y de la libertad dentro de los principios democráticos de convivencia, así como en 

la prevención de conflictos y la resolución pacífica de los mismos”. 

Ello sólo es posible si, respetando lo dispuesto en las leyes, el IES La Sisla desarrolla, concreta y adapta los 

derechos declarados a las especiales condiciones del Centro, a su proyecto educativo y a las necesidades 

propias de la edad y madurez personal de sus alumnos y define un conjunto de actuaciones y medidas que 

pretenden facilitar la convivencia de todos los miembros de esta comunidad educativa a través de la 

información y concreción de normas sencillas y fácilmente asumibles por todos y que el alumno perciba que 

las normas de convivencia han sido elaboradas y adoptadas por el conjunto de la comunidad educativa. Estas 

Normas de convivencia, organización y funcionamiento están adaptadas al contenido del Decreto 3/2008, de 

8 De enero, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha publicado en DOCM el 11 de enero de 2008. 

La finalidad de estas normas de convivencia y de la educación para la convivencia es crear un clima en los 

Centros Docentes y en la comunidad educativa que permita el desarrollo del proceso de enseñanza y 

aprendizaje, facilite la educación del alumnado en los valores de respeto entre las personas y la conciencia de 

la dignidad propia y la del otro, y se concrete en el ejercicio y respeto de los derechos y el cumplimiento de las 

obligaciones de todos los componentes de la comunidad educativa (art. 25 de la Orden 15/09/2008) 

Se han respetado todos aquellos aspectos del anterior Reglamento de Régimen Interior (RRI) que no 

contradicen la nueva normativa y se han revisado y actualizado los aspectos novedosos relacionados con la 

convivencia en el Centro. 

Las NCOF forma parte del Proyecto educativo del Centro (PEC), debiéndose entender dicho documento como 

un gran plan de convivencia que define los principios educativos que regulan la vida del Centro y establece 

las líneas organizativas necesarias para su desarrollo. La legislación vigente establece que el PEC se ha de 

revisar y actualizar en dos años, por lo que estas Normas de convivencia deben ser enmarcadas como parte 

de este proceso de actualización. 
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1.2 BASE LEGAL DE RANGO SUPERIOR. 

• Constitución española de 1978. 

• LEY ORGÁNICA 8/1985, de 3 de julio, Reguladora del Derecho a la Educación (B.O.E. del 4/10/1985). 

• LEY ORGÁNICA 10/2002, de 23 de diciembre, de Calidad de la Educación. 

• LEY ORGÁNICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educación. 

• Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educación de Castilla-La Mancha. 

• REAL DECRETO 1105/2014, de 26 de diciembre, por el que se establece el currículo básico de la 

educación secundaria obligatoria y del bachillerato. 

• Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Protección Social y Jurídica de la Infancia y la Adolescencia de Castilla-

La Mancha. 

• Protocolo unificado de intervención con niños y adolescentes en Castilla-La Mancha. 

• Decreto 3/2008, de 8 De enero, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha publicado en DOCM 

el 11 de enero de 2008. 

• REAL DECRETO 732/1995, de 5 mayo, por el que se establecen los derechos y deberes de los alumnos 

y las normas de convivencia en los centros. B.O.E. de 2/6/1995. 

• REAL DECRETO 127/2014, por el que se regulan aspectos específicos de la formación profesional 

básica de las enseñanzas de la formación profesional del sistema educativo. 

• Orden ECD/65/2015, de 21 de enero, por el que se describen las relaciones entre las competencias, 

los contenidos, y los criterios de evaluación la educación primaria, la educación secundaria y el 

bachillerato 

• REAL DECRETO 443/2001, de 27 de abril, sobre condiciones de seguridad en el transporte escolar  

• ORDEN de 20 de julio de 1995 por la que se regula la utilización de ayuntamientos u otras entidades 

de las instalaciones de las Escuelas de Educación Infantil, Colegios de Educación Primaria, Centros de 

Educación Especial, Institutos de Educación Secundaria y Centros Docentes públicos que impartan 

las enseñanzas de régimen general dependientes del MEC. 

• ORDEN del 28 de agosto de 1995 por la que se regula el procedimiento para garantizar el derecho de 

los alumnos de Educación Secundaria Obligatoria y Bachillerato a que su rendimiento escolar sea 

evaluado conforme a criterios objetivos. 

• LEY ORGÁNICA 9/1995 de 20 de noviembre de la participación, la evaluación y el gobierno de los 

Centros Docentes (B.O.E. 21/11/95). 

• REAL DECRETO 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de los I.E.S. 

(B.O.E. 21/2/96) 

• Real Decreto 132/2010, de 12 de febrero, por el que se establecen los requisitos mínimos de los 

centros que impartan las enseñanzas del segundo ciclo de la educación infantil, la educación primaria 

y la educación secundaria. 
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• ORDEN de 28 de febrero de 1996 por la que regula la elección de los Consejos Escolares y órganos 

unipersonales de gobierno de los centros públicos de Educación Infantil, Educación Primaria y 

Educación Secundaria (B.O.E. 5/3/96) 

• Orden de 11/07/2012, de la Consejería de Presidencia y Administraciones Públicas y de la Consejería 

de Fomento, por la que se aprueba la instrucción sobre el uso aceptable de medios tecnológicos en 

la Administración de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha. 

• ORDEN de 29 de febrero de 1996, por la que modifican las órdenes de 29 de junio de 1994, por las 

que se aprueban las instrucciones que regulan la organización y funcionamiento de las Escuelas de 

Educación Infantil y colegios de Educación Primaria y de los Institutos de Educación Secundaria 

(B.O.E. 9/3/1996) 

• ORDEN de 20 de mayo de 2003, de la Consejería de Educación y Cultura, por la que se establece el 

programa regional de prevención y control del absentismo escolar. 

• ORDEN de 22 de junio de 2004, de la Consejería de Educación y Ciencia en la que se recogen los 

derechos y deberes de los alumnos que utilizan el servicio del transporte escolar (DOCM 19/7/04) 

• Orden de 02/07/2012, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes, por la que se dictan 

instrucciones que regulan la organización y funcionamiento de los institutos de educación secundaria 

en la Comunidad Autónoma de Castilla la Mancha. 

• Orden de 31/08/2009, de la Consejería de Educación y Ciencia, por la que se crea la Coordinación de 

Prevención de Riesgos Laborales en los Centros Docentes Públicos no universitarios de Castilla-La 

Mancha. [2009/12922] 

• Orden de 12/03/2012 por el que se modifica el horario del personal funcionario. 

• Decreto 86/2012, de 31 de mayo, por el que se modifica el horario lectivo del personal funcionario 

docente no universitario en Castilla La Mancha. 

• LEY 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado. 

• Decreto 13/2013, de 2º/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla la Mancha. 

• Decreto 7/2014, de 22/01/2014, por el que se regula el plurilingüismo en la enseñanza no 

universitaria en Castilla-La Mancha. 

• Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del 

Procedimiento Administrativo Común. 
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1.3 PRINCIPIOS GENERALES. 

Las NCOF defiende los siguientes principios, contenidos en la Constitución Española, el Estatuto de 

Autonomía de Castilla-La Mancha, la Declaración Universal de los Derechos Humanos y los tratados y 

acuerdos internacionales sobre las mismas materias ratificados por España y que son los siguientes:  

a) El respeto por los derechos y deberes de todos los componentes de la comunidad educativa y la 

garantía de su protección y defensa. 

b) El desarrollo de los procesos de enseñanza y aprendizaje en un clima de respeto mutuo. 

c) El valor de las medidas y actuaciones de carácter preventivo como medio para educar para la 

convivencia, y su carácter integrador para que contribuyan al desarrollo global de la educación en 

valores. 

d) La participación de la comunidad educativa en la elaboración, control del cumplimiento y evaluación 

de las normas de convivencia del Centro, y la del profesorado y el alumnado en las normas de aula. 

e) La práctica de la mediación escolar como un medio para la agilidad en la resolución de los conflictos 

a través del consenso y la negociación y como herramienta de crecimiento educativo. 

f) El compromiso de la comunidad educativa, desde sus distintos niveles de responsabilidad, por la 

mejora de la convivencia. 

1.4 VALORES Y PRINCIPIOS RECOGIDOS EN EL PROYECTO EDUCATIVO DE CENTRO. 

Nuestro Proyecto Educativo de Centro pretende que nuestros alumnos lleguen a ser personas felices, 

hombres y mujeres cuyos valores no sean exclusivamente materiales, dando prioridad al pleno desarrollo 

humano. 

Cinco son los principios que orientaran nuestra labor: 

• Educación de calidad 

• Corresponsabilidad 

• Innovación 

• Convivencia 

• Reconocimiento de la función docente 

A continuación, desarrollamos estos principios. 

1º. Exigencia de proporcionar una educación de calidad a todos nuestros alumnos y alumnas, especialmente 

en sus competencias básicas y en las etapas de educación obligatoria. Entendemos que la educación de 

calidad no solamente es aquella basada en los resultados académicos sino también en el enriquecimiento de 

las capacidades afectivas en todos los ámbitos de la personalidad. 
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 Debemos trabajar no solo por reducir las tasas de fracaso escolar, sino también por aumentar el 

número de alumnos que optan por continuar sus estudios no obligatorios en bachillerato o en ciclos 

formativos. 

Tratamos de conseguir que todos nuestros alumnos alcancen el máximo desarrollo posible de sus 

capacidades, para lo que necesitan recibir una educación de calidad adaptada a sus necesidades (atención a 

la diversidad). 

  Debemos garantizar a todos los alumnos una igualdad efectiva de oportunidades sin discriminación 

de género ni de otra circunstancia o condición. 

Complementaremos las actividades educativas mediante programas de innovación y apoyo durante el 

horario escolar y fuera de él. Todo ello no sólo para mejorar las estadísticas de fracaso sino también para 

mejorar la excelencia de los alumnos. 

Impulsaremos la integración de nuestros alumnos en un mundo global y competitivo a través de iniciativas 

que fomenten el plurilingüismo. Los proyectos relacionados con este principio como las secciones europeas 

y cualquier otro proyecto plurilingüe se convierten en referentes continuos de nuestra labor.  

 Consecuencia inexcusable de este principio es el reconocimiento del esfuerzo como valor 

indispensable para lograr una educación de calidad. Debe aplicarse a todos los miembros de la comunidad 

educativa, y especialmente a nuestros alumnos y alumnas que deben interiorizar que sólo con esfuerzo se 

puede lograr el éxito. Unido al esfuerzo, hay que potenciar el disfrute y la satisfacción del dominio de 

conocimientos y encauzar la curiosidad natural hacia la investigación y el descubrimiento. 

2º. El segundo principio consiste en la colaboración y corresponsabilidad de todos en el proceso educativo. 

La responsabilidad del éxito recae sobre los alumnos y las alumnas individualmente considerados, pero 

también sobre sus familias, profesores, la Administración educativa, organismos locales y por supuesto 

nuestro Centro, considerado como un órgano colegiado en su funcionamiento y en su corresponsabilidad 

sobre todo el proceso. 

También en este sentido, se deben fomentar actividades que fomenten la cooperación entre los miembros 

del Centro con una finalidad comunitaria por encima del éxito personal. 

Potenciaremos el funcionamiento de los órganos colegiados (Consejo Escolar, Claustro de Profesores, CCP, 

comisiones, juntas de evaluación, departamentos…) para conseguir una mayor implicación de todos en este 

objetivo común.  

3º. A los centros se nos ofrece dentro del marco legislativo de autonomía adecuar nuestras actuaciones a las 

circunstancias concretas y a las características de nuestro alumnado.  

Nuestro Centro, al adaptarse al entorno social y familiar ya descrito anteriormente aprovechará todos sus 

recursos, tanto humanos como materiales en esta labor. 

Programas innovadores en su día, como el PROA, que nuestro Centro inició, se han convertido en guías de 

actuación para las administraciones educativas. 

 Con estas palabras justificamos el tercer principio planteado: 

Fomento y promoción continua de experiencias educativas innovadoras. Un mundo en continuo cambio 

necesita una educación que adapte sus sistemas, sus procesos y sus contenidos. La Administración educativa 
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fomenta en la norma y en sus actuaciones concretas la mejora en la práctica docente a través de los proyectos 

de innovación y otros programas. 

4º. La convivencia en el Centro, supone en parte, un reflejo de la convivencia en la sociedad elevada a un 

mayor nivel de presión derivado de sus especiales características: cumplimiento obligado de tareas, 

convivencia forzada con personas no elegidas, aceptación de normas y condiciones de funcionamiento, edad. 

La convivencia debe basarse en el respeto y en el fomento de la libertad individual, respetando siempre otras 

libertades. 

Respetar la manera de ser y las peculiaridades de todos los miembros de la comunidad educativa, 

considerando las normas y las instalaciones como un bien común. 

La realidad social de nuestro país, de nuestra comunidad y de nuestro entorno más cercano, es muy diversa. 

Entendemos que la diferencia no debe marginarse, que la diversidad enriquece; declaramos que la 

aceptación de la interculturalidad es beneficiosa en la convivencia diaria. 

La convivencia debe ser un objetivo específico y fundamental de todo el proceso educativo que conlleva 

actitudes y comportamientos respetuosos, positivos y de consenso por parte de todos los sectores de la 

comunidad educativa. Su finalidad es la formación para una vida social adulta y la mejora del clima escolar. 

La práctica de la mediación como un medio para la resolución de los conflictos a través del consenso y la 

negociación como herramienta de crecimiento. 

Enseñar y practicar estrategias y habilidades para la solución de problemas y tomas de decisión.  

Mejorar la comunicación y la calidad de las relaciones para favorecer el clima en el aula y en el Centro, serán 

los objetivos más importantes de este principio. 

5º. Por último debemos considerar que la autoridad de los centros docentes recae, en última instancia, en 

los profesores y las profesoras que en ellos trabajan. Conseguir que todos nuestros jóvenes desarrollen al 

máximo sus capacidades, en un marco de calidad y responsabilidad, convertir los objetivos generales en 

logros concretos, adaptar el currículo y la acción educativa a las circunstancias específicas en las que nuestro 

Centro se desenvuelve, conseguir que los padres y las madres se impliquen en la educación de sus hijos e 

hijas y por lo tanto dar a nuestros alumnos y alumnas una educación de calidad que les permita desarrollar 

todas sus potencialidades como seres humanos y como ciudadanos libres y responsables, no es posible sin 

un profesorado respetado en su tarea y en sus quehaceres diarios. 

Afirmamos, de esta forma, como quinto y último principio que son los profesores los primeros responsables 

de esta labor, pero también sus garantes en todos los aspectos posibles, tanto en los puramente pedagógicos 

como en los legales o los referidos al orden, convivencia y disciplina. Reconocemos la función docente con 

su papel protagonista y la autoridad de sus profesionales basado en constituir un modelo referente y 

garantizan la libertad, el respeto, la tolerancia, la responsabilidad y la asunción de derechos y obligaciones 

en toda la comunidad educativa. La ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado, reconoce como 

autoridad pública a los Directores, miembros de equipos directivo y docentes, gozando todos ellos del 

principio de presunción de veracidad en sus declaraciones escritas, respecto de los hechos con trascendencia 

disciplinaria, así como de la protección reconocida por el ordenamiento jurídico. 
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1.5 ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Será de aplicación en el IES La Sisla, regulando la convivencia y la participación de toda la comunidad 

educativa: alumnos, profesores, padres y personal de administración y servicios, siendo de obligado 

cumplimiento para todos. 

Todas las personas que puedan colaborar y participar en actividades del Centro, seguirán las normas 

y procedimientos descritos en esta NCOF. Debe aplicarse siempre que se desarrolle cualquier tipo de 

actividad relacionada directamente con la vida académica en el espacio físico que abarca el propio recinto 

escolar y en todos aquellos espacios exteriores al Centro que se utilicen, por motivo de la realización de las 

actividades académicas, ya sean puramente docentes como las clases de Educación Física o extraescolares, 

como las excursiones y cualquier actividad en la que estén implicados el personal docente, alumnado, 

familias o personal de administración y servicios. 
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2 PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACIÓN, APLICACIÓN Y REVISIÓN, QUE 

HA DE GARANTIZAR LA PARTICIPACIÓN DEMOCRÁTICA DE TODA LA 

COMUNIDAD EDUCATIVA, ASÍ COMO LA COMPOSICIÓN Y 

PROCEDIMIENTO DE ELECCIÓN DE LOS COMPONENTES DE LA COMISIÓN 

DE CONVIVENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR. 

2.1 APLICACIÓN (ARTÍCULO 7 DEL DECRETO 3/2008) 

“Una vez aprobadas, las Normas de convivencia, organización y funcionamiento del Centro pasarán a ser de 

obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa”. Entrarán en vigor al día siguiente de su 

aprobación por el Consejo Escolar. 

2.2 ELABORACIÓN DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO (ART. 7 DEL 

DECRETO 3/2008) 

Las Normas de convivencia, organización y funcionamiento del Centro y sus posibles modificaciones, serán 

elaboradas por el Equipo Directivo, quien deberá recoger las aportaciones de la comunidad educativa. 

EL Equipo Directivo redactará un primer borrador de las Normas de convivencia, organización y 

funcionamiento internas, que se dará a conocer a la comunidad educativa a través de los distintos órganos 

de gobierno, coordinación y participación. Se abrirá un periodo limitado de tiempo para realizar aportaciones. 

Con las diferentes aportaciones de la comunidad educativa (alumnado, familia y resto de profesionales del 

Centro), se procederá a la redacción definitiva de las Normas, que serán informadas por el Claustro y 

aprobadas por el Consejo Escolar por mayoría de dos tercios de sus componentes con derecho a voto, así 

como cualquier modificación que se llevara a cabo. (Artículo 7 del Decreto 3/2008). 

Además, el Artículo 11 del Decreto de Convivencia recoge que “además de informar las normas de 

convivencia, organización y funcionamiento, le corresponde al Claustro, de acuerdo con la competencia que 

le atribuye la Ley Orgánica 2/2006 en los apartados h, i y j del artículo 129 conocer la resolución de conflictos 

disciplinarios y la imposición de sanciones y velar por que se atengan a la normativa vigente, y proponer 

medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el Centro”. 

2.3 RESPONSABLES DE LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONAMIENTO. 

Tal y como se señala en el punto 2.1 una vez aprobadas las Normas de convivencia, organización y 

funcionamiento del Centro pasarán a ser de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa. El 

Director o Directora del Centro las hará públicas procurando la mayor difusión entre la comunidad educativa. 
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2.3.1 El profesorado y el Claustro de Profesores. 

El profesorado, en el desarrollo de la función establecida en el apartado g) del artículo 91 de la Ley Orgánica 

2/2006, tiene la responsabilidad de contribuir a que las actividades del Centro se desarrollen en un clima de 

respeto, de tolerancia, de participación y libertad para fomentar en el alumnado los valores de la ciudadanía 

democrática. Asimismo, podrá participar de forma voluntaria en el equipo de mediación definido en el artículo 

16 del Decreto 3/2008. 

Cualquier profesor o profesora del Centro, podrá aplicar las medidas correctoras. Oído el alumno o alumna, 

en los supuestos detallados en los apartados b) o c) del apartado 1 del artículo 2. 

El tutor o tutora en los supuestos detallados en los apartados a) y d) del apartado 1 del artículo 24 del Decreto 

3/2008. 

2.3.2 La Dirección de los centros. 

El Director o la Directora, de acuerdo con la competencia que le atribuye la Ley Orgánica 2/2006 en el artículo 

132.f y g, tiene la responsabilidad de proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el 

Centro, la igualdad entre hombres y mujeres y la resolución pacífica de conflictos en todos los ámbitos de la 

vida personal, familiar y social, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar en el artículo 

127 de la Ley Orgánica citada (Artículo 12) 

El Director delegará en cualquier profesor del Centro o el tutor la decisión de las medidas correctoras para 

dar respuesta a las conductas contrarias a las normas de convivencia en los casos expuestos en el punto 

anterior (Artículo 24- Ibid.)  

El Director, y por delegación de éste la Jefatura de Estudios, adoptará las medidas correctoras para dar 

respuesta a las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia, las correcciones así impuestas serán 

inmediatamente ejecutivas (Artículo 27 y 28 Ibid.) 

La Dirección del Centro organizará la atención del alumnado que sea objeto de la medida correctora de 

realización de tareas educativas fuera del aula, o aula de convivencia, de modo que desarrolle sus tareas 

educativas bajo la vigilancia del profesorado de guardia o del que determine el Equipo Directivo en función 

de la disponibilidad horaria del Centro (Artículo 25 Ibid.).  

El profesor o profesora responsable de la clase informará al tutor o tutora y a la Jefatura de Estudios de las 

circunstancias que ha motivado cualquier medida correctora. El Equipo Directivo llevará un control de estas 

situaciones excepcionales para adoptar, si fuera necesario, otras medidas, e informará periódicamente de 

esta circunstancia al Consejo Escolar y a la Inspección de educación (Artículo 25 Ibid.). 

2.3.3 Consejo Escolar. 

El Consejo Escolar, de acuerdo con las competencias que le atribuye la Ley Orgánica 2/2006 en los apartados 

f y g del artículo 127, tiene, además de las atribuciones establecidas en el Decreto de Convivencia, la 

responsabilidad de conocer la resolución de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la normativa 

vigente, y la de proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el Centro y la resolución 

pacífica de conflictos, la educación en valores y la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres en todos 

los ámbitos de la vida personal, familiar y social (Artículo 13 Ibid.). 
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Elegirá un miembro adulto de la comunidad educativa para ejercer las tareas de mediación en aquellos 

conflictos cuya relevancia o especial trascendencia así lo aconseje (Artículo 17 Ibid.). 

Las correcciones que se impongan por parte del Director o Directora en relación con las conductas gravemente 

perjudiciales para la convivencia del Centro podrán ser revisadas por el Consejo Escolar a instancia de los 

padres, madres o representantes legales del alumnado, cuando estos presenten una reclamación, de acuerdo 

con lo establecido en el artículo 127.f) de la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación (Artículo 29 

Ibid.) 

El Consejo Escolar velará por que las Normas de Convivencia específicas de cada aula no vulneren las 

establecidas con carácter general para todo el Centro (Artículo 7 Ibid.).  

2.3.4 Comisión de Convivencia del Consejo Escolar (Artículo 14 del Decreto 3/2008) 

La Comisión de Convivencia tendrá las siguientes funciones:  

• Asesorar a la Dirección del Centro y al conjunto del Consejo Escolar en el cumplimiento de lo 

establecido en estas normas. 

• Velar por el cumplimiento de la norma y vigilar la adecuación de lo regulado con la legislación vigente. 

• Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para prevenir y evitar el 

conflicto y mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en los centros docentes. 

• Elaborar un informe anual analizando los problemas detectados en la gestión de la convivencia y, en 

su caso, en la aplicación efectiva de los derechos y deberes del alumnado, que será trasladado a la 

Dirección del Centro y al Consejo Escolar. 

• Realizar propuestas de mejora sobre la convivencia escolar. 

• Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el Centro, para garantizar su 

efectividad y proponer la adopción de medidas e iniciativas en el caso de incumplimiento (Artículo 

21). 

• Realizar propuestas para la resolución de conflictos cuya gravedad aconseje la adopción de medidas 

no delegadas. 

• Elaborar la carta de convivencia del Centro. 

• Reunirse, al menos una vez, para realizar el seguimiento de los casos más graves. 

Composición y procedimiento de elección de los componentes de la Comisión de Convivencia. 

En el Consejo Escolar se constituirá la “Comisión de Convivencia” presidida por el Director y formada por un 

profesor representante del Claustro en el Consejo Escolar, un alumno elegido entre los representantes del 

Consejo Escolar y un padre representante del Consejo Escolar. El Jefe de Estudios del Centro actuará como 

presidente por delegación del Director y en ausencia de él (art 20 RD 83/1996). 

Se renovará cada dos años en la primera sesión de constitución del Consejo Escolar. Sus integrantes serán 

elegidos por consenso, entre los representantes de cada sector de la comunidad educativa.  

La Comisión de Convivencia se reunirá al menos una vez al curso, y cuantas veces sea solicitado por el Director 

del Centro.  
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A las reuniones de la Comisión de Convivencia podrá asistir, en calidad de asesor y sin voto, el Educador Social 

o cualquier persona de la comunidad educativa que la comisión considere adecuada para colaborar en la 

resolución del conflicto. 

Además de la Comisión de Convivencia, desde el 1 de diciembre de 2014 se crearon también las siguientes: 

2.3.5 Comisión de Coeducación: 

Compuesta por un representante de los Padres y Madres, un representante de los alumnos, el representante 

del Ayuntamiento de Sonseca, la Directora del Centro y el Educador Social, responsable de la convivencia y 

la coeducación en el Centro. 

2.3.6 Comisión de Intercambios Culturales y Viajes Culturales. 

 Integrada por representantes de alumnos, padres-madres y dos profesores, cuya labor es programar y 

coordinar todos aquellos intercambios que se promueva desde el Centro y decidir sobre los criterios de 

selección de participantes en el mismo. 

2.3.7 Comisión de colaboración FP-Empresa: 

Los miembros de esta comisión son: el representante de Fedeto en el Consejo Escolar, el Jefe de Estudios, un 

alumno y varios profesores del Consejo Escolar que a su vez son de Formación Profesional. 

2.3.8 Alumnado, familia y resto de profesionales del Centro (Artículo 15 del Decreto 3/2008) 

 El alumnado participará de forma activa en el cumplimiento de las normas internas y de aula, (que 

estarán expuestas en cada aula) y en la promoción de la convivencia a través de los delegados de curso, de 

las asociaciones de alumnas y alumnos, y de sus representantes en el Consejo Escolar o participando como 

voluntarios en los equipos de mediación. 

Las madres, padres o tutores legales contribuirán a la mejora del clima educativo, a través de los 

representantes del Consejo Escolar, de las Asociaciones de madres y padres o participando como voluntarios 

en los equipos de mediación, impartiendo charlas u otras actividades que promuevan una mejora de esta. 

El personal de administración y servicios del Centro contribuirán de forma activa a la mejora de la convivencia, 

impartiendo charlas u otras actividades que promuevan una mejora de esta. 

2.3.9 Equipos de mediación (Artículo 16 del Decreto 3/2008) 

La Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, establece la necesidad de que el profesorado instruya 

al alumnado en todas las etapas educativas en prevención de conflictos y resolución pacífica de los mismos. 

Asimismo, la Ley Orgánica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Protección Integral contra la Violencia 

de Género, pretende la educación en la prevención de la violencia de género en el ámbito educativo. 

Los componentes de estos equipos recibirán formación específica para dicha tarea. Estos equipos de 

mediación deberán estar formados por el Jefe de Estudios, el Educador Social, un alumno y un profesor del 

Centro voluntario. 

En cuanto a la manera de enseñar al alumnado los medios de prevención de conflictos y resolución pacífica 

de los mismos, juegan un papel fundamental, tanto padres y madres como el profesorado. En los centros 

escolares se producen numerosas situaciones conflictivas que pueden resolverse a través del diálogo. Por 
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otra parte, la educación es el medio más eficaz para que los alumnos aprendan que existen vías alternativas 

para la resolución de conflictos. 

El interés por la mediación escolar está creciendo como consecuencia de los conflictos que se producen por 

el deterioro de las relaciones interpersonales en las escuelas.  

La aplicación de la mediación educativa en el entorno escolar tiene repercusiones inmediatas, tales como: 

• Crea en el Centro un ambiente más relajado y productivo. 

• Contribuye a desarrollar actitudes de interés y respeto por los compañeros. 

• Contribuye a desarrollar la capacidad de diálogo y a la mejora de las habilidades comunicativas, sobre 

todo la escucha activa. 

• Favorece la autorregulación a través de la búsqueda de soluciones autónomas y negociadas. 

• Disminuye el número de conflictos y, por tanto, el tiempo dedicado a resolverlos. 

• Ayuda a la resolución de disputas de forma más rápida y menos costosa. 

• Se reduce el número de sanciones y expulsiones. 

• Ayuda a reconocer y valorar los sentimientos, intereses, necesidades y valores propios y de los 

demás. 

• Aumenta el desarrollo de actitudes cooperativas en el tratamiento de los conflictos al buscar 

conjuntamente soluciones satisfactorias para las partes. 

• Aumenta la capacidad de resolución de conflictos de forma no violenta. 

• Disminuye la intervención de personas adultas, que es sustituida por la de alumnos y/o alumnas o 

por los propios disputantes. 

Hoy en día, existen diversas formas de entender y aplicar la mediación en los centros escolares. En primer 

lugar, en función de quién asume el papel de mediador/a y qué relación existe entre las partes en conflicto y 

la persona mediadora, podemos hablar de un modelo vertical u horizontal. En segundo lugar, cabe distinguir 

el “modelo de patio” o el “modelo derivado”, dependiendo de cómo llegan las partes a la mediación y cómo 

se organiza el desarrollo del proceso.  

1. El modelo vertical: la mediación por parte de los/las adultos. La mediación realizada por 

adultos en la escuela, habitualmente por docentes y miembros del Equipo Directivo, también 

conocida como modelo de mediación vertical es, quizá, la forma más sencilla de ser aplicada. 

Estas personas reciben un entrenamiento específico en mediación y emplean el proceso 

como una herramienta más en su quehacer educativo en el Centro escolar. Como 

mediadores/as, los/las adultos asisten a los/las alumnos/as en el proceso de examinar las 

percepciones y sentimientos que cada una de las partes tiene del problema, así como en la 

búsqueda de las posibles soluciones, y en la adopción de acuerdos que satisfagan mejor las 

necesidades de ambas partes.  

2.  El modelo horizontal: la mediación entre compañeros/as. La característica fundamental de 

estos programas de mediación es que los/las propios/as compañeros de las partes en 

conflicto son los/las mediadores/as. Así, si son dos alumnos/as los que tienen el conflicto, 
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los/las mediadores/as serán, también, alumnos/as y si el conflicto se produce entre un/a 

alumno/a y un/a docente, los/las mediadores/as serán, igualmente, un miembro del 

alumnado y otro del profesorado. El equipo de mediadores/as se selecciona entre el 

alumnado y, en su caso, el profesorado, y recibe una formación específica para asumir esta 

tarea.  

3. El modelo de patio de recreo. El alumnado, cuando tiene un conflicto durante los recreos, 

puede recurrir, en ese mismo momento, a un/a compañero/a mediador/a o a un adulto para 

pedir su asistencia en el conflicto. Esta mediación, de carácter más informal y más corta, se 

produce en ese mismo momento y lugar. Este tipo de mediación suele realizarse en 

educación primaria. El “modelo de patio” puede ser vertical u horizontal. En este último caso, 

los/las alumnos/as mediadores/as suelen llevar una prenda (banda en el brazo, pañuelo, …) 

que les identifica como tales y se organizan turnos de manera que cada día solo algunos 

alumnos/as mediadores están “de servicio”.  

4. El modelo derivado. El modelo derivado, más propio de educación secundaria, es una 

intervención más formal en la que se suceden una serie de fases para que un conflicto sea, 

finalmente, abordado a través del servicio de mediación del Centro. En un primer momento, 

el conflicto es remitido al servicio de mediación por un/a docente, directivo o alumno/a; a 

continuación, las personas coordinadoras del servicio de mediación se reúnen, por separado, 

con las partes protagonistas del conflicto, para informarse sobre el mismo y para ofrecerles 

la posibilidad de acudir a mediación; si las partes aceptan mediar, se asignan los/ as 

mediadores/as al caso y se organiza la mediación; unos días después, se desarrolla el proceso 

de mediación y finalmente, más adelante, se realiza un seguimiento y una evaluación de su 

resultado. 

La mediación es una herramienta adecuada para muchos conflictos que ocurren en los centros escolares, 

pero no para todos. El tipo de conflicto que se considera mediable varía de un Centro a otro, cada uno 

establece sus propios límites a la hora de poner en práctica la mediación. En algunos centros la mediación se 

utiliza, exclusivamente, para abordar conflictos entre el alumnado, mientras que, en otros, se extiende su 

utilización a conflictos en los que el profesorado y las familias se ven implicados.  

Los conflictos más adecuados para la mediación son los de carácter interpersonal, que versan sobre asuntos 

como:  

• Amistades que se han deteriorado.  

• Faltas de respeto. Rumores y malentendidos.  

• Objetos personales.  

• Espacios de juego.  

• Discriminación u hostigamiento.  

• Valores. 

 En cualquier caso, sí es importante delimitar claramente aquellas situaciones que deben conducirse por vía 

disciplinaria que habitualmente incluyen las trasgresiones graves de las normas de convivencia del Centro. 
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Un conflicto no será mediable:  

• Si no se cumplen los principios de la mediación.  

• Cuando el reglamento del Centro determina que la situación debe conducirse por vía disciplinaria.  

• Cuando existe un desequilibrio de poder importante entre las partes, por ejemplo, en los casos de 

maltrato entre compañeros/as.  

• Cuando no se trata de un conflicto de carácter interpersonal o los temas no son negociables, por 

ejemplo, situaciones de disrupción en el aula.  

2.4 DIFUSIÓN DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO INTERNAS. 

El Equipo Directivo garantizará su difusión. 

El Director/a del Centro las hará públicas procurando la mayor difusión entre la comunidad educativa.  

Será necesario publicitar de la misma manera LA CARTA DE CONVIVENCIA elaborada por toda la comunidad 

educativa. 

La difusión se garantizará a través de un doble sistema de comunicación.  

• Su publicación en la página web del Centro. 

• Impresión en papel de un número suficiente de ejemplares que garanticen su difusión en la 

comunidad educativa, haciéndose entrega de una copia a:  

o Los miembros del Consejo Escolar, y específicamente a la “Comisión de Convivencia”.  

o Los departamentos didácticos. 

o La Secretaría del Centro y el personal administrativo y de servicios. 

o Los alumnos, que tendrán conocimiento a través de la Junta de delegados y del Tutor/a de 

cada grupo.  

o El AMPA custodiará un ejemplar de estas normas y, por último, se entregará a las familias 

que lo soliciten. 

LAS NORMAS DE AULA, elaboradas todos los años, al comienzo de cada curso escolar y cada clase con su 

tutor correspondiente, igualmente serán expuestas en los tablones de anuncios de cada aula. 

2.5 REVISIÓN Y MODIFICACIÓN DE LAS NORMAS. 

La validez de este reglamento será indefinida, mientras no sea modificado por normas de rango superior. No 

obstante, podrá ser modificado con las siguientes condiciones: 

a) Las propuestas de modificación podrán hacerse por el Equipo Directivo, por el Claustro, por 

cualquiera de los otros sectores representados en el Consejo Escolar o por un tercio de los miembros 

de este órgano. 
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b) Las modificaciones se presentarán en la Secretaría del Centro, dirigidas al presidente del Consejo 

Escolar, quien las remitirá a los miembros del Consejo Escolar para su estudio. 

c) En Consejo Escolar celebrado no antes de un mes desde la remisión de las modificaciones, se debatirá 

y votará la modificación propuesta. 

d) Si se propone un cambio por dirección que debe ser aprobado con inmediatez, se propondrá y 

debatirá en CCP, pudiendo ser aceptado el cambio una vez votada en CCP, tras informar a todo el 

profesorado para luego trasladar el cambio al Consejo Escolar. 

Este documento será revisado anualmente por la Comisión de Convivencia que tendrá entre sus funciones 

evaluar la aplicación de las normas en cada curso escolar y valorar la actualización de determinados 

apartados.  
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3 LOS CRITERIOS COMUNES Y LOS ELEMENTOS BÁSICOS QUE DEBEN 

INCORPORAR LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONAMIENTO DE LAS AULAS, ASÍ COMO EL PROCEDIMIENTO DE 

ELABORACIÓN Y LOS RESPONSABLES DE SU APLICACIÓN. 

3.1 CRITERIOS COMUNES Y ELEMENTOS BÁSICOS DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONAMIENTO DE LAS AULAS. 

• Asistir a clase con puntualidad, llevar a ella los libros de texto y útiles de trabajo correspondientes a 

la asignatura. 

• Cumplir y respetar los horarios del Centro. La entrada y salida de este se ajustará al horario y al 

sistema establecido. La permanencia en el Centro es obligatoria durante el horario lectivo y los 

recreos. 

• La asistencia a clase es obligatoria. 

• Las faltas de asistencia deberán ser justificadas ante el tutor del grupo, para ello, se utilizarán los 

impresos de “justificación de faltas de asistencia” que se encuentran en conserjería. 

• El impreso de justificación ha de entregarse al tutor en los tres días siguientes a la comisión de la 

falta, debidamente cumplimentado y firmado por los padres. 

• La falta de asistencia a clase de modo reiterado puede provocar la imposibilidad de la aplicación 

correcta de los criterios generales de evaluación acordes a cada departamento y, en el caso de ciclos 

formativos, a la pérdida del derecho a la evaluación continua. 

• Permanecer en el aula asignada a cada grupo tanto durante las horas de clase como en los cambios 

de hora. Como norma general no está permitida la estancia en pasillos, que sólo serán utilizados 

como lugar de tránsito y sin que se altere el orden o silencio. Los cambios de clase a un aula-materia 

se harán acompañados por el profesor que los haya recogido en su aula de referencia, respetando el 

trabajo que los demás compañeros realizan en sus aulas. 

• Abandonar las aulas y los pasillos durante los periodos de recreo, saliendo a los patios o a la cafetería, 

excepto cuando las condiciones meteorológicas lo impidan (según criterio de la Jefatura de Estudios). 

Cualquier incidencia ha de comunicarse a los profesores de guardia. 

• Seguir las orientaciones del profesor cuidando la compostura, solicitando su permiso para 

desplazarse en el aula y evitando tanto contestar de manera inadecuada como utilizar palabras 

malsonantes y obscenas. 

• Respetar el trabajo propio y el de los demás. Tu comportamiento en clase debe permitir el normal 

desarrollo de la actividad docente. 

• En ausencia de un profesor se ha de permanecer en el aula hasta la llegada del profesor de guardia, 

con quien se realizarán aquellas actividades que el profesor del área o materia haya establecido. 
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• Ningún alumno podrá salir del Centro sin tener permiso del profesor-tutor o del Jefe de Estudios. 

• Se ha de acudir al Instituto limpios y aseados como mandan las más elementales normas de higiene. 

• No se permite el consumo de comida o bebida durante los períodos lectivos en aulas o salas del 

Centro. Está terminantemente prohibido fumar dentro del recinto escolar, incluidos los patios. 

• Tratar correctamente el material y las instalaciones del Centro. No se ha de escribir ni dibujar en 

sillas, mesas, perchas y demás mobiliario. El no cumplimiento de esta norma será causa de 

comparecer ante el Jefe de Estudios. Se parte de la norma que el que rompe, paga y el que ensucia, 

limpia. Si no aparece el responsable, el grupo asumirá el pago de los desperfectos. 

• Está terminantemente prohibido el uso del móvil en las instalaciones del centro ( clases , pasillos, 

patios, etc.) 

 Si un alumno de ESO, BACHILLERATO y FPBÁSICA es sorprendido utilizando un teléfono móvil en el 

centro (haciendo fotos, hablando por teléfono, navegando o enviando mensajes en las redes 

sociales) se le requisará el dispositivo móvil y permanecerá custodiado durante 48 horas en Jefatura 

de Estudios. Al cabo de esas 48 horas se le devolverá al alumno. 

En caso de que el alumno se niegue a entregar el móvil al profesor/a, que le ha sorprendido usándolo 

y/o a la Jefa de Estudios, automáticamente  perderá el derecho de asistencia a clase durante 2 días. 

Si un profesor quiere que sus alumnos utilicen el móvil en su clase como herramienta didáctica, 

deberá notificarlo previamente a Jefatura de Estudios. 

• (No utilizar durante las clases salvo autorización expresa del profesor y con conocimiento de Jefatura 

de Estudios, teléfonos móviles, aparatos de música, con o sin auriculares, punteros láser, agendas 

electrónicas ni ningún otro aparato que pueda alterar el desarrollo de las clases. Así mismo, no está 

permitida la exhibición de publicaciones (revistas, libros, material en formato digital, etc. …) con 

contenidos que puedan herir la sensibilidad general.) 

• Mantener limpio el Centro. Utilizar las papeleras. 

• Siempre han de respetarse las propiedades ajenas. El grado de incumplimiento será motivo del 

análisis oportuno y de la aplicación de la sanción correspondiente. Comunicar lo antes posible a tu 

tutor o Jefe de Estudios las faltas de material. 

• Respetar al personal del Centro, docente o no docente y dirigirse a los mismos con educación y el 

respeto debido. 

• En el caso de que a un alumno se le suspenda del derecho de asistencia a clase, por haber cometido 

una falta contraria a la convivencia o gravemente perjudicial, no podrá participar en ninguna 

actividad lectiva y extraescolar del Centro; excepto la realización de exámenes oficiales. 

3.2 PROCEDIMIENTO DE ELABORACIÓN, APLICACIÓN Y SEGUIMIENTO DE LAS NORMAS DE LAS AULAS. 

Las normas de las aulas se redactarán teniendo como referencia el apartado anterior al inicio de cada curso 

escolar, antes de la evaluación inicial, siguiendo las directrices dadas por la Jefatura de Estudios, se 
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elaborarán por consenso de alumnos y tutores. Una vez aprobadas en el aula serán de obligado 

cumplimiento. 

Los alumnos tendrán una copia de estas normas que se expondrán en un lugar visible del aula. Se realizará 

una valoración semanal del grado de consecución de las normas y otra trimestral para establecer los ajustes 

pertinentes. El cumplimiento positivo de las normas podrá conllevar unas gratificaciones al grupo, que serán 

acordadas por los profesores. 

A los padres o tutores legales, se les informará en la primera reunión general y el seguimiento se realizará 

través de la agenda escolar. 

3.3 RESPONSABLES DE LA ELABORACIÓN. 

Las normas de las aulas serán elaboradas, aprobadas y revisadas anualmente por el profesorado y el 

alumnado que conviven en un mismo grupo, coordinados por el tutor/a del grupo. El Consejo Escolar velará 

por que dichas Normas no vulneren las establecidas con carácter general para todo el Centro, por tanto, 

deben estar de acuerdo con las NCOF, la normativa vigente y los derechos fundamentales de las personas. 

(Artículo 7.2 del Decreto 3/2008). 
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4 LAS MEDIDAS PREVENTIVAS Y LAS MEDIDAS CORRECTORAS ANTE LAS 

CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, 

ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO Y EL AULA, ASÍ COMO 

LA TIPIFICACIÓN DE LAS CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES 

PARA LA CONVIVENCIA, EN EL MARCO DE LO ESTABLECIDO EN EL 

DECRETO 3/2008, DE 8 DE ENERO, DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR EN 

CASTILLA-LA MANCHA. 

4.1 DEFINICIÓN (ART. 18 DEL DECRETO 3/2008) 

 En el ejercicio de su autonomía, los centros docentes determinarán, en las Normas de convivencia, 

funcionamiento y organización del Centro y del aula, las conductas que no se ajustan a los principios y criterios 

que regulan la convivencia del Centro, conforme a la clasificación establecida en los artículos 22 y 23 del 

Decreto de Convivencia, y establecerán las medidas correctoras y los procedimientos necesarios para su 

aplicación, seguimiento y control, así como los responsables de su ejecución, conforme a los criterios 

establecidos en el Capítulo III del Título III del Decreto de Convivencia.  

 Son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que vulneran lo establecido en las Normas de 

convivencia, organización y funcionamiento del Centro y del aula o atentan contra la convivencia cualquiera 

que sea su lugar de realización, dentro o fuera del recinto escolar. Por tanto, se tendrán en consideración 

aquellas que, aunque se realicen fuera del recinto, estén motivadas o directamente relacionadas con la 

actividad escolar.  

4.2 MEDIDAS EDUCATIVAS Y PREVENTIVAS Y COMPROMISO DE CONVIVENCIA (ART. 21 DEL 

DECRETO3/2008) 

 El Consejo Escolar, su Comisión de Convivencia, los demás órganos de gobierno de los centros, el 

profesorado y los restantes miembros de la comunidad educativa pondrán especial cuidado en la prevención 

de actuaciones contrarias a las normas de convivencia, estableciendo las medidas educativas y formativas 

necesarias. 

 El Centro docente demandará a los padres, a las madres o a los representantes legales del alumnado 

y, en su caso, a las instituciones públicas competentes, la adopción de medidas dirigidas a modificar aquellas 

circunstancias que puedan ser determinantes de actuaciones contrarias a las normas de convivencia. 

 Las familias del alumnado que presente problemas de conducta y de aceptación de las normas 

escolares podrán suscribir con el Centro docente un compromiso de convivencia, con el objeto de establecer 

mecanismos de coordinación con el profesorado y otros profesionales que atienden al alumno o alumna y de 

colaborar en la aplicación de las medidas que se propongan, tanto en el tiempo escolar como en el tiempo 

extraescolar, para superar esta situación. 
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 El Consejo Escolar, a través de la Comisión de Convivencia, realizará el seguimiento de los 

compromisos de convivencia suscritos en el Centro para garantizar su efectividad y proponer la adopción de 

medidas e iniciativas en caso de incumplimiento. 

Protocolo de actuación ante situaciones de acoso escolar. 

 Se seguirán las directrices y documentos oficiales recogidos en la Resolución de 18/01/2017, de la 

Consejería de Educación, Cultura y Deportes, por la que se acuerda dar publicidad al protocolo de actuación 

ante situaciones de acoso escolar en los centros docentes públicos no universitarios de Castilla-La Mancha. 

Se entiende por acoso escolar la situación en la que alumnos o alumnas, individualmente o en grupo, 

están expuestos, de forma repetida y prolongada en el tiempo, a través de diferentes formas de 

hostigamiento intencionado por parte de otros alumnos o alumnas; de manera que el alumnado acosado 

está en situación de inferioridad respecto al alumnado acosador. Dicho acoso escolar produce un 

desequilibrio en el alumnado acosado que le impide salir por sí mismo de la situación. 

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

Agresiones: 

- Agresiones físicas directas que causen dolor en el alumnado acosado como pueden ser empujones, 

zancadillas, bofetones, puñetazos, patadas. 

- Agresiones físicas indirectas como romper, esconder o sustraer objetos personales. 

Verbal: 

Agresiones verbales y gestuales que buscan ofender al alumnado acosado, como pueden ser insultos, motes, 

humillaciones, amenazas, burlas, obscenidades. 

Social y psicológico: 

Sin agresión física o verbal, pueden existir conductas que busquen desequilibrar emocionalmente al alumno 

acosado, como pueden ser la exclusión, el aislamiento, la marginación social, la indiferencia, la superioridad, 

el chantaje, la calumnia, miradas de odio. 

Sexual: 

Conductas de carácter sexual dirigidas al alumnado acosado sin su consentimiento. 

Discriminatorias: Por condiciones de género, orientación o identidad sexual, origen étnico o cultural, religión, 

opinión. 

“Ciberacoso”: 

Cualquier forma de hostigamiento, humillación o violación de la intimidad a través del uso de tecnologías de 

la comunicación: internet, telefonía móvil, medios y redes sociales. 

El acoso suele tener habitualmente un componente colectivo o grupal, en primer lugar, porque no 

se suele acosar individualmente, sino en grupo; y, en segundo lugar, porque el suceso suele ser conocido por 

otras personas, observadores, que no contribuyen con suficiente fuerza a que cese el acoso. 
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Así pues, existen diversos agentes implicados en el acoso escolar: 

• Alumnado acosado. 

• Alumnado acosador. 

• Personas observadoras. 

• Personas que ponen en conocimiento la situación. 

Identificación de la situación. 

Cualquier miembro de la comunidad educativa (alumnado, profesorado, familias, personal no 

docente, instituciones o entidades colaboradoras, etc.…) que tenga conocimiento de una situación que 

pudiera derivar en acoso escolar en los términos previstos en el apartado anterior, tiene el compromiso 

ciudadano de ponerla en conocimiento del Equipo Directivo. 

Cualquier canal de comunicación es válido para que un miembro de la comunidad pueda informar de 

una situación que pudiera derivar en acoso: información por escrito o verbal a tutores, profesores, 

orientación, Educador Social, Equipo Directivo. Además, el Centro pone a disposición de toda la comunidad 

educativa el mail oficial y un teléfono de WhatsApp publicitado en todo el Centro como canales de 

información de una situación que pudiera derivar en acoso. 

En el IES La Sisla existe la figura del coordinador de convivencia en la persona del Educador Social, 

con un perfil especializado en la detección y resolución de posibles conflictos y situaciones que pudieran 

derivar en acoso a la que todo miembro de la comunidad educativa puede dirigirse para informar de cualquier 

situación o pedir su asesoramiento. 

Cuando la persona que comunica la situación decide hacerlo por escrito, el responsable de la 

Dirección del Centro le facilitará y/o utilizará el modelo correspondiente para la recogida inicial de 

información. 

El Centro educativo deberá garantizar siempre y en todo lugar los siguientes principios: 

• Protección: el objetivo primero es asegurar la integridad física y seguridad personal de la posible 

víctima. 

• Intervención eficaz: ante hechos violentos detectados se debe intervenir siempre, de forma eficaz y 

rápida, pero no precipitada. La respuesta educativa contemplará dos tipos de medidas educativas: 

las reparadoras y, si procede, las disciplinarias. 

• Discreción y confidencialidad: la Dirección del Centro garantizará en todo momento que 

exclusivamente tengan conocimiento de los hechos, circunstancias, identidad de los implicados y 

actuaciones a realizar las personas y profesionales estrictamente necesarios para la correcta 

aplicación del presente protocolo. 

• Intervención global: la intervención educativa se extenderá a todo el alumnado y agentes implicados. 

•  Prudencia, empatía y sensibilidad: las intervenciones tendrán en cuenta que este problema genera 

mucho sufrimiento, tanto en las familias como en el alumnado acosado. 
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•  Responsabilidad compartida: entendida como el compromiso, la implicación y la participación activa 

de todos los miembros de la comunidad educativa en la creación de un clima de convivencia escolar 

adecuado. 

Constitución de la Comisión de acoso escolar: 

Conocidos los hechos que indiquen un indicio razonable de acoso escolar, el responsable de la 

Dirección del Centro educativo constituirá una Comisión de acoso escolar lo antes posible, nunca más tarde 

de 48 horas. 

La Comisión de acoso escolar tendrá un funcionamiento independiente de la Comisión de 

Convivencia del Consejo Escolar y estará integrada por: 

• Un miembro del Equipo Directivo. 

• La orientadora o el orientador educativo del Centro. 

• Un miembro del equipo docente del Centro. 

• El Educador Social. 

Medidas inmediatas a adoptar por el Centro educativo 

El responsable de la Dirección del Centro, a propuesta de la Comisión de acoso escolar, adoptará las 

medidas inmediatas necesarias para proteger al alumnado implicado, informando las familias afectadas. 

Entre estas medidas se incluirán: 

a) Medidas que garanticen la inmediata seguridad del alumnado acosado: incremento de las medidas de 

observación de las zonas de riesgo, acompañamiento y atención al alumnado. 

b) Medidas cautelares dirigidas al alumnado acosador, previa entrevista u observación inicial: restricción del 

uso de determinados espacios y recursos del Centro, incremento de las medidas de vigilancia; sin menoscabo 

de la aplicación de las correspondientes medidas recogidas en las presentes normas de convivencia, 

organización y funcionamiento del Centro. 

c) Medidas dirigidas a esclarecer los hechos a trabajar con el resto de alumnado, que se realizarán desde un 

enfoque de no inculpación y entre las que se podrá contemplar la realización de entrevistas con carácter 

preventivo o terapéutico. 

Inmediatamente, la Directora del centro Centro educativo, informará vía telefónica y por escrito a la 

inspectora o el inspector de educación de referencia del Centro, en adelante Inspección educativa, de los 

hechos acontecidos, de la constitución de la Comisión de acoso escolar y de las medidas inmediatas 

adoptadas por el Centro. Para ello utilizará el modelo incluido en el anexo IV “Constitución de la Comisión de 

acoso escolar”. 

En un plazo máximo de 24 horas desde la constitución de la Comisión de acoso escolar, el responsable 

de la Dirección del Centro informará a las familias o tutores legales del alumnado implicado, garantizando la 

confidencialidad y poniendo de manifiesto la provisionalidad de las conclusiones, así como de las medidas 

inmediatas adoptadas por el Centro. Esta información se llevará a cabo a través de una entrevista de la cual 

se levantará acta. 

Elaboración del Plan de actuación 
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A propuesta de la Comisión de acoso escolar, la persona responsable de la dirección elaborará y aplicará un 

Plan de actuación del que informará a la Comisión de Convivencia del Consejo Escolar y a la Inspección 

educativa. 

Este plan tendrá la estructura descrita en la Resolución de 18/01/2017, de la Consejería de Educación, Cultura 

y Deportes, por la que se acuerda dar publicidad al protocolo de actuación ante situaciones de acoso escolar 

en los centros docentes públicos no universitarios de Castilla-La Mancha. 

Información a las familias. 

1. El profesorado responsable de la tutoría de los grupos del alumnado implicado, junto con el miembro del 

Equipo Directivo de la Comisión de acoso escolar, y con el asesoramiento de la orientadora o del orientador 

educativo del Centro, informarán nuevamente a las familias de las actuaciones o medidas acordadas, tanto 

las de carácter individual llevadas a cabo con el alumnado afectado, como las de carácter general propuestas 

para los grupos afectados o el Centro en su conjunto. 

Cuando una de las medidas a adoptar sea la derivación a algún servicio o unidad de intervención de las 

Consejerías competentes en materia de protección de menores y/o sanidad se informará a la familia del 

procedimiento para iniciar la intervención. 

2. A las familias del alumnado agresor se les informará expresamente, además, de las consecuencias que 

pueden derivarse, tanto para ellas como para sus hijas e hijos, en caso de reiteración de conductas 

constitutivas de acoso escolar. De esta información quedará constancia por escrito a través de un acta. 

Derivación a otras instancias. 

1. La Inspección de Educación, de acuerdo con la información facilitada por la Dirección del Centro, evaluará 

el caso y propondrá al Delegado Provincial de Educación, Cultura y Deportes correspondiente el traslado de 

los hechos a la Fiscalía de Menores cuando la gravedad de los mismos así lo requiera. 

2. No obstante, deberá tenerse en cuenta que cuando el alumnado acosador sea menor de catorce años, no 

les es exigible responsabilidad penal. Estos casos deberán ponerse en conocimiento de la Consejería 

competente en materia de protección de menores. 

3. Se realizarán todas las actuaciones que pueda solicitar, en su caso, el Ministerio Fiscal o cualquier otra 

Institución legalmente competente. De estas actuaciones deberá quedar constancia documental en el 

Centro. 

Evaluación y seguimiento. 

1. La Directora o el Director del Centro evaluará la eficacia de las medidas llevadas a cabo e informará 

oportunamente de los resultados de dicha evaluación a las familias implicadas y a la Comisión de Convivencia 

del Consejo Escolar del Centro. 

2. La Dirección del Centro es la competente para la adopción de las medidas, y se responsabilizará de informar 

periódicamente a la Inspección educativa y al Consejo Escolar del grado de cumplimiento de estas y de la 

situación escolar del alumnado implicado. 

3. Se cumplimentarán unas hojas de registro (modelo en dirección) donde se recojan los hechos, actuaciones 

y resolución de conflictos. 
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4.3 TIPIFICACIÓN DE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA Y CONDUCTAS 

GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA 

4.3.1 Conductas contrarias a las Normas de convivencia, organización y funcionamiento del Centro 

y del aula (Art. 22 del Decreto3/2008 y art. 4 del Decreto 13/2013) 

Son conductas contrarias a las Normas de convivencia, organización y funcionamiento del aula y el Centro, 

las siguientes:  

a) La desconsideración con los otros miembros de la comunidad escolar. 

b) Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar. 

c) La utilización indebida de materiales y espacios del Centro. 

d) La utilización del teléfono móvil y dispositivos tecnológicos en las aulas y de manera indebida 

en el Centro (se pueden utilizar únicamente dispositivos móviles en el aula como herramienta 

educativa y con la autorización del profesor). El móvil tiene que estar apagado en el aula, 

ante una emergencia que requiera su uso se le debe avisar previamente al profesor. 

e) Estar fuera del recinto escolar en horario lectivo, sin el consentimiento de los tutores legales 

o profesores, para alumnos menores de edad. 

f) También se incluyen las conductas que menoscaban la autoridad del profesorado en el 

ejercicio de su labor docente (art. 4 13/2013): 

• La realización de actos que perturben, impidan o dificulten el desarrollo normal de 

las actividades de clase o del Centro. En todo caso, quedan incluidas las faltas de 

asistencia a clase o de puntualidad del alumnado que no estén justificadas, y todas 

aquellas faltas que por su frecuencia y reiteración incidan negativamente en la 

actividad pedagógica del docente. 

• La desconsideración hacia el profesorado, como autoridad docente. 

• El incumplimiento reiterado de los alumnos de su deber de trasladar a su padres o 

tutores la información relativa a su proceso de enseñanza-aprendizaje facilitada por 

el profesorado del Centro. 

• El deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, así como 

cualquier otro material, que facilite o utilice el profesorado para desarrollar su 

actividad docente, causado intencionalmente por el alumnado. 

4.3.2 Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro (Art. 23 del 

Decreto3/2008 y art. 4 del Decreto 13/2013) 

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

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

b) El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la salud y la 

integridad personal de los miembros de la comunidad educativa. 
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c) Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquéllas que tengan una implicación de 

género, sexual, religiosa, racial o xenófoba, o se realicen contra aquellas personas más 

vulnerables de la comunidad escolar por sus características personales, económicas, sociales 

o educativas. 

d) Exhibir símbolos racistas, que inciten a la violencia, o de emblemas que atenten contra la 

dignidad de las personas y los derechos humanos; así como la manifestación de ideologías 

que preconicen el empleo de la violencia, la apología de los comportamientos xenófobos o 

del terrorismo. 

e) La reiteración de conductas contrarias a las normas de convivencia en el Centro. 

f) Se incluyen dentro de dicho apartado las conductas que atentan gravemente a la autoridad 

del profesorado (art. 5 13/2013): 

• Los actos de indisciplina de cualquier alumno que supongan un perjuicio al 

profesorado y alteren gravemente el normal funcionamiento de la clase y de las 

actividades programadas y desarrolladas por el Claustro. 

• La interrupción reiterada de las clases y actividades educativas. 

• El acoso o violencia contra el profesorado, así como los actos perjudiciales para la 

salud y su integridad personal, por parte de algún miembro de la comunidad educativa. 

• Las injurias u ofensas graves, así como las vejaciones o humillaciones hacia el 

profesorado, particularmente aquellas que se realicen en su contra por sus circunstancias 

personales, económicas, sociales o educativas. 

• La suplantación de identidad, la falsificación o sustracción de documentos que estén 

en el marco de la responsabilidad del profesorado. 

• Captura fotográfica de prueba escrita sin previa autorización del profesor/a, autor de 

dicha prueba y compartir dicho documento en redes sociales sin el consentimiento previo 

por escrito. 

• La introducción en el Centro educativo o en el aula de objetos o sustancias peligrosas 

para la salud y la integridad personal del profesorado. 

• Utilizar y exhibir símbolos o manifestar ideologías en el aula que supongan un 

menoscabo de la autoridad y dignidad del profesorado, a juicio de este. 

• El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad 

• El grave deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, así como 

cualquier otro material, que facilite o utilice el profesorado para desarrollar su actividad 

docente, causado intencionadamente por el alumnado.  
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4.4 MEDIDAS CORRECTORAS. 

Los hechos constatados por el profesorado en el ejercicio de las competencias correctoras o 

disciplinarias gozarán de la presunción de veracidad cuando se formalicen por escrito en el curso de los 

procedimientos administrativos tramitados en relación con las conductas que sean contrarias a las normas 

de convivencia, sin perjuicio de las pruebas que, en defensa de los respectivos derechos o intereses, puedan 

ser señaladas o aportadas por los presuntos responsables, según la ley 3/2012 de autoridad del profesorado. 

La ley de autoridad docente también legisla la responsabilidad y reparación de daños: 

• Los alumnos o personas con él relacionadas que individualmente o colectivamente causen, 

de forma intencionada o por negligencia, daños a las instalaciones, equipamientos 

informáticos, incluido software, o cualquier material del Centro, así como a los bienes de los 

miembros de la comunidad educativa, quedarán obligados a reparar el daño causado o 

hacerse cargo del coste económico de su reparación o restablecimiento, cuando no medie 

culpa invigilando de los profesores. Asimismo, deberán restituir los bienes sustraídos, o 

reparar económicamente el valor de estos. 

• En todo caso, quienes ejerzan la patria potestad o la tutela de los menores de edad serán 

responsables civiles en los términos previstos por la legislación vigente. 

• En los casos de agresión física o moral al profesor causada por el alumno o personas con ellos 

relacionados, se deberá reparar el daño moral causado mediante la petición de excusas y el 

reconocimiento de la responsabilidad de los actos por escrito. La concreción de las medidas 

educativas correctoras o disciplinarias se efectuará por resolución de la persona titular de la 

dirección el Centro educativo en el marco de lo que disponga la presente normativa. 

El/la directora/a podrá tomar la decisión de aplicar la medida correctora necesaria en caso de agresión física 

o verbal por parte de un padre a cualquier miembro del claustro, que pueden ir desde la pérdida del derecho 

de asistencia a clase durante los días que se consideren necesarios, así como la permanencia del alumno en 

el aula de convivencia o la realización de tareas alternativas a la expulsión dependiendo del grado de 

participación del alumno en los hechos. Por otro lado, asesorará y acompañará al profesor en caso de que lo 

considere necesario a interponer la denuncia correspondiente, además de informar al claustro, a la Comisión 

de Convivencia del Consejo Escolar y al Servicio de Inspección de los hechos acaecidos. También se le 

aconsejará la denuncia correspondiente en el Servicio de atención al profesorado de la Consejería de 

Educación y Cultura. 

Para la adopción de medidas correctoras, será preceptivo el trámite de audiencia al alumnado responsable y 

sus familias ante el Equipo Directivo; sin perjuicio de la adopción de las medidas cautelares correspondientes. 

4.4.1 Criterios de aplicación de las medidas educativas correctoras (Art. 19 del Decreto3/2008) 

Para la aplicación de las medidas correctoras se tendrán en cuenta, junto al nivel y etapa escolar, las 

circunstancias personales, familiares y sociales. 

Las medidas correctoras deben ser proporcionales a la gravedad de la conducta que se pretende modificar y 

deben contribuir al mantenimiento y la mejora del proceso educativo. En este sentido, deben tener prioridad 
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las que conlleven comportamientos positivos de reparación y de compensación mediante acciones y trabajos 

individuales y colectivos que tengan repercusión favorable en la comunidad y en el Centro. 

En ningún caso pueden imponerse medidas correctoras que atenten contra la integridad física y la dignidad 

personal del alumnado. 

El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educación y, en el caso de la educación 

obligatoria, de su derecho a la escolaridad. No obstante, lo anterior, cuando se den las circunstancias y 

condiciones establecidas en los artículos 25 y 26 se podrá imponer como medida correctora la realización de 

tareas educativas fuera del aula o del Centro docente durante el periodo lectivo correspondiente. 

4.4.2 Graduación de las medidas correctoras (Art. 20 del Decreto3/2008) 

A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en consideración, las siguientes circunstancias 

que atenúan la gravedad: 

a) El reconocimiento espontáneo de una conducta incorrecta. 

b) La ausencia de medidas correctoras previas. 

c) La petición de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteración del desarrollo de las 

actividades del Centro. 

d) El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del daño causado. 

e) La falta de intencionalidad. 

f) La voluntad del infractor de participar en procesos de mediación, si se dan las condiciones para 

que ésta sea posible, y de cumplir los acuerdos que se adopten durante los mismos. 

Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad: 

a) Los daños, injurias u ofensas a compañeros o compañeras de menor edad o de nueva 

incorporación, o que presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o inferioridad 

manifiesta, o que estén asociadas a comportamientos discriminatorios, sea cual sea la causa. 

b) Las conductas atentatorias contra los derechos de los profesionales del Centro, su integridad 

física o moral, y su dignidad. 

c) La premeditación y la reincidencia. 

d) La publicidad. 

e) La utilización de las conductas con fines de exhibición, comerciales o publicitarios. 

f) Las realizadas colectivamente. 

g) Las que se realizan fuera del entorno escolar o atenten contra los bienes personales de cualquier 

miembro de la comunidad educativa. 

4.4.3 Medidas correctoras ante conductas contrarias a la convivencia (Art. 24 del Decreto3/2008 y 

art. 6 del Decreto 13/2013) 

Son medidas correctoras a incorporar en las Normas de convivencia, organización y funcionamiento del 

Centro para dar respuesta a las conductas, recogidas en el artículo 22 del Decreto3/2008, las siguientes: 
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a) La restricción de uso de determinados espacios y recursos del Centro. 

b) La sustitución del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado y 

conservación de algún espacio del Centro. 

c) El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo habitual, 

bajo el control de profesorado del Centro, en los términos dispuestos en el apartado 4.4.4 de 

estas NCOF. 

d) La realización de tareas escolares en el Centro en el horario no lectivo del alumnado, por un 

tiempo mínimo de 5 días lectivos. 

e) Suspensión del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias del 

Centro, por un periodo mínimo de cinco días y un máximo de un mes. 

f) Suspensión del derecho de asistencia a determinadas clase por un plazo máximo de cinco días 

lectivos, a contar desde el día en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta 

infractora. 

g) La realización de tareas educativas fuera del Centro, con suspensión del derecho de asistencia 

al mismo, por un plazo mínimo de cinco días lectivos y un máximo de diez días lectivos, con 

sujeción a lo establecido en el artículo 26d del decreto 3/2008. El plazo empezará a contar 

desde el día en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora. 

h) Está permitido el uso de dispositivos móviles en el aula bajo la autorización y supervisión del 

docente como herramienta educativa. En el caso de utilización, por parte del alumno, de 

dispositivos móviles fuera del aula serán requisados, hasta que la familia venga a recogerlo. 

En el caso del que el alumno sea reincidente (segunda vez) se le reservará el derecho a 

asistencia al Centro durante tres días. Ante la negación de entregar el teléfono móvil al 

profesor y/o Jefatura de Estudios la medida disciplinaria se agravará con la pérdida del 

derecho a asistencia al Centro con tres días para la primera vez y con cinco días si es 

reincidente. 

i) En el caso de utilización de dispositivos móviles por alumnos mayores de edad en la misma 

situación de prohibición que recoge el punto anterior, supondrá la imposición de un parte de 

disciplina y en caso de que el alumno sea reincidente (segunda vez) se impondrá un segundo 

parte de disciplina que conllevará una medida disciplinaria consistente en la pérdida de 

derecho al Centro de tres días. 

j) Cuando un alumno, que no sea mayor de edad, esté fuera del recinto escolar en horario lectivo 

se le notificará un aviso de expulsión de un día.  

k) La aplicación de partes disciplinarios, en tanto que medida correctora, por los motivos 

señalados en el punto 4.3.1 de dicho documento y, además, por los siguientes motivos: 

• Si un alumno se niega a salir de clase cuando Jefatura de Estudios se lo indique, se 

sancionará con la pérdida del derecho de asistencia a clase un mínimo de 3 días. Se 

sancionará de la misma manera a los alumnos que se nieguen a salir al aula de 

convivencia o a Jefatura de Estudios cuando su profesor se lo ordene. 
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• Por cada tres retrasos se considerará una falta. La acumulación de tres faltas 

causadas por acumulación de retrasos implicará un parte de disciplina. El profesor 

afectado será el que interponga dicha medida disciplinaria, comunicándoselo 

posteriormente a Jefatura de Estudios 

•  Si un alumno (que no sea de Bachillerato y Ciclos) en los periodos de recreo sale del 

recinto escolar se considera una falta, aplicándole un parte de disciplina. La 

acumulación de dos partes, por dicha causa, será motivo de expulsión por un día. 

• Si un alumno hace un mal uso de los espacios de la biblioteca, tal y como viene 

recogido en el apartado 11.5, como medida correctora se le sancionará con un parte 

disciplinario y/ o con la limpieza de esta. La acumulación de dos partes por dicha 

causa será motivo de expulsión por un día. 

• En caso de que un alumno presente de manera reiterada un absentismo sin justificar 

(alumno que no cumple con toda la permanencia de su horario lectivo y se incorpora 

al Centro a lo largo de la mañana), y según el Decreto 13/2013 donde se cataloga 

como conducta que atenta contra la autoridad del profesorado, Jefatura de Estudios 

llamará a los padres y al alumno se le reservará el derecho de asistencia al Centro 

por dicho día.  

• Para el alumnado que se ausenta del Centro en las horas previas a un examen, se les 

aplicarán las medidas concretas y académicas que recojan las programaciones de los 

diferentes departamentos. 

• En el caso de existir aula de convivencia, se impondrá, por parte de Jefatura de 

Estudios, un parte de disciplina en el caso de que un alumno acumule tres salidas al 

aula de convivencia por reiteración de conductas disruptivas en el aula. La 

acumulación de tres partes de disciplina por este motivo supondrá la imposición de 

medidas correctoras que pueden ir desde la realización de tareas en recreos hasta 

la imposición de tareas educativas fuera del Centro, con suspensión temporal de la 

asistencia al propio Centro docente por un periodo de tres a diez días. Será Jefatura 

de Estudios quien, tras analizar cada caso de forma individual, y teniendo en cuenta 

las circunstancias personales, familiares y sociales, la gravedad de los motivos que 

propiciaron las salidas del aula, y las circunstancias que atenúan la gravedad 

recogidas en el punto 4.4.2 decida la medida correctora. 

• La acumulación de tres partes de disciplina supondrá la imposición de medidas 

correctoras que pueden ir desde la realización de tareas en recreos hasta la 

imposición de tareas educativas fuera del Centro, con suspensión temporal de la 

asistencia al propio Centro docente por un periodo de tres a diez días. Será Jefatura 

de Estudios quien, tras analizar cada caso de forma individual, y teniendo en cuenta 

las circunstancias personales, familiares y sociales, la gravedad de los motivos que 

propiciaron las salidas del aula, y las circunstancias que atenúan la gravedad 

recogidas en el punto 4.4.2 decida la medida correctora. 
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LAS MEDIDAS CORRECTORAS ALTERNATIVAS A LA EXPULSIÓN SERÁN LAS SIGUIENTES: 

• Limpieza de patios durante los recreos. 

• Limpieza de aulas durante los recreos. 

• Castigos de recreo permaneciendo en la biblioteca o en Jefatura de Estudios, realizando tareas. 

• Realización de trabajos encomendados por Dirección, Jefatura de Estudios y/ o el Educador Social 

que tendrán como objetivo la concienciación y reeducación del alumno y que estarán relacionados 

con el hecho causante. 

• Realización de actividades alternativas fuera de la clase en la que se han producido los hechos. 

• Pérdida del derecho de asistencia a clase 1 o 2 días, permaneciendo en Jefatura de Estudios, 

Dirección y Educador Social en ese tiempo. 

• Tareas de acondicionamiento y mantenimiento de los espacios verdes del Centro. 

Para la aplicación de estas medidas se tendrán en cuenta los criterios establecidos en el artículo 19 y las 

condiciones de graduación señaladas en el artículo 20 del Decreto de Convivencia. 

La decisión de las medidas correctoras, por delegación del Director o Directora, corresponde a (art 24.3 del 

Decreto3/2008): 

a) Cualquier profesor o profesora del Centro, oído el alumno o alumna, en los supuestos 

detallados en los apartados b) y c) del apartado 4.4.3 del presente documento. 

b) El tutor o tutora en los supuestos detallados en los apartados a) y d) del apartado 4.4.3 del 

presente documento. 

En todos los casos quedará constancia escrita de las medidas adoptadas, que se notificarán a la familia. 

4.4.4 Realización de tareas educativas fuera de clase (Art. 25 del Decreto3/2008) 

El profesor o profesora del grupo podrá imponer temporalmente, como medida correctora, la realización de 

tareas educativas fuera del aula durante el periodo de su clase al alumno o alumna que con su conducta 

impide al resto del alumnado ejercer el derecho a la enseñanza y el aprendizaje. Esta medida se adoptará una 

vez agotadas otras posibilidades, y sólo afectará al período lectivo en que se produzca la conducta a corregir. 

La Dirección del Centro organizará la atención al alumnado que sea objeto de esta medida correctora, de 

modo que desarrolle sus tareas educativas bajo la vigilancia del profesorado del aula de convivencia, de 

guardia o del que determine el Equipo Directivo en función de la disponibilidad horaria del Centro. 

El profesor o profesora responsable de la clase informará a la Jefatura de Estudios y al tutor o tutora del grupo 

de las circunstancias que han motivado la adopción de la medida correctora, y el profesorado a cargo de la 

vigilancia informará igualmente de la conducta mantenida por el alumno o alumna durante su custodia. 

El Equipo Directivo llevará un control de estas situaciones excepcionales para adoptar, si fuera necesario, 

otras medidas, e informará periódicamente de esta circunstancia al Consejo Escolar y a la Inspección de 

educación. 

4.4.5 Medidas correctoras ante conductas gravemente perjudiciales para la convivencia (Art. 26 del 

Decreto3/2008y art. 6 del Decreto 13/2013) 

Son medidas correctoras que podrán adoptarse, entre otras, ante las conductas descritas en el artículo 23 las 

siguientes: 
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a. La realización de tareas educativas en el Centro, en horario no lectivo del alumnado, por un 

tiempo mínimo de diez días lectivos y un máximo de un mes.  

b. La suspensión del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o 

complementarias que se realicen en el trimestre en el que se ha cometido la falta o en el 

siguiente trimestre.  

c. El cambio de grupo o clase. 

d. La realización de tareas educativas fuera del Centro, con suspensión temporal de la asistencia 

al propio Centro docente por un periodo mínimo de diez días lectivos y un máximo de quince 

días lectivos. En este supuesto, cada profesor entregará al alumno un plan de trabajo, 

coordinado por el Educador Social, con las actividades a realizar por el alumno o la alumna 

sancionados, con inclusión de las formas de seguimiento y control durante los días de no 

asistencia al Centro, para garantizar así el derecho a la evaluación continua. En la adopción 

de esta medida tienen el deber de colaborar las madres, padres o representantes legales del 

alumno. 

✓ Cuando a un alumno se le haya expulsado del Centro (sanción de más de 10 

días), podrá incorporarse dos días antes, en tanto que medida atenuante, si trae 

toda la tarea que se le ha solicitado. Las expulsiones de uno a tres días no conllevan 

tareas específicas de las materias del currículum. 

El tutor y la Dirección del Centro valorarán la incorporación del alumno aun taller o programa 

específico organizado en el aula de convivencia. La mediación será ofrecida como medida de mejora 

de la convivencia y de prevención y resolución de conflictos, en aquellos casos que el decreto lo 

permita. 

En todos los casos, el alumno tiene el derecho y la obligación de asistir a los exámenes fijados durante 

este periodo. Acudirá obligatoriamente en la hora que determine Jefatura de Estudios, para entregar 

las actividades realizadas y recibir el plan de trabajo de la semana. Esta relación con Jefatura de 

Estudios, Educador Social y tutor se mantendrá en el tiempo que dure la sanción.  

4.4.6 Órgano competente para imponer las medidas correctoras ante las conductas gravemente 

perjudiciales para la convivencia del Centro (Art. 27 del Decreto3/2008 y art. 6 del Decreto 

13/2013) 

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del Centro 

serán adoptadas por el Director o Directora, de lo que dará traslado a la Comisión de Convivencia. 

4.4.7 Procedimiento general (Art. 28 del Decreto3/2008) 

Para la adopción de las correcciones previstas en el Decreto de Convivencia será preceptivo, en todo caso, el 

trámite de audiencia al alumno o alumna, las familias y el conocimiento del profesor o profesora responsable 

de la tutoría. 

En todo caso, las correcciones así impuestas serán inmediatamente ejecutivas. 
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4.4.8 Reclamaciones (Art. 29 del Decreto3/2008) 

 Las correcciones que se impongan por la realización de conductas contrarias a la convivencia no serán 

objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad general que asiste a los interesados de acudir ante la 

Dirección del Centro o la Delegación Provincial correspondiente, para formular la reclamación que estimen 

oportuna. 

Las correcciones que se impongan por parte del Director o Directora en relación con las conductas gravemente 

perjudiciales para la convivencia del Centro podrán ser revisadas por el Consejo Escolar a instancia de los 

padres, madres o representantes legales del alumnado, de acuerdo con lo establecido en el artículo 127.f) de 

la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación. La reclamación se presentará por los interesados en el 

plazo de dos días a contar desde el siguiente a la imposición de la corrección, y para su resolución se convocará 

una sesión extraordinaria del Consejo Escolar del Centro en el plazo máximo de dos días lectivos a contar 

desde la presentación de aquélla, en la que este órgano colegiado de gobierno confirmará o revisará la 

decisión adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas que considere oportunas. 

4.5 OTRAS MEDIDAS. (ART. 6.4 DEL DECRETO 13/2013). - 

Cuando por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor en el Centro suponga un perjuicio o 

menoscabo de los derechos y de la dignidad del profesorado o implique humillación o riesgo de sufrir 

determinadas patologías para la víctima, resultarán de aplicación, según los casos, las siguientes medidas: 

1. El cambio de Centro cuando se trate de alumnado que esté cursando enseñanzas obligatorias. 

2. La pérdida del derecho a la evaluación continua. 

3. La expulsión del Centro cuando se trate de alumnado en enseñanzas no obligatorias. 

Dichas medidas correctoras se propondrán, en nombre del Centro, por la persona titular de la dirección al 

Coordinador Provincial de los Servicios Periféricos quien resolverá previo informe de la Inspección Educativa. 

4.5.1 Responsabilidad de los daños (Art. 31 del Decreto3/2008) 

El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause daños a las instalaciones del Centro o a su 

material, así como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro de la comunidad educativa, queda 

obligado a reparar el daño causado o a hacerse cargo del coste económico de su reparación, se le entregará 

una factura por escrito que recoja la cuantía aproximada de los daños causados (modelo en dirección) 

Igualmente, quienes sustrajeren bienes del Centro o de cualquier miembro de la comunidad escolar deberán 

restituir lo sustraído. Los alumnos y alumnas o, en su caso, las madres, los padres o tutores legales de los 

alumnos serán responsables del resarcimiento de tales daños en los términos previstos en las Leyes. 

4.6 PRESCRIPCIÓN (ART. 32 DEL DECRETO3/2008) 

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

de su comisión, mientras que las conductas contrarias que menoscaban la autoridad del docente prescriben 

a los dos meses. 
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Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro prescriben por el transcurso de un 

plazo de tres meses contado a partir de su comisión. Las conductas contrarias que atentan gravemente a la 

autoridad del docente prescriben a los cuatro meses. 

Las medidas correctoras establecidas en los artículos 24 y 26 de este Decreto prescriben transcurrido el plazo 

de un mes y tres meses respectivamente, a contar desde la fecha de su imposición o desde que el Consejo 

Escolar se pronuncie sobre la reclamación prevista en el artículo 29 de este Decreto. 

En el cómputo de los plazos fijados en los apartados anteriores se excluirán los periodos vacacionales 

establecidos en el calendario escolar de la provincia. 

4.7 RESPONSABILIDAD PENAL (ART. 33 DEL DECRETO3/2008) 

La Dirección del Centro comunicará al Ministerio Fiscal y a los Servicios Periféricos las conductas que pudieran 

ser constitutivas de delito o falta perseguible penalmente, sin que ello suponga la paralización de las medidas 

correctoras aplicables. 

4.8 FASES EN LA CORRECCIÓN DE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA Y 

POSIBLES SANCIONES 

En líneas generales se seguirá la siguiente pauta de actuación ante conductas contrarias a las normas de 

convivencia, dependiendo también de la reincidencia y graduación de estas.  

a) Amonestación oral privada por parte del profesor interesado o del tutor del grupo 

correspondiente. 

b) Notificación oral de la conducta incorrecta del alumno a sus padres, por parte del profesor o 

del tutor del grupo, acompañada de apercibimiento acerca de las consecuencias que se 

seguirán de la reiteración de la falta. 

c) Corrección de la conducta de un alumno por parte del profesor: 

i.  Derivación al Aula de Convivencia con trabajo e informe para el profesor 

responsable. Esta medida será comunicada a los padres por el profesor que pone el 

parte mediante llamada telefónica o entrevista, como está establecido en el informe. 

ii. Realización de trabajos específicos en periodo de recreo, y al cuidado del profesor 

que lo proponga, por disposición del tutor o del Jefe de Estudios, una vez oído el 

alumno o el grupo de alumnos. 

d) Amonestación escrita: el profesor cumplimentará un parte de disciplina del alumno que será 

entregado en Jefatura de Estudios. Esta medida será comunicada a los padres por el profesor 

que pone el parte mediante llamada telefónica o entrevista.  

e) El tercer parte de disciplina causado por conductas contrarias a la norma o cada parte de una 

conducta gravemente perjudicial para la convivencia implica la actuación directa de Jefatura 

de Estudios que valorará cuál de las medidas correctivas corresponde imponer a la falta 
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cometida. Posteriormente se informará al tutor, a los profesores del grupo (a través de un 

escrito publicado en la sala de profesores del módulo correspondiente), a los padres y a la 

Comisión de Convivencia, si procede. Las medidas correctivas quedan recogidas en el punto 

4.4.5. 

En aquellos casos donde la gravedad de la falta cometida aconseje una corrección rápida, el Director, por 

decisión propia o a propuesta de Jefatura de Estudios, podrá adoptar alguna de las medidas correctivas 

indicadas en el apartado 4.4.5. 

4.9 FUNCIONAMIENTO DEL AULA DE CONVIVENCIA EN EL CENTRO. 

4.9.1 Descripción y Objetivos del Aula de convivencia. 

El Aula de Convivencia como espacio educativo alternativo, debe utilizar metodologías y estrategias 

adaptadas específicamente a los alumnos que, por diferentes situaciones que más adelante se detallan, 

ocuparán y harán uso de este. Un espacio entendido no como respuesta única para aquellos que dificultan 

un normal desarrollo del proceso educativo dentro de su propia aula, sino elemento generador de desarrollo 

de aprendizajes más individualizados que tienen en cuenta la singularidad de los alumnos, sus diferencias en 

cuanto a motivaciones, expectativas, momentos curriculares, etc. Y la repercusión de estos en la adaptación 

del currículo ordinario al colectivo que supone el aula.  

Es por ello que el Aula de Convivencia se convierte en un elemento que refuerza la dinámica de aprendizaje, 

constituyendo un apartado más de las alternativas existentes para dar una mejor respuesta a las necesidades 

actuales de la comunidad educativa. 

 La asignación de profesores al aula de convivencia está supeditada al cupo de profesores y 

distribución horaria de los departamentos.  

 El profesor del aula de convivencia debe firmar en la hoja de registro. Además, anotará a los alumnos 

que se deriven por cualquiera de los motivos que vienen recogidos en el punto 4.9.2 y llevará el seguimiento 

educativo de aquellos que estén en su franja horaria, en aras de velar por el buen funcionamiento de dicho 

espacio. 

4.9.2 Criterios de derivación del alumnado del Aula de convivencia. 

Entre las propuestas de alumnos participantes en el Aula de Convivencia podemos distinguir: 

1.- Alumnos con comportamientos disruptivos o que generan un conflicto puntual en sus 

propias aulas, que dificultan el normal desarrollo de la clase y que son derivados a este 

espacio para la realización de tareas específicas (tarea encomendada por el profesor que lo 

deriva)  

2.- Alumnos de inmersión lingüística, que pueden recibir apoyos específicos con algunos de 

los profesores destinados. 

3.- Alumnos que, tras valoración previa por parte de Jefatura de Estudios y Departamento de 

Orientación, presentan una problemática educativa que dificulte un desarrollo óptimo del 

proceso de aprendizaje en el aula convencional, pudiendo establecerse su participación 

dentro del aula de convivencia durante varias horas semanales y así recibir una atención más 
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individualizada centrada en la adquisición de conocimientos en las áreas instrumentales. Se 

valorará el hecho de la no coincidencia de varios alumnos que presenten estas características 

dentro de un mismo horario. Además, se podrá llevar a cabo un cambio trimestral en los 

alumnos 

4.- Alumnos que pueden ser expulsados por acumulación de tres partes de un mismo 

profesor, siendo esta la primera expulsión en el curso académico y en casos excepcionales y 

tras valoración de la Jefatura de Estudios y Educador Social en algún caso que pueda ser la 

segunda expulsión. 
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5 ÓRGANOS DE GOBIERNO. 

El Título II, capítulo I, II y III del Reglamento Orgánico de Centros (R.D. 83/1996 del 26 de enero (B.O.E. del 

21 de febrero) regula los órganos de gobierno de los I.E.S. distinguiendo entre órganos colegiados y órganos 

unipersonales y desarrollando las atribuciones, derechos y obligaciones de unos y otros. 

5.1 ÓRGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO. 

Son órganos de gobierno unipersonales el Director, el Jefe de Estudios, el Secretario y los Jefes de Estudios 

adjuntos. Sus responsabilidades y funciones vienen especificadas en el Reglamento Orgánico de Centros, 

artículos 30 y siguientes. 

5.2 ÓRGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO. 

5.2.1 El Consejo Escolar. 

El Consejo Escolar se atendrá a lo dispuesto en el Reglamento Orgánico de centros de educación secundaria, 

Capítulo II.- Órganos colegiados de gobierno, Sección 1ª. El Consejo Escolar del Instituto. Estará compuesto 

por el Director, que será su presidente, el Jefe de Estudios, siete profesores elegidos por el claustro, tres 

representantes de padres de alumnos, cuatro representantes de alumnos, un representante del personal de 

Administración y servicios, un concejal o representante del Ayuntamiento, el Secretario del Centro, que 

actuará como Secretario del Consejo con voz pero sin voto, y, una vez consolidado el Ciclo Formativo, un 

representante empresarial, que asistirá a las sesiones del Consejo Escolar así mismo con voz pero sin voto. 

El Consejo Escolar puede ser convocado por el Director del Centro o a petición de un tercio de sus 

componentes. Se reunirá al menos una vez al trimestre. En todo caso, será preceptiva una reunión al principio 

de curso y otra al final de este. 

El Consejo Escolar constituirá las siguientes comisiones durante dos años: 

a) Comisión de Convivencia (apartado 2.3.4) 

b) Comisión Económica. Estará constituida por los siguientes miembros, se constituirá al inicio de curso 

• Director, quien actúa como presidente. 

• El Secretario del Centro, el cual por delegación del Director y en ausencia del mismo actuará 

como presidente. 

• Un profesor representante del Claustro en el Consejo Escolar y que no participe en otras 

comisiones. 

• Un alumno elegido entre los representantes del Consejo Escolar y que no participe en otras 

comisiones. 

• Un padre representante del Consejo Escolar y que no participe en otras comisiones. 

  La Comisión Económica ejercerá las siguientes funciones: 
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• Asesorar al Secretario en las decisiones de compra de nuevos equipos o reparaciones de 

los existentes. 

• Asesorar al Secretario sobre las prioridades de los recursos materiales. 

• Reglamentar el uso de los equipamientos para obtener el mayor rendimiento posible. 

• Informar al Consejo Escolar sobre cuantas materias de índole económica o referida a los 

recursos materiales del Centro le sean encomendadas. 

c) Comisión de Actividades Extracurriculares para gestionar especialmente los viajes de fin de curso 

y las relaciones de intercambio.  Estará constituida por los siguientes miembros: 

a. Director, quien actúa como presidente. 

b. Un profesor representante del Claustro en el Consejo Escolar y que no participe en otras 

comisiones. 

c. Un alumno elegido entre los representantes del Consejo Escolar y que no participe en otras 

comisiones. 

d. Un padre representante del Consejo Escolar y que no participe en otras comisiones. 

La comisión tendrá las siguientes funciones: 

e. Asesorar al C.E. en la toma de decisiones sobre la realización de actividades extracurriculares 

que impliquen el desplazamiento de profesores y alumnos más de 1 día. 

d) Cuantas sean necesarias para tratar asuntos específicos. Se formarán a partir de un proyecto que 

indique los objetivos, los miembros que la constituyen, el funcionamiento interno y el sistema de 

informes para el Consejo Escolar. La duración será para un curso escolar cabiendo la posibilidad de 

que se renueven, si se considerase necesario y por consenso, en el primer Consejo del año académico 

siguiente. 

En el seno del C. E. se nombrará a un miembro responsable de impulsar medidas educativas que fomentan la 

igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres. 

5.2.2 El Claustro de Profesores. 

 El Claustro de Profesores se regula por lo dispuesto en el Reglamento Orgánico de Centros de 

Educación Secundaria, Capítulo II.- Órganos colegiados de gobierno, Sección 2ª. El Claustro de Profesores. 

Está integrado por la totalidad de los profesores y presidido por el Director. Se reunirá como mínimo una vez 

al trimestre y siempre que lo solicite al menos un tercio de sus miembros o el Director. Será preceptiva, 

además, una sesión del Claustro al principio de curso y otra al final de este. Todos los acuerdos reflejados en 

las actas de los Claustros son de obligado cumplimiento para todos los miembros del mismo. Los claustros 

podrán convocarse a las 14:30 o a las 16:30. 

 Salvo acuerdo en contra por parte de los miembros del claustro, la duración máxima de las reuniones 

se limitará a dos horas. En caso de que se agote el tiempo sin dar solución a todos los puntos del orden del 

día, queda automáticamente convocado el claustro para el día siguiente a la misma hora a no ser que por 

mayoría simple se decida continuar por el tiempo que se estime. 
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LOS DOCENTES Y SUS ÓRGANOS DE COORDINACIÓN 

5.3 LOS PROFESORES (LEY 7/2007, DE 12 DE ABRIL, DEL ESTATUTO BÁSICO DEL EMPLEADO PÚBLICO) 

El Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del 

Estatuto Básico del Empleado Público 

El profesorado del Centro es el primer responsable de la enseñanza. La totalidad del Claustro, junto con los 

demás miembros de la comunidad educativa, asumirá la responsabilidad global de la tarea educativa del 

Centro. 

Como funcionarios, los profesores tienen los derechos que establecen los artículos 63 al 75 (excepto el 70) de 

la Ley Articulada de Funcionarios Civiles del Estado de 7 de febrero de 1964 y los comprendidos en la Ley 

30/1984, de 2 de agosto, así como los que determinen las leyes de la Función Pública de las CC.AA. 

5.3.1 Los derechos del profesorado. 

Los profesores de nuestro Centro tienen derecho a: 

a) Dentro del respeto a la Constitución, a las leyes y a estas normas de convivencia, organización y 

funcionamiento internas, el profesorado tiene garantizada la libertad de enseñanza (libertad de 

cátedra). El ejercicio de esta libertad deberá orientarse a promover una formación integral de los 

alumnos y a la realización de los fines educativos, de conformidad con los principios establecidos 

en la LOE (Artículo 2). 

b) Reunirse en los locales del Centro. El ejercicio del derecho de reunión se facilitará de acuerdo 

con la legislación vigente y teniendo en cuenta el normal desarrollo de las actividades docentes 

(LODE Artículo 8) 

c) Ejercer sus funciones docentes empleando los métodos que consideren más adecuados dentro 

de los planes, programas y criterios pedagógicos aprobados por el Claustro. 

d) Realizar cursos y tomar parte en otras actividades para actualizar sus conocimientos específicos, 

perfeccionar sus aptitudes docentes, siempre que no se interfiera en el normal desarrollo de las 

actividades lectivas. 

e) Participar en la gestión y actividades del Centro en que presten servicio, a través de los órganos 

correspondientes. 

f) Constituir Asociaciones de finalidad pedagógica y perfeccionamiento profesional. 

g) Ser tratado en todo momento con dignidad y respeto en el ejercicio de su actividad docente por 

todos los miembros de la comunidad educativa. 

h) Recibir información de todos los asuntos que le afecten directamente. 

i) Promover convocatorias de los órganos colegiados, según lo establecido en la correspondiente 

normativa superior. 

j) Elegir y ser elegidos miembros de los órganos colegiados. 

http://noticias.juridicas.com/base_datos/Admin/561506-rdleg-5-2015-de-30-oct-aprueba-el-texto-refundido-de-la-ley-del-estatuto.html
http://noticias.juridicas.com/base_datos/Admin/561506-rdleg-5-2015-de-30-oct-aprueba-el-texto-refundido-de-la-ley-del-estatuto.html
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k) Utilizar el material del que dispone el Centro para el normal desarrollo de sus clases y solicitar, a 

través de su Departamento, la adquisición del material necesario. 

l) Organizar actividades formativas o recreativas al margen de la actividad académica. 

La ley de autoridad del profesorado, ley 3/2012, además otorga los siguientes derechos: 

m) A la protección jurídica del ejercicio de sus funciones docentes. 

n) A la atención y asesoramiento por la Consejería con competencias en materia de enseñanza no 

universitaria que le proporcionará información y velará para que tenga la consideración y el 

respeto social que merece. 

o) Al prestigio, crédito y respecto hacia su persona, su profesión y sus decisiones pedagógica por 

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

p) A solicitar la colaboración de los docentes, Equipo Directivo, padres o representantes legales y 

demás miembros de la comunidad educativa en defensa de sus derechos derivados del ejercicio 

de la docencia. 

q) Al orden y la disciplina en el aula que facilite la tarea de enseñanza. 

r) A la libertad de enseñar y debatir sobre sus funciones docentes dentro del marco legal del 

sistema educativo. 

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

impidan crear un buen clima de enseñanza-aprendizaje. 

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

Centro. 

u) A desarrollar la función docente en un ambiente educativo adecuado, donde sean respetados 

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

v) A tener autonomía 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. 

5.3.1.1 NORMAS REUNIONES PADRES-PROFESORES-EQUIPO DIRECTIVO. 

La educación es una tarea compartida entre familia y Centro educativo, de ahí la importancia que tiene la 

buena relación entre ambos. Esta relación se convierte hoy en día en un pilar muy fuerte para la eficacia y 

respuestas positivas del desarrollo educativo y personal de los alumnos/as. No obstante, a veces las 

relaciones entre tutores/profesores y padres no son respetuosas o no se desarrollan de una manera educada. 

Cada vez son más los padres que interfieren en las labores pedagógicas de los docentes. Siendo los padres 

los que tienen el deber de darle a su hijo/a una buena educación, inculcándole el respeto por los demás, por 

las normas y facilitando la convivencia en el Centro. Estas normas pretenden mejorar la convivencia y las 

relaciones entre padres e instituto: 

• Los padres deben acudir personalmente a ver a los profesores, tutores o Jefatura de Estudios antes 

de ir a inspección con cualquier problema o cuestión. 
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• Los profesores/miembros del Equipo Directivo tienen una jornada lectiva establecida por la 

normativa educativa, por lo tanto, no tienen obligación de responder a mensajes en horario no 

lectivo. Tampoco tienen la obligación de estar conectados a internet para responder estos mensajes. 

Es optativo para el profesor contestar a mensajes en su horario personal o familiar. 

• No se contestarán mensajes enviados a través de la plataforma papás que estén elaborados de una 

forma amenazante, intimidatoria o que no guarde las formas adecuadas de respeto y educación. 

• En reuniones con padres, la reunión debe finalizar si un padre muestra claramente una falta de 

respeto al profesor. Se debe informar a dirección del hecho ocurrido por escrito (modelo en 

dirección). Se retomará la reunión (con cita previa) con el profesor introduciendo en la reunión la 

figura de un observador, un miembro del Equipo Directivo. Se levantará acta de dicha reunión, 

utilizando el modelo del Centro que conserva la Directora, que posteriormente registrará y, en caso 

de que se considere necesario, se emitirá un informe de los hechos ocurridos a inspección. 

• Cuando se trate de problemas de disciplina muy graves, recibirán a los padres, el profesor implicado, 

el Educador Social y un miembro del Equipo Directivo. En caso de recibir ofensas graves o amenazas 

hacia ellos o hacia cualquier miembro de la comunidad educativa se avisará al Servicio de 

Emergencias del 112 y se interpondrá, en caso de que se considere necesario, la correspondiente 

denuncia. 

• Los tutores del ciclo de Cuidados auxiliares de enfermería del turno vespertino atenderán a los padres 

a las 14:30. 

5.3.2 Las obligaciones y responsabilidades de los profesores son las siguientes: 

a) Cumplir y respetar las normas fijadas en estas normas internas. 

b) Impartir una enseñanza que asegure el pleno desarrollo de la personalidad del alumno y se ajuste 

a los fines y principios contenidos en el Artículo 1 y 2 de la LOE. 

c) Desarrollar su actividad docente de acuerdo con los documentos programáticos del Centro y 

evaluar objetivamente el rendimiento de sus alumnos de acuerdo con las directrices marcadas 

por el Departamento en la Programación Anual. Cualquier modificación debe respetar la 

normativa vigente en el Centro y ser coherente con la norma de carácter superior. 

d) Mantener la comunicación fluida con los alumnos y sus padres en relación con las valoraciones 

sobre el aprovechamiento académico de aquellos y la marcha de su proceso de aprendizaje, así 

como acerca de las decisiones que adopten como resultado de dicho proceso, todo ello dentro 

de su ámbito de competencia. 

e) Ayudar al alumno en su proceso de desarrollo, maduración y aprendizaje como individuo y como 

miembro de un grupo y facilitar la integración social y académica de los alumnos más 

desfavorecidos, para ello adaptará a las condiciones peculiares de estos alumnos el desarrollo de 

las programaciones didácticas y utilizará la metodología más adecuada para los mismos. 

f) Controlar la asistencia de los alumnos según determine Jefatura de Estudios e informar 

debidamente al Profesor Tutor. 
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g) Velar por la disciplina dentro de las aulas y demás dependencias del Centro, dando cuenta de las 

faltas cometidas al Jefe de Estudios, entendiendo que debe corregirse cualquier conducta 

contraria a las normas de convivencia que se produzca en periodo lectivo o en actividades 

complementarias extraescolares desarrolladas dentro o fuera del Centro. 

h) Responsabilizarse de las llaves de las dependencias o aulas-materia que utilicen en el ejercicio de 

sus funciones. 

i) Comunicar con antelación suficiente la necesidad de utilización de equipos, aulas o espacios de 

uso común que hayan de ser reservados para su uso de acuerdo con lo establecido en este 

Reglamento. 

j) Promover y participar en las actividades complementarias y extraescolares propuestas por su 

departamento en la PGA, así como colaborar, si fuera necesario, en las recogidas específicamente 

en la Programación General Anual 

k) Contribuir al clima de respeto, tolerancia, participación y libertad, que fomente en el Centro los 

valores propios de una sociedad democrática. 

l) Desde la tutoría de los alumnos, dirigir su aprendizaje, transmitirles valores y ayudarles, en 

colaboración con los padres, a superar sus dificultades. 

m) Colaborar con el Departamento de Orientación en dar a conocer las opciones académicas y 

profesionales que los alumnos tengan que decidir. 

n) Mostrar a los alumnos los exámenes y trabajos corregidos. 

o) Atender a los responsables legales de los alumnos en el periodo semanal especificado dentro de 

su horario individual. Durante dicho periodo los profesores permanecerán localizables dentro del 

Centro, aunque no tengan ningún padre citado.   

p) Ejercer la función docente favoreciendo la creación de un clima de estudio y de participación de 

todo el alumnado, fomentando una actitud positiva de los mismos y de sus responsables legales, 

hacia el Centro. 

q) Comunicarle al tutor de cada grupo, y si procede a la Jefatura de Estudios, las incidencias que 

pudieran haber ocurrido durante el desarrollo de las clases para que éste pueda orientarle y 

ayudarle en la solución del conflicto. 

r) Colaborar en el mantenimiento de las instalaciones y material del Centro, comunicando 

inmediatamente al Secretario o al Director cualquier anomalía o deterioro que se detecte. En el 

mismo sentido, responsabilizarse de las llaves de las dependencias o aulas-materia que utilicen 

en el ejercicio de sus funciones. 

s) Fomentar la coordinación y cooperación entre los profesores de un mismo grupo. 

t) Utilizar la plataforma Delphos Papas como herramienta de comunicación y coordinación entre 

todos los miembros de la comunidad educativa, procurando entrar en dicha plataforma 

diariamente, siempre que los medios tecnológicos lo permitan. 

u) Asistir con puntualidad a clase y comunicar, si fuera posible con antelación, las faltas de asistencia 

previstas a Jefatura de Estudios, así como justificar sus retrasos y ausencias en los tres días 
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siguientes a la ausencia, o en el mismo día en el caso de retraso. En caso de ausencia prevista, es 

recomendable dejar actividades preparadas para que los alumnos las desarrollen.  

v) Colaborar y participar en los procesos de evaluación interna y externa que el Centro y la 

administración determinen.  

w) Aceptar la elección como miembro de un órgano colegiado al que se haya presentado de forma 

voluntaria e informar sobre los acuerdos de este al Claustro. 

5.4 ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE. 

5.4.1 La Junta de Profesores de Grupo. 

Regulado por el Título III, capítulo V, Art. 58 del R.O.C. (R.D. 83/96). 

La Junta de Evaluación es el órgano de evaluación de cada grupo de alumnos. La junta de profesores de grupo 

estará constituida por todos los profesores que imparten docencia a los alumnos de un grupo y será 

coordinada por su tutor. 

Entre sus objetivos se encuentra analizar la situación académica del grupo, detectar causas de 

comportamientos académicos o sociales extraños y buscar soluciones. Además, se debe establecer las 

actuaciones necesarias para mejorar el clima de convivencia del grupo. Por último, conocer y participar en la 

elaboración de la información que, en su caso, se proporcione a los padres o tutores de cada uno de los 

alumnos del grupo. 

Las fechas de las evaluaciones serán fijadas por Jefatura de Estudios y aprobadas por el claustro previo 

consenso de los departamentos a través de la CCP. La sesión de evaluación estará presidida por el Profesor 

Tutor. Asistirán a la misma todos los profesores del grupo de alumnos que se evalúe. También podrá asistir el 

Delegado y/o el Subdelegado del grupo (Art. 77 de R.O.C.) y un miembro del Equipo Directivo. 

Obligatoriamente, la última evaluación de todos los niveles será presenciada por algún miembro del Equipo 

Directivo y, en particular, la última evaluación de 2º de Bachillerato será presidida por el Director del Centro. 

Al final de la sesión de evaluación se levantarán un acta en la que firmarán todos los profesores asistentes. 

Además, el tutor recogerá, en una hoja de registro que proporcionará Jefatura de Estudios, las incidencias, 

los acuerdos tomados, los problemas de aprendizaje detectados y la relación de alumnos que deben ser 

objeto de estudio por el Departamento de Orientación. 

La Junta de Profesores puede ser convocada extraordinariamente por el Jefe de Estudios a propuesta, en su 

caso, del tutor, o a propuesta de un tercio de los profesores del grupo, para tratar casos concretos, 

extraordinarios y urgentes. 

En la última sesión de evaluación, a la que asistirá un miembro del Equipo Directivo con voz, pero sin voto, la 

Junta de Profesores aplicará los criterios de promoción y titulación aprobados por el Claustro de acuerdo con 

la normativa vigente, garantizando que todos los alumnos sean evaluados objetivamente. 
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5.4.2 Las Juntas de Tutores de nivel (Orden de 29/06/1994) 

5.4.2.1 Composición. 

Las Juntas de Tutores de nivel están formadas por todos los tutores de cada uno de los grupos de un mismo 

nivel y se reunirán semanalmente en la hora recogida en su horario. Dichas reuniones serán coordinadas por 

el Jefe del Departamento de Orientación y Jefatura de Estudios. 

5.4.2.2 Funcionamiento. 

Se desarrollarán las siguientes actuaciones: 

• Proponer actividades y líneas de actuación para el Plan de Acción Tutorial de ese nivel, así como 

promover cambios. (Orden de 29 de julio del 94 artículo 44) 

• Llevar a cabo estrategias que corrijan las deficiencias de aprendizaje y de actitud de sus alumnos que 

se hayan detectado en las Juntas de Evaluación. 

• Evaluar el funcionamiento de las reuniones y el cumplimiento del Plan de Acción Tutorial. 

• Proporcionar al Jefe de Estudios, Orientador y Educador Social el resumen de faltas de asistencia del 

mes vencido, en la primera reunión del siguiente mes. 

5.4.3 Los tutores. 

5.4.3.1 Nombramiento de los tutores (art. 46 de la Orden de 15/09/2008) 

  

 Habrá un tutor por cada grupo de alumnos. El tutor será designado por el Director a propuesta del 

Jefe de Estudios entre los profesores que impartan docencia al grupo, y que imparta docencia a la totalidad 

de los alumnos del mismo, atendiendo a la disponibilidad horaria de departamentos y profesores. En el caso 

del primero y segundo de la ESO la asignación de tutorías se hará de forma prioritaria a los maestros. En el 

programa de diversificación curricular, el tutor deberá ser un profesor perteneciente al Departamento de 

Orientación. 

La Dirección del Centro podrá solicitar al Delegado Provincial la presencia de dos tutores para el mismo grupo 

de alumnos cuando las situaciones de aprendizaje o de convivencia exijan una actuación más personalizada. 

Asimismo, la Jefatura de Estudios podrá proponer el nombramiento de tutores individuales, si hubiera un 

horario de lectivas y complementarias que lo permitiera, para atender al alumnado que, por sus 

características específicas, requiera una atención individualizada. 

  

5.4.3.2 Funciones del Profesor-tutor. 

Con carácter general ejercerá las funciones recogidas en el Art. 56 de R.D. 83/1996 por el que se aprueba el 

Reglamento Orgánico de los I.E.S. y en el artículo 6 del Decreto 43/2005 por el que se regula la Orientación 

Educativa y Profesional en la Comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha, así como las derivadas de la Orden 

de 09-03-2007,de la Consejería de Educación y Ciencia; Consejería de Bienestar Social por la que se establece 

los criterios y procedimientos para la prevención, intervención y seguimiento sobre el absentismo escolar. 

Entre otras funciones cabe destacar:  
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a) Informar a su grupo sobre la estructura, normativa y servicios del Centro, dedicando especial 

interés a la difusión y el cumplimiento de las normas de convivencia. 

b) Participar en el Plan de Acción Tutorial y en las actividades de orientación, bajo la coordinación 

del Jefe de Estudios y en colaboración con el departamento de Orientación. 

c) Coordinar el proceso de evaluación de los alumnos de su grupo. 

d) Organizar y presidir el equipo docente y las sesiones de evaluación de su grupo. 

e) Facilitar la integración y la convivencia de los alumnos en el grupo y fomentar su presencia en los 

distintos órganos de participación y en las actividades del Centro. Favoreciendo la participación 

de sus tutorandos en la organización de la vida académica. 

f) Colaborar en la elaboración y redacción de las normas de convivencia, organización y 

funcionamiento de aula. 

g) Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y profesionales. 

h) Colaborar con el departamento de Orientación en los términos que establezca la Jefatura de 

Estudios y, en todo caso, asistiendo y colaborando en las reuniones de tutores que tendrán 

carácter semanal. 

i) Encauzar las demandas e inquietudes de los alumnos y mediar, en colaboración con el delegado 

y subdelegado del grupo, ante el resto de los profesores y el Equipo Directivo en los problemas 

que se planteen. 

j) Informar a los padres, a los profesores y a los alumnos del grupo de todo aquello que les 

concierna, la trayectoria académica de sus hijos, las faltas de asistencia, los incumplimientos de 

las normas de convivencia y las actividades docentes y complementarias (programación del curso, 

fechas de evaluación, recuperaciones, etc.). 

k) Para todo esto y, tras la información general dada al comienzo de cada año académico, recibirá 

individualmente a los padres, previa cita, en su hora de atención fijada en el horario individual.  

l) Velar por el buen estado del aula ocupada por su grupo y supervisar el inventario del material 

escolar de su aula al principio, durante y al final del curso, informando en cada momento al 

Secretario de los posibles desperfectos. 

m) Controlar la asistencia de los alumnos de su grupo en los términos propuestos por Jefatura de 

Estudios. 

n) Orientar y asesorar en cuanto a la organización del estudio y técnicas de aprendizaje individual. 

o) Proponer a Jefatura de Estudios la reunión de la REJE, reunión de junta de evaluación, cuando lo 

considere necesario. 

p) Facilitar la cooperación educativa entre los profesores y los padres de los alumnos. 

q) En el caso de tutores de ESO, entrevistarse con los padres de los alumnos de su tutoría, al menos 

una vez con cada uno al trimestre. Los tutores atenderán a cualquier padre, cuando éste lo solicite 

o el tutor lo considere conveniente y siempre dentro del horario previsto para atención a padres. 
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Las entrevistas estarán preparadas y ordenadas de forma sistemática, y se deberá llevar un 

registro escrito de las mismas.  

r) Conocer, de acuerdo con la legislación vigente, la información de los Planes de trabajo 

individuales (PTI) de sus alumnos. 

Los tutores de Bachillerato se rigen por la misma normativa salvando las características específicas de la 

etapa no obligatoria, al igual que los tutores de los diferentes cursos de ciclos formativos los cuales atenderán 

al alumnado en su horario complementario. 

Para el desarrollo de sus funciones se apoyará en la información que los diferentes sistemas de control 

informatizados le proporcionan en relación con las faltas de asistencia, las notas y faltas de disciplina del 

alumnado 

5.4.3.3 Los tutores de ciclos formativos de F.P. / FCT (Art. 56 del RD 26 enero de 2006) 

Respecto al módulo de formación en centros de trabajo, asumirán las siguientes funciones: 

a) Elaboración del programa formativo del módulo, en colaboración con el profesor de F.O.L. y con 

el responsable designado a estos efectos por el Centro de trabajo. 

b) La evaluación de dicho módulo, que deberá tener en consideración la evaluación de los restantes 

módulos del ciclo formativo y, sobre todo, el informe elaborado por el responsable designado por 

el Centro de trabajo sobre las actividades realizadas por los alumnos en dicho Centro. 

c) La relación periódica con el responsable designado por el Centro de trabajo para el seguimiento 

del programa formativo a fin de contribuir a que dicho programa se ajuste a la cualificación que 

se pretende. 

d) La atención periódica, en el Centro educativo, a los alumnos durante el periodo de realización de 

la formación en Centro de trabajo con objeto de atender a los problemas de aprendizaje que se 

presenten y valorar el desarrollo de las actividades correspondientes al programa de formación. 

5.4.3.4 Régimen de funcionamiento de los tutores 

Al comienzo de curso, el Jefe de Estudios fijará una hora semanal en que coincidan todos los tutores de un 

mismo nivel y que estará destinada a una reunión con la Jefatura de Estudios correspondiente y el 

responsable del departamento de Orientación. 

Los tutores, coordinados por el Jefe de Estudios y asesorados por el departamento de Orientación, realizarán 

el Plan de Acción Tutorial en la hora lectiva semanal dedicada a las actividades con todo el grupo y podrán 

introducir las adaptaciones adecuadas a las necesidades y características de este. 

Los tutores de FCT se reunirán una hora semanal con el coordinador de FCT y Jefatura de Estudios para 

organizar y coordinar todas las tareas relacionadas con la Formación en Centros de Trabajo. 

Los tutores además contarán en su horario personal con horas complementarias y lectivas, éstas últimas en 

el caso de la ESO, para llevar a cabo labores propias del desarrollo de su tutoría y para atender a los padres 

que se lo soliciten. A los padres se le informará al inicio de curso de la hora destinada a tal efecto. Durante 

esta hora estarán localizables en el Centro, aunque no tengan ningún padre citado. 
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Los tutores, bajo la orientación de la Jefatura de Estudios, comunicarán a los padres las faltas de asistencia 

de los alumnos, con especial atención de aquellos que por el número de faltas presentan una problemática 

absentista. 

Los tutores colaborarán de manera activa con profesores, Jefatura de Estudios y equipo de mediación para 

resolver los problemas de convivencia que surjan en su grupo. Para ello podrán tomar iniciativas, ponerse en 

contacto con padres, proponer correcciones, según lo establecido en el Decreto de convivencia, y amonestar 

privadamente o por escrito a un alumno, siempre en coordinación con el Jefe de Estudios y con los profesores 

implicados en el conflicto, que serán los principales responsables del mantenimiento de la convivencia, y de 

buscar soluciones a los conflictos que surjan en sus clases. 

5.4.4 Los Departamentos de coordinación didáctica de las diferentes materias, ámbitos y módulos. 

Los Departamento Didácticos son los órganos básicos encargados de organizar y desarrollar las enseñanzas 

propias de las áreas, materias o módulos que tengan asignados, así como las actividades que se les 

encomienden dentro del ámbito de competencias que les asigna el Título III, capítulo III, Artículos 49, 51 de 

R.O.C y Orden de 25 de junio de 2007). 

 Será competencia de los departamentos didácticos la elaboración de trabajos, tareas y actividades 

para sus alumnos, ante ausencias no programadas de compañeros del departamento; en aras de dar una 

respuesta educativa al proceso de enseñanza-aprendizaje. Estas actividades estarán archivadas en las salas 

de profesores, según la distribución de niveles, para que estén a disposición de los profesores de guardia y 

de Jefatura de Estudios, con una hoja de registro de utilización por grupos. 

La jefatura de departamento será desempeñada preferentemente por un profesor perteneciente al cuerpo de 

catedráticos de educación secundaria, de acuerdo con lo dispuesto en el punto 2 de la disposición adicional 

octava de la Ley Orgánica de 2/2006 de 3 de mayo, de Educación. Sus competencias y ceses se ajustarán a lo 

establecido en el apartado 48 al 52 del Reglamento Orgánico. 

Los responsables de la coordinación didáctica de Economía y Formación y Orientación Laboral están sujetos 

al desempeño de las mismas funciones, y al mismo procedimiento de nombramiento y cese que los demás 

jefes de departamento de coordinación didáctica. 

Se establecerá una hora semanal para que se reúnan los profesores que pertenecen al mismo Departamento. 

El Jefe de Departamento está obligado a levantar un acta de las reuniones, al menos una vez al mes. Todos 

los acuerdos a los que se llegue en el Departamento son de obligado cumplimiento para los miembros de este. 

Los Departamentos didácticos son responsables de informar, a través de sus miembros, a los alumnos de los 

contenidos mínimos del área, de las medidas de recuperación, así como de los criterios de evaluación y 

calificación aprobados a principio de curso e incluidos en las programaciones. 

Es obligatorio para el Jefe de Departamento asistir a las reuniones de la Comisión de Coordinación Pedagógica 

que se convoquen. El Jefe de Departamento trasmitirá la información de la C.C.P. a los miembros de su 

departamento, del cual será portavoz. 

Según la normativa de 3 de julio de 2012, el Director del Centro es el responsable de la designación de los 

jefes de departamento, que podrá renovarse en cada curso escolar. 
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5.4.5 El Departamento de Orientación 

Las composición y funciones del Departamento de Orientación, así como la designación y competencias del 

jefe del Departamento de Orientación, aparecen reguladas en el Título III, capítulo II Art. 41 /44 del R.O.C. y 

en las instrucciones que regulan la organización y el funcionamiento de los Institutos de Educación 

Secundaria, apartados 83 al 86, en el Decreto 43/2005 de Castilla La Mancha y, específicamente el 

profesorado de apoyo, en las recogidas en la resolución del 8 de julio de 2002 de la dirección General de 

Política Educativa. 

En cuanto a la designación y competencias del Jefe de Departamento de Orientación se le aplican las mismas 

que a los jefes de los departamentos de coordinación didáctica. 

El Departamento de Orientación es un órgano de coordinación docente y su composición, según las 

características de nuestro Centro, es la siguiente. 

a) Profesor de la especialidad de Psicología y Pedagogía. 

b) Profesor del Ámbito Científico-tecnológico. 

c) Profesor del Ámbito Sociolingüístico. 

d) Profesor de Pedagogía Terapéutica. 

e) Profesor de apoyo al Área Práctica. 

f) Profesor de Audición y Lenguaje 

g) Educador Social. 

5.4.6 Coordinador de Actividades Extracurriculares y Complementarias (art. 60 de la Orden 

02/07/2012) 

5.4.6.1 Composición y funciones del coordinador de Actividades complementarias y 

extracurriculares. 

El coordinador de actividades complementarias y extraescolares, que coordinará todas las actuaciones 

precisas para su organización y ejecución. Las actividades complementarias y extracurriculares se 

desarrollarán según las presentes normas, siguiendo en todo momento las directrices de Jefatura de Estudios. 

Serán planificadas y evaluadas por los propios departamentos didácticos que las propongan y el Coordinador 

de Extraescolares colaborará con los órganos de participación del Centro o con las asociaciones e instituciones 

del entorno (art. 70). 

El coordinador de Actividades complementarias y extraescolares será designado por el Director, a propuesta 

del Jefe de Estudios y deberá recaer el nombramiento en un profesor con destino definitivo en el Centro, 

cuando sea posible. Actuará bajo la dependencia directa del Jefe de Estudios y en estrecha colaboración con 

el Equipo Directivo. 

5.4.6.2 Organización de las Actividades complementarias y extracurriculares 

Se consideran actividades Complementarias y extracurriculares todas aquellas que propongan los profesores 

de los Departamentos Didácticos relacionados con los programas de las distintas materias y cursos, que 

tienen un carácter cultural y formativo, así como las diferentes actividades organizadas por las distintas 

administraciones y dirigidas a los alumnos de Secundaria, Bachillerato y Ciclos Formativos. Estas contribuyen 
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a la formación integral del alumno, a conseguir un aprendizaje más atractivo, a incrementar el interés por 

aprender y facilitar la generalización de los aprendizajes fuera del contexto del aula.  

El Coordinador de Actividades coordinará y supervisará las actividades extraescolares y complementarias. 

Estas serán financiadas por los alumnos participantes, aunque se solicitarán las posibles subvenciones 

ofertadas por los organismos competentes para determinadas actividades. 

El Coordinador de Actividades Extraescolares confeccionará un cuadrante que permita organizar y 

comprobar la distribución de las actividades por trimestres intentando que las actividades se repartan de 

forma equilibrada. 

Al final de cada curso el Coordinador elaborará un informe con todas las actividades realizadas, así como una 

valoración de estas 

Dada la importancia de las actividades complementarias y extraescolares para la formación de los alumnos, 

el Centro facilitará y promoverá la organización de estas atendiendo a unas normas básicas para su 

desarrollo.  

Las actividades contribuyen a desarrollar los objetivos y contendidos de currículo en contextos no habituales, 

los diferentes departamentos especificarán en sus programaciones anuales las propuestas de actividades 

que consideren oportunas para cada curso, incluyendo: objetivos, descripción de la actividad, niveles y 

grupos para la que es propuesta, fecha aproximada para su realización y duración de esta. 

Todas las actividades complementarias y extraescolares programadas deben ser incluidas en la PGA de cada 

curso académico y aprobadas por el órgano competente. Compete al Consejo Escolar del Centro la 

aprobación del programa de estas actividades al comienzo del curso; en su elaboración puede participar toda 

la comunidad educativa. Cualquier modificación posterior debe ser comunicada con un mes de antelación al 

jefe de Actividades Extraescolares para que pueda ser aprobada por el Consejo Escolar del Centro.  

Estas actividades se realizarán hasta el 30 de mayo, después de esta fecha, solo se podrán realizar las 

actividades, viajes o excursiones que estén relacionadas con los programas singulares del Centro siempre 

que hayan sido aprobadas en PGA o, en su caso, por el Consejo Escolar. No se realizarán excursiones los días 

de eventos de especial trascendencia para la vida académica del alumnado, por ejemplo, el día de la 

ceremonia de graduación escolar. 

A la hora de programar las diferentes actividades, los departamentos tendrán en cuenta las siguientes 

premisas: 

a) Objetivos. 

• Ampliar fuera del aula los conocimientos adquiridos en cada área y relacionarlos con la realidad 

en que vivimos. 

• Desarrollar en los alumnos la capacidad de integrar distintos aspectos de un mismo tema 

mediante la realización de actividades interdisciplinares. 

• Despertar el interés por el entorno cultural, social y artístico y la defensa del patrimonio. 

• Tomar conciencia del deterioro que a veces se produce en la naturaleza y participar en la defensa 

del medio ambiente. 

• Potenciar y mejorar las relaciones humanas entre los miembros de la comunidad escolar. 
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b) Consideraciones generales para programar actividades. 

• La Jefatura de Estudios deberá estar informada del número y de la identidad de los alumnos que 

participan en la actividad, de los profesores que van a acompañar y del programa a realizar a 

principios de cada mes, para ser expuesto en los tablones correspondientes e informar 

adecuadamente en la CCP y a todos los profesores afectados por las actividades. 

• Los profesores responsables de cada actividad se asegurarán de contar con la cuantía exacta de cada 

excursión antes de organizar cada una de estas actividades, así como con el profesorado participante 

en la excursión antes de iniciar la programación de una actividad. Estas condiciones serán 

indispensables para llevar a cabo cualquier actividad. 

• Las actividades   tendrán un carácter voluntario para alumnos y profesores. 

• Las normas de disciplina serán las mismas que rigen la vida del Centro. Para las estancias de 

uno o varios días fuera del Centro: si un alumno comete una falta grave se tomarán las 

medidas oportunas. 

• Para que un grupo disfrute de una excursión será necesario que participen en la misma el 

(55%) de los alumnos que lo forman. En el caso de materias optativas, este porcentaje hace 

referencia a los alumnos que cursan dicha optativa. 

Este porcentaje incluye a los grupos materias, así como a las áreas optativas y no afectará a la excursión de 

fin de curso de 1º de Bachillerato y Ciclos Formativos de Grado Superior, en el viaje a un país de habla inglesa 

de los grupos de SSEE, intercambios del Centro con Italia y Alemania, Programa Lingüístico en Gales, en 

actividades que se realicen por completo en horario no lectivo y en aquellas actividades en las que, por sus 

características, supongan la representación del Centro. Antes de iniciar todo el proceso de preparación de 

las excursiones el o los profesores encargados se informarán sobre los alumnos/as privados del derecho a 

participar en actividades extraescolares. En caso de que exista alguno, éstos serán excluidos de la excursión 

y no se contabilizarán para la obtención del 55% señalado. 

• Si en las actividades participan unos cuantos alumnos de varios grupos (organizadas por el 

responsable de una materia optativa o bien actividades que sean organizadas por Instituciones o 

Administraciones que exija una representación determinada del alumnado del Centro) sin alcanzar 

el 55%, se podrá avanzar materia a criterio del profesor y se buscarán las fórmulas más adecuadas 

para que estos alumnos puedan recuperar los contenidos de las clases perdidas. En caso contrario, 

el profesor no podrá avanzar materia y organizará su clase de la manera que estime conveniente. 

• Estarán privados del derecho a participar en las actividades extraescolares los alumnos que tengan 2 

o más partes de incidencia, sabiendo que las conductas contrarias a la convivencia prescriben 

trascurrido el plazo de un mes desde la fecha de su imposición y las conductas perjudiciales en tres 

meses según el art. 32 del decreto 3/2008 (independientemente del profesor que imponga el parte) 

o tres faltas en la materia sin justificar (correspondiente al departamento que organiza la actividad). 

• El número de profesores acompañantes será de un profesor por cada 20 alumnos o fracción, salvo 

en casos excepcionales en que la actividad exija un número mayor. En los casos en los que en dichas 

actividades participe un alumno que necesite una atención especial, deberá ir acompañado por un 
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profesor (no computable en la razón 1/20) con atención exclusiva a dicho alumno y si no lo hubiere 

por un familiar directo.  

• Los profesores acompañantes serán preferentemente del grupo o grupos que realicen la actividad y 

se procurará que pierdan el menor número de clases posibles. 

• Real Decreto 443/2011, de 27 de abril, sobre condiciones de seguridad en el transporte escolar y de 

menores será de obligado cumplimiento para alumnos, profesores acompañantes. 

• En las asignaturas optativas con pocos alumnos se procurará que las salidas sean conjuntas con otras 

optativas de forma que permita mover un grupo completo. 

• Los alumnos que no realicen la actividad estarán obligados a asistir a clase, y se quedarán en el aula 

con el profesor correspondiente en cada asignatura. En la hora de clase del profesor ausente (y 

organizador de la actividad), los alumnos que no realicen la actividad extraescolar dependerán del 

profesor de guardia. El profesor que organiza la actividad dejará material para que el alumno realice 

en clase una tarea relacionada directamente con los objetivos que pretende la actividad extraescolar. 

Dicha tarea será entregada al profesor correspondiente, para que pueda valorarla. 

• Si los participantes de la excursión regresan al Centro antes de la finalización de las actividades 

lectivas ordinarias, se incorporarán a sus clases habituales, dependiendo del horario, al igual que los 

profesores acompañantes. 

• No se organizarán actividades extraescolares las dos semanas anteriores a cada evaluación y durante 

el mes de junio (salvo casos excepcionales expuestos en apartados anteriores). Por el contrario, se 

recomienda programar actividades para la última semana de cada trimestre (siempre y cuando, y de 

manera preferente, no coincidan con días de evaluación). 

• No se organizarán actividades extraescolares 15 días antes de las sesiones de evaluación.  

• El profesor responsable de la actividad se encargará de cumplimentar los documentos necesarios 

para el desarrollo de la actividad y buscar profesorado participante en las mismas. 

• El dinero recogido por los responsables de la actividad será entregado en su totalidad al Secretario 

del Centro, al menos con diez días de antelación. Éste será el encargado de pagar los autocares con 

dicha recaudación. El Departamento de Actividades Extraescolares será el responsable de contratar 

el transporte.  

• El desplazamiento de la actividad extraescolar, si fuese necesario, debe ser colectivo y el que 

determine el Jefe de Departamento de Actividades Extraescolares en colaboración con el organizador 

de la actividad y Jefatura de Estudios. El alumno no podrá utilizar su vehículo particular, aunque éstos 

sean mayores de edad. 

• En ningún caso el Centro se hará responsable de pagar el importe del autobús con dinero de los 

fondos de este. Si no se recaudara la totalidad, la actividad no se llevará a cabo. 

• Los padres/tutores de los alumnos autorizarán las salidas y serán responsables de cualquier acto 

inadecuado que su hijo pudiera realizar al desobedecer las indicaciones de los profesores y, o, de los 

responsables de los lugares visitados. (No podrán salir del Centro aquellos alumnos que no hayan 

entregado la autorización). 
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• Las autorizaciones de los padres/tutores deberán estar recogidas con al menos diez días antes de la 

celebración de la actividad. No podrán salir del Centro aquellos alumnos que no la hayan presentado. 

• El pago y solicitud de permisos y entradas a museos, teatro, etc. se gestionará a través del 

departamento responsable de la actividad; así como la preparación de una guía (si fuera necesario) 

que se entregará a cada alumno participante. 

• En aquellas actividades extraescolares donde sea obligatorio entregar una fianza, si el alumno no 

realiza dicha actividad tanto por motivos justificados como no justificados, el instituto no devolverá 

la fianza, sin perjuicio de la posible reclamación que el Centro pueda realizar a la empresa 

organizadora. 

• El Jefe del Departamento de Actividades Extraescolares se encargará de informar a los profesores de 

la fecha de cada excursión, colocando en el tablón de anuncios de la sala de profesores el aviso 

pertinente con al menos tres días de antelación, indicando curso, fecha, actividad, profesores 

acompañantes, número y nombre de los alumnos que se quedan en el Centro por no participar en la 

actividad. 

• Según las instrucciones de la Consejería de Educación y Cultura (2/2014 de 7 de octubre) las 

indemnizaciones por razón de servicio que percibirán los profesores se ajustaran a lo establecido en 

la normativa vigente, excepto aquellas que finalicen a las 14:30, en las que el Centro establecerá un 

máximo de 5 euros y siempre que se justifique el gasto con el recibo correspondiente. 

IMPORTES MÁXIMOS QUE PUEDE APORTAR EL CENTRO EN CONCEPTO DE DIETA: 

 

CONCEPTO IMPORTE 

ALOJAMIENTO Y DESAYUNO (UNA NOCHE) 64,73 EUROS 

MANUTENCIÓN (COMIDA) 20,34 EUROS 

MANUTENCIÓN (CENA) 20,34 EUROS. 

 

• Si todos los alumnos participasen en una actividad los profesores del grupo al que pertenecen estos 

alumnos, deberán permanecer en el Centro a disposición de Jefatura de Estudios para realizar 

guardias o cualquier otra actividad que fuera necesaria. 

• Los acompañantes de los alumnos, también podrán ser otros miembros de la comunidad escolar, con 

plena responsabilidad sobre la actividad (educador, padres, etc.) 

• Cuando la actividad sea organizada dentro del instituto, el profesor encargado informará al Jefe de 

Estudios y al Jefe de Actividades Extraescolares con al menos 15 días de antelación para que puedan 

ser informados el resto de los profesores que se vean afectados. 

• Si la actividad implica salir del Centro para trasladarse a cualquier otro punto de la localidad, se 

procurará organizar en las horas en las que cause el menor perjuicio para el normal funcionamiento 
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del Centro. Para ello se consultará previamente al Jefe de Estudios con la suficiente antelación. 

Acompañará a los alumnos el profesor o profesores que proponen la actividad, y si fuese necesario 

los que se consideren más idóneos para la actividad programada. 

• Actividades imprevistas: se debe tener en cuenta que existen una serie de actividades que van 

surgiendo a lo largo del curso, organizadas por diferentes instituciones, o departamentos y que 

lógicamente no han podido ser recogidas en las programaciones didácticas ni en la PGA. Estas podrán 

llevarse a cabo siempre y cuando sean comunicadas al Equipo Directivo y reciban la aprobación de 

dirección y Jefatura de Estudios con al menos 15 días de antelación. 

• Cada grupo no podrá realizar más de 3 actividades por trimestre en el 1ºciclo de la ESO( 1º,2ºy 3ºESO) 

y no más de 2 actividades por trimestre en 4ºESO y Bachillerato. Tendrán prioridad las actividades de 

áreas que no hayan organizado y realizado excursiones durante los trimestres anteriores. 

El Equipo Directivo podrá valorar, de forma puntual, si un grupo puede asistir a una actividad extraescolar 

sin cumplir el requisito mínimo de participación del 55 % del alumnado, teniendo en cuenta los siguientes 

requisitos: 

- Si la baja participación del alumnado en una clase se ha repetido en varias ocasiones a lo largo del 

curso. 

- Si hay un número elevado de absentistas en la clase. 

- Si hay un número elevado de absentistas virtuales en el aula (alumnos que asisten a clase 

diariamente, pero que no trabajan.) 

- Si hay un número elevado de alumnos que ya se ha beneficiado de participar en actividades propias 

de asignaturas optativas o programas específicos, como secciones europeas, de las que no 

participa el grupo completo. 

En caso de permitir que un grupo vaya a  una excursión sin cumplir el porcentaje mínimo de participantes 

necesarios, se escribirá a las familias de los alumnos que no asisten a la actividad para  informarles de la 

obligatoriedad  de venir al centro y se propondrán actividades de especial relevancia en  la calificación de 

las materias. 

El Equipo Directivo podrá valorar, de forma puntual, si un grupo puede asistir a una actividad extraescolar 

sin cumplir el requisito mínimo de participación del 55 % del alumnado, teniendo en cuenta los siguientes 

requisitos: 

- Si la baja participación del alumnado en una clase se ha repetido en varias ocasiones a lo largo del 

curso. 

- Si hay un número elevado de absentistas en la clase. 

- Si hay un número elevado de absentistas virtuales en el aula (alumnos que asisten a clase 

diariamente, pero que no trabajan.) 

- Si hay un número elevado de alumnos que ya se ha beneficiado de participar en actividades propias 

de asignaturas optativas o programas específicos, como secciones europeas, de las que no participa 

el grupo completo. 

En caso de permitir que un grupo vaya a  una excursión sin cumplir el porcentaje mínimo de participantes 

necesarios, se escribirá a las familias de los alumnos que no asisten a la actividad para  informarles de la 

obligatoriedad  de venir al centro y se propondrán actividades de especial relevancia en  la calificación de las 

materias. 

•  



I.E.S. La Sisla NCOF  Página 61 de 114 

 

CAPÍTULO 5.- ÓRGANOS DE GOBIERNO. 

 

5.4.6.3 Viajes de fin de curso (1º de Bachillerato, ciclo superior) intercambios y programas 

singulares del Centro y viajes de más de un día de duración  

a) Condiciones y normas: 

• El viaje de 1º de Bachillerato, Ciclos y programas singulares serán financiados por los alumnos 

participantes. Tanto el Centro como el Coordinador de Actividades Extraescolares no organizarán 

ningún tipo de actividad recaudatoria para la que jurídicamente no sean competente: rifas, venta 

de lotería, discotecas, etc. 

• En el caso de 1º Bachillerato y Ciclos Formativos de Grado superior, el número mínimo de 

alumnos para realizar esta actividad será de 20 alumnos. 

• En el caso de SSBB para establecer el número mínimo de alumnos participantes será de 15 

alumnos y en los programas singulares. 

• En el caso de viajes planteados por algún departamento al principio de curso, recogidos en PGA, 

que impliquen la salida de varios días, y que esté destinado a uno o varios niveles, el número 

mínimo de alumnos será también de 15. Además, debe tener la aprobación de dirección y será 

el propio departamento el que a partir de contar con el número mínimo de alumnos para poder 

realizar el viaje decida la viabilidad de llevarlo a cabo.  

• La celebración de viajes que se ajusten a las características antes mencionadas no implica una 

modificación en la programación de las distintas materias de los cursos afectados, por lo que las 

clases transcurrirán con normalidad y se avanzará en los contenidos programados. 

• La contratación de la empresa para esta excursión la realizará el Centro contando siempre con el 

visto bueno de padres y alumnos. Se puede contemplar la creación de comisiones de 

coordinación de los distintos viajes en las que trabajen de forma conjunta alumnos, profesores y 

padres. 

• Es obligatorio que tanto alumnos, como profesores contraten un seguro de responsabilidad civil 

y de viajes y que lleven pasaporte, DNI y tarjeta sanitaria en vigor. 

• La gestión del dinero recaudado por los alumnos dependerá del Centro (director y Coordinador 

Extracurriculares) y de dos alumnos que vayan a participar en el mencionado viaje. 

• La elección del itinerario del viaje se realizará con unos criterios exclusivamente culturales y 

formativos y será el coordinador de actividades extraescolares y el Director/a quien atendiendo 

a estos criterios elija el destino. 

• No se podrá renunciar al viaje una vez tomada la decisión, a no ser que existan causas mayores 

claramente justificadas. 

• Una vez confeccionada la lista definitiva, se cobrará una fianza de acuerdo con las condiciones 

exigidas por la agencia de viajes. 

• Es aconsejable que los profesores acompañantes tengan relación con alguno de los grupos que 

realizan el viaje (tutores, profesores que imparten docencia a los grupos implicados) y contarán 

con el visto bueno del Equipo Directivo. Si estos no fueran suficientes acompañarán a los 

alumnos otros profesores voluntarios u otros miembros de la comunidad educativa (padres, 
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educador, etc.) Tendrán preferencia los profesores que impartan clase en esos grupos y que no 

hayan participado en el viaje del curso anterior. 

 Para que un alumno pueda participar en algunos de los viajes que se incluyen en este punto y recogidos 

anteriormente debe cumplir varias condiciones: 

• No tener partes de incidencias por conductas contrarias a las normas de convivencia o por conductas 

gravemente perjudiciales para la convivencia, aunque el alumno haya hecho efectivo algún pago de 

este. 

• No haber sido expulsado en alguna ocasión durante el curso natural. 

• En el caso de los alumnos de 1º de Bachillerato que repiten de manera especial (con 3 o 4 materias, 

tanto consolidando las notas de las materias aprobadas en el curso anterior, como mejorando las 

notas de las materias aprobadas en el curso anterior (…) 

• Los alumnos repetidores, independientemente del tipo de modalidad de repetición, podrán 

participar siempre que se ajusten a los criterios anteriormente expuestos. Estos alumnos que ya 

realizaron el viaje el curso anterior deberán haber mostrado en dicho viaje una actitud positiva y no 

habérsele impuesto ningún parte durante la excursión del curso anterior.  

• Los gastos que el alumno afectado por estas normas haya realizado, no se devolverán. 

• La excursión no podrá superar los cinco días lectivos (sí se podrán utilizar días no lectivos). 

• Fechas de viaje: La propuesta de fechas corresponde al Equipo Directivo teniendo en cuenta las 

posibilidades ofrecidas por las agencias de viajes y de acuerdo con el criterio de menor pérdida de 

horario lectivo. 

• Se redactará una lista de los alumnos participantes en el mes de febrero, una vez entregadas y 

conocidas las notas de la primera evaluación incluida la recuperación. 

• Si fuera necesario se podrá crear una comisión en la que estén representados el Equipo Directivo, 

preferentemente el Jefe de Estudios de Bachillerato, jefe de actividades extracurriculares, dos 

profesores participantes en el viaje, dos alumnos y un padre. Esta comisión tendrá como 

competencias la organización y desarrollo del viaje. 

• Participación del alumnado en intercambios escolares: 

o Al margen de los criterios que se puedan adoptar para seleccionar a los participantes en una 

actividad de intercambio, tendrán siempre preferencia para beneficiarse de esta experiencia 

aquellos alumnos que no hubieran participado previamente en una actividad de este tipo. 

De esta manera, nadie podrá participar por segunda vez en un intercambio mientras exista 

demanda de participación por parte de otros alumnos que cumplan las características 

adecuadas. Únicamente se podría participar por segunda vez en un intercambio si después 

de haber ofertado debidamente la actividad al alumnado, quedasen vacantes por cubrir. 

  

5.4.7 La Comisión de Coordinación Pedagógica (Art. 61, 62 63 y 64 de la Orden 15/09/2008 y 

Capítulo IV del RD 86/2006 de 26 de enero). 

 La Comisión de Coordinación Pedagógica es el órgano de coordinación docente responsable de velar 

por la coherencia pedagógica entre cursos de cada etapa, de las etapas de cada centro y entre este y otros 

centros. 
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Estará constituida e integrada por el Director, que será su presidente, el Jefe de Estudios, el orientador, los 

jefes de los distintos Departamentos de coordinación didáctica, el jefe de departamento de actividades 

extraescolares y complementarias, así como los responsables de los órganos de coordinación didáctica de 

Economía y Formación y orientación laboral. El Secretario será el jefe de departamento de menor edad. 

• Periodicidad: Jefatura de Estudios determinará, para que se reúna este órgano, una hora semanal 

que garantice la asistencia de todos sus miembros dentro del horario lectivo. 

• Comisiones: Podrá ejercer sus funciones, no obstante, en sesiones plenarias o en comisiones de 

trabajo constituidas de acuerdo con la naturaleza de los asuntos a tratar. 

• Competencias: Serán competencias de la C.C.P, las que le asigna el Reglamento Orgánico de los 

Centros en el Título III, capítulo IV, Art. 53 y 54. entre otras: 

a) Proponer al claustro, de acuerdo con la Jefatura de Estudios, las fechas de las sesiones de calificación 

y evaluación, así como el calendario de pruebas extraordinarias. En dicho calendario vendrá 

reflejados los siguientes aspectos: 

• Las evaluaciones de materias pendientes. 

b) Fomentar la evaluación de todas las actividades y proyectos del Instituto, así como las revisiones del 

Proyecto Curricular de la Etapa. Además, tendrá que velar por el cumplimiento del P.C.E. y articular 

los mecanismos para llevar a cabo la evaluación de este y de la práctica docente. 

c) Revisar los criterios para la asignación de fondos económicos destinados a los departamentos. 

d) Debatir y proponer al Claustro, oídos los Departamentos, las decisiones relativas al proyecto 

curricular, tales como los criterios de promoción y titulación, las actividades extraescolares, los 

criterios para la inserción de alumnos en los programas de diversificación, los planes de estudio y la 

oferta de optativas. 

5.4.8 Otros responsables (Orden de 02/07/2012, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes, 

por la que se dictan instrucciones que regulan la organización y funcionamiento de los 

institutos de educación secundaria en la Comunidad Autónoma de Castilla la Mancha. 

5.4.8.1 El coordinador o coordinadora de prevención. 

Será nombrado por el Delegado o Delegada Provincial de Educación y Ciencia, a propuesta de la Dirección del 

Centro, oído el Claustro de Profesores, por un periodo de cuatro años. La propuesta deberá comunicarse a los 

servicios de personal antes del 30 de septiembre. 

Corresponde al coordinador o coordinadora de prevención gestionar las acciones que se promuevan en 

materia de prevención de riesgos laborales en el Centro docente, mantener la colaboración necesaria con los 

recursos preventivos propios o con los servicios ajenos a los que recurra la Consejería de Educación y Ciencia, 

mediando para ello entre el Equipo Directivo y los recursos preventivos, y fomentar una cultura preventiva en 

el Centro, a cuyos efectos asumirá las siguientes funciones: 

a.- Colaborar con el Servicio de Prevención de Riesgos Laborales (SPRL) en el seguimiento de la aplicación de 

las medidas preventivas planificadas. 
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b.- Comunicar al SPRL la presencia en el Centro de factores, agentes o situaciones que puedan suponer riesgo 

relevante para la seguridad y salud de los trabajadores. 

c.- Colaborar y coordinar las actividades de información y formación dirigidas a trabajadores del Centro y las 

campañas de promoción de la salud o de sensibilización en la prevención de riesgos promovidas por la 

Consejería de Educación y Ciencia. 

d.- Facilitar la intermediación entre el Equipo Directivo y el claustro para hacer efectivas las medidas 

preventivas prescritas a los trabajadores. 

e.- Colaborar con el Equipo Directivo del Centro en la implantación, actualización, difusión y seguimiento del 

Plan de Autoprotección del Centro. 

f.- Colaborar con el Equipo Directivo en la revisión periódica de las medidas de emergencia, así como en la 

actualización de los medios humanos y materiales disponibles para hacer frente a las situaciones de 

emergencia, promoviendo y gestionando las actuaciones necesarias para ello. 

g.- Colaborar con el Equipo Directivo en la programación, implantación y seguimiento de los simulacros 

anuales del Centro. 

h.- Comprobar y actualizar los datos relativos a las instalaciones del Centro y sus revisiones periódicas. 

i.- Notificar a la Administración Educativa los accidentes e incidentes que afecten a trabajadores y 

trabajadores del Centro, según se determine, así como facilitar la información pertinente. 

j.- Informar a los trabajadores y trabajadoras de los planes de vigilancia de la salud desarrollados por la 

Administración Educativa y gestionar la documentación necesaria. 

k.- Promover la coordinación entre empresas que desarrollen su actividad en los centros docentes en materia 

de prevención de riesgos laborales. 

l.- Colaborar con los Delegados de Prevención en las visitas que realicen al Centro en ejercicio de la facultad 

atribuida por la L.P.R.L. 

m.- Participar en el fomento de valores y actitudes que coadyuven a crear y difundir una cultura preventiva. 

n.- Cooperar en la implantación de las actuaciones en gestión de materia preventiva que se desarrollen en el 

Centro a instancias de la Consejería de Educación y Ciencia. 

5.4.8.2 El Coordinador de Formación (art. 67 de la Orden de 03/07/2012) 

Será designado por el Director, a propuesta del Jefe de Estudios, y ejercerá las funciones de responsable de 

los proyectos de formación del Centro, de la utilización de las TIC en la enseñanza, del asesoramiento al 

profesorado en las modalidades de formación y de la colaboración y comunicación con el Centro Regional de 

Formación del Profesorado (CRFP). 

El coordinador de formación elaborará el plan de formación del profesorado del Centro atendiendo a las 

necesidades de éste expuestas en la memoria anual del curso anterior. Al finalizar el curso elaborara la 

memoria, conclusiones y resultados del plan de formación. 

5.4.8.3 El Coordinador de Convivencia (art.72 de la Orden de 03/07/2012) 

Esta figura estará representada por el Educador Social del Centro y tendrá las siguientes funciones: 
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a) Asesorar sobre los recursos socioeducativos existentes en el entorno y facilitar el acceso a los mismos 

al alumnado y su familia en función de sus necesidades. 

b) Colaborar en el proceso de desarrollo de la competencia social y la inclusión del alumnado a través 

de la Acción Tutorial. Planificación y ejecución de acciones dentro del Plan de Acción Tutorial, 

referidas al área de convivencia (prevención y resolución de conflictos) y promoción de valores 

sociales (como respeto, Igualdad de género, prevención de drogodependencias, tolerancia y 

solidaridad). 

c) Desarrollo y planificación de actuaciones que promuevan una mejora en el Clima de Convivencia del 

Centro (así como ejecución y evaluación de algunas de las mismas), así como colaborar en la 

coordinación de otras acciones que se promuevan con el mismo fin en el Centro. 

d) Mediación en conflictos escolares (derivados de la relación entre alumnos y del trabajo en el aula), 

familiar y social en colaboración con el tutor, propiciando las estrategias para la resolución de estos. 

Mediaciones: 

- Alumno-alumno. 

- Profesor-Alumno. 

- Familia-Profesor 

e) Participar en los procesos de detección y evaluación del alumnado con necesidades educativas 

específicas, en la evaluación del contexto familiar y social en el que vive y en el seguimiento de la 

respuesta, con especial atención a las necesidades específicas derivadas de condiciones personales, 

historia escolar con indicadores “de riesgo” y/o incorporación tardía. 

f) Dinamización de las áreas comunitaria y sociocultural dentro del marco escolar. Diseño, 

implementación y evaluación de propuestas para fomentar las relaciones dentro del Centro, así como 

en el entorno socio comunitario. 

g) Elaboración y valoración trimestral de gestión de la convivencia (realización de informe, estadísticas, 

evaluación y propuestas de cambios). 

h) Referente para el equipo docente en lo que se refiere al conocimiento y análisis de los contextos 

sociales (problemáticas sociales de integración, entorno, recursos…). Proximidad y conocimiento del 

entorno y de las personas (alumnado y contexto familiar y social del mismo). 

i) Colaboración y participación con Jefatura de Estudios, en el asesoramiento sobre los programas del 

Centro: Proyecto Educativo, Programación Anual, etc.  



I.E.S. La Sisla NCOF  Página 66 de 114 

 

CAPÍTULO 6.- LOS ALUMNOS Y SUS ÓRGANOS DE PARTICIPACIÓN. 

 

6 LOS ALUMNOS Y SUS ÓRGANOS DE PARTICIPACIÓN. 

El Título VII, Artículos 74/77 del Reglamento Orgánico de Centros (R.D. 83/1996 del 26 de enero, B.O.E. del 

21 de febrero) regula los órganos de participación y coordinación de alumnos a través de los Delegados y 

Subdelegados y de la Junta de Delegados 

6.1 LOS DERECHOS DE LOS ALUMNOS. 

Los derechos y deberes de los alumnos se establecen en los títulos II y III del R.D. 732/1995 de 5 de mayo 

(B.O.E. 2 de junio de 1995), sobre derechos y deberes de los alumnos y las normas de convivencia de los 

alumnos de centros sostenidos con fondos públicos) 

6.1.1 Los derechos básicos de los alumnos 

a) Todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes, sin más distinciones que las derivadas 

de su edad y del nivel que estén cursando. (LODE) 

b) Todos los alumnos tienen el derecho y el deber de conocer la Constitución Española y el respectivo 

Estatuto de Autonomía, con el fin de formarse en los valores y principios reconocidos en ellos. 

(Art. 6 de la LODE) 

c) El ejercicio de sus derechos por parte de los alumnos implicará el reconocimiento y respeto de los 

derechos de todos los miembros de la comunidad educativa. 

d) Los alumnos tienen derecho a recibir una formación que asegure el pleno desarrollo de su 

personalidad. (Art.11) 

e) La formación a que se refiere el apartado anterior se ajustará a los fines y principios contenidos 

en los artículos 1 y 2 de la LOE. 

f) El pleno desarrollo de la personalidad del alumno exige una jornada de trabajo escolar 

acomodada a su edad y una planificación equilibrada de sus actividades de estudio.  

g) Los alumnos tienen derecho a solicitar un proceso de mediación escolar en los términos previstos 

por las normas. (Decreto de convivencia) 

h) En el marco del Título II de la Ley Orgánica de Educación sobre equidad en la educación, el Centro 

dispondrá los medios necesarios para que todo el alumnado alcance el máximo desarrollo 

personal, intelectual, social y emocional, así como los objetivos establecidos con carácter general 

en las normas. Así mismo todos los alumnos tienen derecho a las mismas oportunidades de acceso 

a los distintos niveles de enseñanza. En los niveles no obligatorios no, habrá más limitaciones que 

las derivadas de su aprovechamiento o de sus aptitudes para el estudio. (Art.12 LOE). 

6.1.2 Derecho a la igualdad de oportunidades. 

La igualdad de oportunidades se promoverá mediante:  

a) La no discriminación por razón de nacimiento; raza; sexo; capacidad económica; nivel social; 

convicciones políticas, morales o religiosas, así como por discapacidades físicas, sensoriales y 
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psíquicas, o cualquier otra condición o circunstancia personal o social. 

b) El establecimiento de medidas compensatorias que garanticen la igualdad real y efectiva de 

oportunidades. 

c) La adopción de medidas de integración y atención al alumnado con necesidad específica de apoyo 

educativo. (LODE y LOE) 

El Centro desarrollará iniciativas que eviten la discriminación de los alumnos, pondrán especial atención en 

el respeto de las normas de convivencia y establecerán planes de acción positiva para garantizar la plena 

integración de todos los alumnos del Centro 

6.1.3 Derecho a la evaluación. 

a) Los alumnos tienen derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado con plena objetividad y 

en tiempo y manera suficiente que permita la superación de la materia. (Art. 13 de R.D. 732/95 y 

regulado por Orden 28 agosto de 1995) 

b) La evaluación se realizará teniendo en cuenta los objetivos educativos, así como los criterios 

establecidos en el proyecto curricular de cada área, materia o módulo. 

c) En el proyecto curricular de cada etapa quedará establecido cuándo se van a realizar las sesiones 

de evaluación, su número a lo largo del curso y la forma de canalizar la participación de los 

alumnos en ellas. 

d) Con el fin de garantizar el derecho a la evaluación con criterios objetivos, el Centro deberá tener 

a disposición pública los criterios generales que se van a aplicar para la evaluación de los 

aprendizajes de cada área, materia o módulo y que se encuentran en las programaciones 

didácticas de los departamentos, por ello es fundamental que estos criterios sean claros. Al 

comienzo del curso escolar, el profesor de cada área, materia o módulo informará a sus alumnos 

sobre los objetivos, contenidos y criterios de evaluación del ciclo o curso, sobre los mínimos 

exigibles para obtener una valoración positiva, sobre los criterios de calificación y sobre los 

procedimientos evaluación del aprendizaje contenidos en la programación general de su 

departamento. 

e) Para alcanzar la función formativa que ha de tener la evaluación y lograr una mayor eficacia del 

proceso de aprendizaje de los alumnos, los tutores y los profesores mantendrán una 

comunicación fluida con estos y sus padres en lo relativo a las valoraciones sobre el 

aprovechamiento académico de los alumnos y la marcha de su proceso de aprendizaje, así como 

acerca de las decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso. Para ello los 

profesores enseñarán a los tutores legales y/o a los alumnos los documentos (exámenes, 

trabajos, …) y apreciaciones que les han llevado a tomar la decisión de la evaluación positiva o 

negativa de un alumno, quedándose los exámenes en el Centro. En este sentido, los exámenes y 

trabajos corregidos serán enseñados obligatoriamente, a los alumnos (siempre antes de la 

entrega de los boletines). Todos los exámenes del curso, en tanto que instrumento de 

evaluación, se conservarán hasta la finalización del plazo legal que marca la evaluación 

extraordinaria. En la situación de que exista una reclamación se conservarán dichos 

documentos hasta la resolución de esta. Los alumnos, o en su caso sus representantes legales, 
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tienen derecho a solicitar copia de los exámenes realizados. Esta petición se realizará mediante 

escrito registrado en el Centro y dirigido a la dirección de este, quien dará traslado del 

documento al profesor y jefe de departamento correspondiente. Articulo 37 Ley 30/1992, de 26 

de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento 

Administrativo Común 

f) La entrega de los PRE(Programa de refuerzo educativo) para aquellos alumnos que marca la 

normativa (Orden de 15/04/2016, de la Consejería de Educación y Ciencia por la que se regula la 

evaluación del alumnado en la Educación secundaria obligatoria) será preferentemente en 

soporte informático, a través de aplicaciones informáticas o a través de la web del Centro. 

g) Los alumnos tienen derecho a ser evaluados conforme a criterios objetivos. Ellos mismos o, en 

su caso, los padres o tutores podrán solicitar por escrito cuantas aclaraciones consideren precisas 

acerca de las calificaciones o decisiones que se adopten como resultado de estas, tanto en la 

evaluación ordinaria como extraordinaria.  

En el caso de existir desacuerdo se podrá iniciar un proceso de reclamación, de acuerdo con el 

procedimiento previsto en la Orden ministerial de 28 de agosto de 1995 que regula el 

procedimiento para garantizar el derecho de los alumnos de Educación Secundaria Obligatoria y 

de Bachillerato a que su rendimiento escolar sea evaluado conforme a criterios objetivos, para 

Bachillerato y Familias profesionales, y la Orden de Orden de 15/04/2016, de la Consejería de 

Educación y Ciencia, por la que se regula la evaluación del alumnado en la Educación secundaria 

obligatoria, exclusivamente para alumnos de ESO.  

h) La falta a clase de modo reiterado no asegura la objetividad en la evaluación del rendimiento 

educativo del alumno y la dificultad de llevar una evaluación continua. La aplicación del proceso 

de evaluación continua del alumnado requiere su asistencia regular a las clases y la realización 

de actividades programadas para las distintas materias. El alumno en quien se den tales 

circunstancias habrá de someterse a los sistemas concretos de evaluación y calificación que cada 

Departamento estime oportuno en su programación. 

i) No se podrán programar más de tres exámenes en un día en una misma unidad en los cursos de 

1º a 3º ESO. Las materias en las que el grupo esté formado de la suma de alumnos de varias 

unidades no computarán en la suma de materias, así como tampoco se tienen en cuenta las 

pruebas de recuperación y pendientes. El orden de preferencia del máximo de tres materias que 

pueden programar examen en un día será por antigüedad en la programación del examen en la 

unidad. 

6.1.4 Derecho a la orientación educativa y profesional. Decreto 43/2005 de 26/04/2005, por el que 

se regula la Orientación educativa y profesional en la Comunidad Autónoma de Castilla la 

Mancha. 

a) Todos los alumnos tienen derecho a recibir orientación escolar y profesional para conseguir el 

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

b) De manera especial, se cuidará la orientación escolar y profesional de los alumnos con 

discapacidades físicas, sensoriales y psíquicas, o con carencias sociales o culturales. 

c) La orientación profesional se basará únicamente en las aptitudes y aspiraciones de los alumnos y 
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excluirá toda diferenciación por razón de sexo. La administración educativa y los centros 

desarrollarán las medidas compensatorias necesarias para garantizar la igualdad de 

oportunidades en esta materia. 

d) Para hacer efectivo el derecho de los alumnos a la orientación escolar y profesional, los Centros 

recibirán los recursos y el apoyo necesario de la Administración educativa, que podrá promover a 

tal fin la cooperación con otras Administraciones e instituciones. 

Este Centro se relacionará con las instituciones o empresas públicas y privadas del entorno, a fin de facilitar 

a los alumnos el conocimiento del mundo del empleo y la preparación profesional que habrán de adquirir para 

acceder a él. Además los departamentos podrán incluir en su programación general anual las 

correspondientes visitas o actividades formativas. 

Cuando el alumnado presente graves carencias en lengua castellana recibirá una atención específica, 

simultánea a su escolarización en grupos ordinarios. Este cargo será coordinado por el departamento de 

orientación y Jefatura de Estudios. Los departamentos del IES La Sisla podrán realizar una prueba específica 

de su área a este alumnado para valorar adecuadamente su competencia curricular. Los resultados de estas 

pruebas, junto con la valoración psicopedagógica realizada por el departamento de orientación, servirán para 

dar una adecuada respuesta de escolarización a este alumnado. 

Quienes presenten un desfase en su nivel de competencia curricular de más de dos años podrán ser 

escolarizados en el curso inferior al que les corresponde por edad. Para este alumnado se adoptarán las 

medidas de refuerzo necesarias que faciliten su integración escolar y la recuperación de su desfase y les 

permitan continuar sus estudios. En el caso de superar dicho desfase, se incorporarán al curso 

correspondiente a su edad (artículo 18 Real decreto 1105/2014).En todos los casos será Jefatura de Estudios 

quien decida la escolarización en el nivel adecuado, junto con la colaboración y asesoramiento del 

departamento de orientación. 

Cuando un profesor detecte carencias de aprendizaje en un alumno podrá solicitar refuerzo educativo, 

rellenando previamente una hoja de derivación (modelo oficial del Centro) que deberá entregar al 

Departamento de Orientación, con copia a Jefatura de Estudios, en dicha hoja de derivación deberá exponer 

los motivos por los cuales se solicita dicho apoyo. El Departamento de Orientación será el encargado de 

estudiar y diagnosticar si realmente existe la necesidad de refuerzos, con previa autorización de la familia. 

6.1.5 Integridad física, libertad de conciencia y protección de datos (LODE, 3 julio 1985) 

a) Todos los alumnos tienen derecho a que su actividad académica se desarrolle en las debidas 

condiciones de seguridad e higiene (Art. 15) 

b) Los alumnos tienen derecho a que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, 

morales o ideológicas, así como su intimidad en lo que respecta a tales creencias o convicciones 

(Art.16) 

c) En el marco de lo establecido en la LODE, el derecho a que se refiere el apartado anterior se 

garantiza mediante: 

• La información, antes de formalizar la matrícula, sobre el proyecto educativo o sobre el 

carácter propio del Centro. 

• El fomento de la capacidad y actitud crítica de los alumnos que posibilite a los mismos la 
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realización de opciones de conciencia en libertad. 

• La elección por parte de los alumnos o de sus padres o tutores, si aquéllos son menores 

de edad, de la formación religiosa o moral que resulte acorde con sus creencias o 

convicciones, sin que de esta elección pueda derivarse discriminación alguna. 

d) Todos los alumnos tienen derecho a que se respete su integridad física y moral y su dignidad 

personal, no pudiendo ser objeto, en ningún caso, de tratos vejatorios o degradantes (Art. 17) 

e) Los centros docentes estarán obligados a guardar reserva sobre toda aquella información de que 

dispongan acerca de las circunstancias personales y familiares del alumno (Art. 18). No obstante, 

los centros comunicarán 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 protección de los menores. 

6.1.6 El derecho a la participación (Decreto 3/2008) 

a) El alumnado participará de forma activa en el proceso de elaboración, aprobación y cumplimiento 

de las Normas de convivencia, organización y funcionamiento del aula, y, a través de sus 

representantes en el Consejo Escolar del Centro, en la elaboración, control del cumplimiento y 

elaboración de las normas de convivencia del Centro Art. 2 y 15 del Decreto de convivencia 

b)  El alumnado también participará en la promoción de la convivencia a través de los delegados de 

curso, de las asociaciones de alumnas y alumnos, y de sus representantes en el Consejo Escolar y 

singularmente participando como voluntarios en los equipos de mediación y alumnos ayudantes 

(Art. 15 del Decreto de convivencia) 

c) Los alumnos tienen derecho a participar en el funcionamiento y en la vida de los centros, en la 

actividad escolar y en la gestión de estos, de acuerdo con lo dispuesto en la normativa vigente 

(Art. 19, 20 y 21) 

d) Los alumnos tienen 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 las correspondientes 

normas de convivencia, organización y funcionamiento internas. Así mismo las Juntas de 

delegados tendrán las atribuciones, funciones y derechos que les asigne la correspondiente 

normativa vigente. 

e) Los delegados no podrán ser sancionados por el ejercicio de sus funciones como portavoces de los 

alumnos, en los términos de la normativa vigente. 

f) Los miembros de la Junta de delegados, en ejercicio de sus funciones, tendrán derecho a conocer 

y a consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar, y cualquier otra documentación 

administrativa del Centro que les afecte, salvo aquella cuya difusión pudiera afectar al derecho a 

la intimidad de las personas o al normal desarrollo de los procesos de evaluación académica. 

g) El Jefe de Estudios facilitará a la Junta de delegados un espacio adecuado para que pueda celebrar 

sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento. 

h) Los alumnos tienen derecho a asociarse, creando asociaciones, federaciones y confederaciones 

de alumnos, las cuales podrán recibir ayudas, todo ello en los términos previstos en la legislación 
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vigente (Art. 23 y 24) 

i) Los alumnos podrán asociarse una vez terminada su relación con el Centro, al término de su 

escolarización, en entidades que reúnan a los antiguos alumnos y colaborar a través de ellas en 

el desarrollo de las actividades del Centro. 

j) Los alumnos tienen derecho a ser informados por los miembros de la Junta de delegados y por los 

representantes de las asociaciones de alumnos tanto de las cuestiones propias de su Centro como 

de las que afecten a otros centros docentes y al sistema educativo en general. 

k) Los alumnos tienen derecho a la libertad de expresión 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 (Art. 26) 

l) Los alumnos tienen derecho a manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas que 

les afecten. Cuando la discrepancia revista carácter colectivo, la misma será canalizada a través 

de los representantes de los alumnos en la forma establecida en la normativa vigente (Art. 27) 

m) En los términos previstos en el artículo 8 de la Ley Orgánica reguladora del Derecho a la Educación 

los alumnos podrán reunirse en sus centros docentes para actividades de carácter escolar o 

extraescolar que formen parte del proyecto educativo del Centro, así como para aquellas otras a 

las que pueda atribuirse una finalidad educativa o formativa (Art. 28) 

n) Los Directores de los centros garantizarán el ejercicio del derecho de reunión de los alumnos 

dentro del horario del Centro. Las Normas de convivencia, organización y funcionamiento de los 

centros establecerán el horario que se reserve al ejercicio de este derecho. Dentro de las 

atribuciones de dirección y coordinación que les confiere la Ley Orgánica 8/1985, de 3 de julio, 

reguladora del Derecho a la Educación, los órganos competentes de los centros facilitarán el uso 

de los locales y su utilización para el ejercicio del derecho de reunión.  

o) Los alumnos tienen derecho a utilizar las instalaciones de los centros con las limitaciones 

derivadas de la programación de actividades escolares y extraescolares y con las precauciones 

necesarias en relación con la seguridad de las personas, la adecuada conservación de los recursos 

y el correcto destino de estos(Art. 29) 

p) Los alumnos tienen derecho a participar, en calidad de voluntarios, en las actividades 

extraescolares del Centro docente (Art. 30) 

6.1.7 Derecho a becas, ayudas y protección social (LOE, 3 de mayo de 2006) 

a) Los alumnos tienen derecho a percibir las ayudas precisas para compensar posibles carencias de 

tipo familiar, económico y sociocultural, de forma que se promueva su derecho de acceso a los 

distintos niveles educativos (Art. 31). 

b) La Administración educativa garantizará este derecho mediante una política de becas y los 

servicios de apoyo adecuados a las necesidades de los alumnos. 

c) Los alumnos forzados a un traslado obligatorio del lugar de residencia habitual recibirán así 

mismo especial atención. 

d) Los centros docentes mantendrán relaciones con otros servicios sociales, públicos y comunitarios 
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para atender las necesidades de todos los alumnos y especialmente de los desfavorecidos 

sociocultural y económicamente. 

e) En las condiciones académicas y económicas que se establezcan, los alumnos que padezcan 

infortunio familiar tendrán la protección social oportuna para que aquél no determine la 

imposibilidad de continuar y finalizar los estudios que se encuentren cursando (Art. 32) 

f) La protección social a que se refiere el apartado anterior comprenderá el establecimiento de un 

adecuado régimen de becas y, en su caso, la adjudicación de plazas en residencias estudiantiles. 

g) En función de las disponibilidades presupuestarias, los poderes públicos promoverán la concesión 

de ayudas a familias que acojan alumnos acreedores de protección social. 

h) Los alumnos tendrán cubierta la asistencia médica y hospitalaria y gozarán de cobertura sanitaria 

en los términos previstos en la legislación vigente. 

i) En casos de accidente o de enfermedad prolongada, los alumnos tendrán derecho a la ayuda 

precisa, ya sea a través de la orientación requerida, material didáctico y las ayudas necesarias, 

para que el accidente o enfermedad no suponga detrimento de su rendimiento escolar. 

j) Cuando no se respeten los derechos de los alumnos, o cuando cualquier miembro de la comunidad 

educativa impida el efectivo ejercicio de dichos derechos, el órgano competente del Centro 

adoptará las medidas que procedan conforme a lo dispuesto en la legislación vigente, previa 

audiencia de los interesados y consulta, en su caso, al Consejo Escolar del Centro (Art. 3 

6.1.8 Derecho a la proporcionalidad en los criterios de aplicación de las medidas educativas 

correctoras (Artículo 19 del Decreto de convivencia). 

a) Para la aplicación de las medidas correctoras se tendrán en cuenta, junto al nivel y etapa escolar, 

las circunstancias personales, familiares y sociales. 

b) Las medidas correctoras deben ser proporcionales a la gravedad de la conducta que se pretende 

modificar y deben contribuir al mantenimiento y la mejora del proceso educativo. En este sentido, 

deben tener prioridad las que conlleven comportamientos positivos de reparación y de 

compensación mediante acciones y trabajos individuales y colectivos que tengan repercusión 

favorable en la comunidad y en el Centro 

c) En ningún caso pueden imponerse medidas correctoras que atenten contra la integridad física y 

la dignidad personal del alumnado. 

d) El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educación y, en el caso de la 

educación obligatoria, de su derecho a la escolaridad. No obstante lo anterior, cuando se den las 

circunstancias y condiciones establecidas en los artículos 25 y 26 del Decreto de Convivencia, se 

podrá imponer como medida correctora la realización de tareas educativas fuera del aula o del 

Centro docente durante el periodo lectivo correspondiente. 

e) Las correcciones que se impongan por parte del Director o Directora en relación a las conductas 

gravemente perjudiciales para la convivencia del Centro podrán ser revisadas por el Consejo 

Escolar a instancia de los padres, madres o representantes legales del alumnado en los términos 

previstos en el artículo 29 del Decreto de Convivencia. 
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6.1.9 Derechos de los alumnos durante el servicio de transporte escolar. 

Según el DOCM del 19 de Julio de 2004, Orden del 22 de junio de 2004 se debe recoger en este reglamento 

los derechos de los alumnos que utilizan el servicio de transporte escolar, los cuales son: 

a) A la información sobre la normativa vigente del transporte escolar. 

b) Al uso diario del autobús escolar en las debidas condiciones de calidad y seguridad. 

c) A la llegada y salida del Centro con un margen de espera no superior a diez minutos. 

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

e) A un trato correcto por parte de los empleados de la empresa de transporte y en su caso, de los 

acompañantes. 

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

g) A que el autobús se detenga en las paradas de salida y llegada en un lugar seguro, en los puntos 

de parada establecidos al efecto. 

h) A la ayuda individual de transporte en el caso de no poder utilizar la ruta contratada por motivos 

justificados, o la inexistencia de ésta. 

6.1.10 Derechos de los alumnos a su custodia en el Centro hasta ser recogidos por sus padres. 

• Según el protocolo unificado de intervención con niños y adolescentes de Castilla La Mancha 

• Ley 26/2015, de 28 de julio, de modificación del sistema de protección a la infancia y a la 

adolescencia 

• Ley Orgánica 1/1996, de 15 de enero, de Protección Jurídica del Menor, de modificación parcial 

del Código Civil y de la Ley de Enjuiciamiento Civil. 

Según la normativa reseñada, el Centro está obligado a proteger al menor al finalizar la jornada lectiva hasta 

que este sea recogido por sus padres. En caso de que no estos no acudan al Centro a buscar al menor, este 

se dirigirá al conserje (que acaba su jornada laboral a las 21:15) y que tratará de localizar a las familias y, en 

caso de no ser así, al terminar el periodo lectivo el Equipo Directivo procederá a informar al órgano 

competente del abandono del menor. 

6.2 LOS DEBERES DE LOS ALUMNOS. 

Se consideran deberes básicos del alumnado participar en la vida y funcionamiento del Centro y mantener la 

actitud adecuada tanto en clase como en las distintas dependencias del Instituto o en el transcurso de las 

actividades complementarias y extraescolares que se programen. Por ello, los alumnos deberán respetar las 

normas de convivencia establecidas en el presente reglamento y, en particular, las de asistencia a clase y las 

de comportamiento en las actividades organizadas por el Instituto. 

6.2.1 Deberes respecto al estudio y el aprendizaje. 

El estudio constituye un deber básico de los alumnos y se concreta en las siguientes obligaciones (Art. 35 LOE 

de 3 de julio de 1985):  
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a) Asistir a clase con puntualidad, llevar a ella los libros de texto y útiles de trabajo correspondientes 

a la asignatura, realizar las actividades y tareas que los profesores encomienden en sus 

respectivas áreas. Cuando un alumno llegue a clase con retraso, deberá justificarlo ante el 

profesor, quien lo dejará pasar al aula y anotará el retraso en Delphos. El profesor-tutor se 

ocupará de notificar a los padres los retrasos. Por cada tres retrasos se considera una falta. La 

acumulación de tres faltas causadas por acumulación de retrasos implicará un parte de disciplina. 

El profesor afectado será el que interponga dicha medida disciplinaria, comunicándoselo 

posteriormente a Jefatura de Estudios. 

b) Estudiar y esforzarse para conseguir el máximo desarrollo según sus capacidades (artículo 6 de la 

Ley Orgánica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educación). 

c) Participar en las actividades orientadas al desarrollo de los planes de estudio incluidas las 

extraescolares y complementarias (artículo 6 de la Ley Orgánica 8/1985, de 3 de julio, reguladora 

del Derecho a la Educación). La ausencia a clase de forma reiterada impedirá la aplicación normal 

de los criterios generales de evaluación y de la propia evaluación continua. 

d) Seguir las directrices del profesorado respecto de su aprendizaje y mostrarle respeto y 

consideración. 

6.2.2 Deberes relacionados con la asistencia al Centro. 

a) El alumnado tiene la obligación de cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo 

de las actividades del Centro. La asistencia a clase con puntualidad es obligatoria para todos los 

alumnos matriculados en el Centro. La asistencia a clase se considera responsabilidad del alumno 

y de sus padres, si es menor de edad.  

b) La entrada y salida de los alumnos en el Centro se ajustará al horario establecido, no pudiendo 

permanecer ninguno en el exterior ni abandonar las dependencias del Centro durante el horario 

lectivo, incluidos los recreos, salvo la autorización expresa del Director o Jefes de Estudios y, en 

el caso de menores de edad, acompañados de una autorización escrita del responsable legal. El 

comienzo y la finalización de los periodos lectivos vendrán determinados por el toque de un único 

timbre. Cuando los alumnos se dirijan a un aula-materia irán acompañados por el profesor que 

los haya recogido en su aula de referencia, respetando el trabajo que los demás compañeros 

realizan en sus aulas. 

c) Los alumnos mayores de edad podrán salir, durante los periodos de recreo, de las instalaciones 

del Centro, sin que eso suponga retraso en la incorporación al siguiente periodo lectivo. Tendrán 

la obligación de presentar el DNI, pasaporte o carné de conducir al personal del Centro para que 

puedan hacerlo. 

d) Si algún alumno (que no sea mayor de edad o no presente el DNI, pasaporte o carné de conducir 

al personal del Centro) en periodo de recreo sale del recinto escolar se considera una falta, 

aplicándole un parte de disciplina. La acumulación de dos partes por dicha causa será motivo de 

expulsión de 1 día por reiteración. 

e) Permanecer en el aula asignada a cada grupo para las distintas áreas y materias, tanto durante 

las horas de clase como en los cambios de hora, salvo que sea necesario algún tipo de 
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desplazamiento, que se realizará según se explica en el apartado anterior, o como indique el 

Equipo Directivo o profesor responsable de la actividad. Como norma general, por tanto, no está 

permitida la estancia en los pasillos, que sólo será utilizado como lugar de tránsito y sin que se 

altere el orden o silencio, ni se podrá salir del aula en horario lectivo sin el permiso del profesor. 

f) Permanecer en el aula correspondiente en ausencia de un profesor hasta la llegada del profesor 

de guardia, con quién realizarán aquellas actividades que el profesor del área o materia haya 

establecido. Si pasados unos minutos desde que suena el timbre de aviso, no hubiera acudido 

ningún profesor, el Delegado o Subdelegado del grupo acudirá a Jefatura de Estudios para recibir 

las instrucciones pertinentes; el resto de los alumnos permanecerá en el aula a la espera de las 

mismas. 

g) No acceder a un aula que no les corresponda ni permanecer en ella salvo causa justificada y 

previo conocimiento del tutor de ese grupo o con permiso del profesor de la materia que se está 

impartiendo en ese momento. 

h) Seguir las orientaciones del profesorado respecto a su aprendizaje y mostrarle el debido respeto 

y consideración, cuidando la compostura, solicitando su permiso para desplazarse en el aula y 

evitando tanto contestar de manera inadecuada como usar palabras malsonantes u obscenas. 

i) Respetar el ejercicio del derecho al estudio de los compañeros, evitando interrumpirles o 

molestarles en el transcurso de la actividad lectiva. 

6.2.3 Deberes respecto a la convivencia en el Centro y la comunidad educativa (Decreto 3/2008) 

a) Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecución de un adecuado 

clima de estudio en el Centro, respetando el derecho de sus compañeros a la educación y a la 

autoridad y orientaciones del profesorado.  

b) Los alumnos tienen el deber de respetar las normas de organización, convivencia y disciplina del 

Centro educativo.  

c) La aceptación por las partes de un proceso de mediación conlleva el compromiso de cumplir el 

acuerdo al que se llegue (Art. 10.1 Decreto de Convivencia).  

d) Los alumnos tienen el deber de asumir las medidas correctoras que se impongan como resultado 

de conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia. 

e) Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, así como la dignidad, 

integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa. Es un deber de los 

alumnos la no discriminación de ningún miembro de la comunidad educativa por razón de 

nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social. En todo momento 

cuidar el vocabulario, evitar los gestos incorrectos, el insulto y los malos modales y utilizar las 

normas elementales de consideración y cortesía, serán deberes inexcusables con respecto a los 

profesores, los compañeros y el personal no docente.( Art. 36 y 37 del R.D. 732/95) 
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6.2.4 Deberes respecto a los documentos programáticos, el correcto uso de los materiales y las 

dependencias del instituto. 

Los alumnos deben cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del Centro y respetar 

tanto las normas de seguridad e higiene en todas sus dependencias, como las pertenencias de los otros 

miembros de la comunidad educativa (Art. 39 R.D. 732/95). En cumplimiento de tales obligaciones, habrán 

de atender las normas que siguen: 

a) Los alumnos deben respetar el Proyecto educativo del Centro, así como todos los documentos 

programáticos, de acuerdo con la legislación vigente.  

b) Los alumnos tienen el deber de participar en la vida y funcionamiento del Centro. 

c) Los alumnos deben conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del Centro y materiales 

didácticos (con especial atención a los procedentes del (…) y respetar las pertenencias de todos 

miembros de la comunidad educativa.  

d) Los alumnos tienen el deber de asistir al instituto limpios y aseados, como mandan las más 

elementales normas de higiene. Deben venir correctamente vestidos, así como con la ropa 

adecuada y con el material didáctico necesario acorde a la materia que se imparta. 

e) Están obligados, respecto a las jornadas con huelgas convocadas para los alumnos, a permanecer 

en el Centro los alumnos de ESO y menores de edad, y solamente podrán abandonarlo con el 

permiso escrito de sus padres o tutores legales. En el caso de que abandonen el Centro sin 

autorización, lo hacen bajo la responsabilidad de la familia puesto que el Centro se compromete 

a conocer la necesidad de autorizar la salida de sus hijos.  

f) No está permitido fumar en ninguna dependencia del Centro, incluido los patios y accesos. (Ley 

42/2010, de 30 de diciembre). 

g) No se permite consumir o introducir bebidas alcohólicas o cualquier tipo de droga dentro del 

recinto del Instituto o acceder al mismo en estado manifiesto de haber ingerido tales sustancias. 

h) No se ha de pintar o escribir en las mesas, paredes o sillas, ni dañar o deteriorar los bienes 

muebles e instalaciones del Centro intencionadamente. 

i) Los alumnos deberán utilizar adecuadamente el material del Centro como tizas, borradores, 

papeleras, contenedores de material para reciclar, evitando arrojar objetos al suelo, o lanzarlos 

contra los compañeros. 

j) Los alumnos mantendrán limpias las dependencias interiores y exteriores de los edificios. Cada 

clase deberá dejar su aula, al finalizar las clases, limpia de papeles y bolsas. 

k) No se permitirá el consumo de comida o bebida durante los periodos lectivos en las aulas o salas 

del Centro en las que se desarrolle una actividad docente. 

l) Las ventanas deben permanecer cerradas salvo que el ambiente cargado del aula exija lo 

contrario. 

m) Las aulas, pabellones y los pasillos deben ser abandonados durante los periodos de recreo para 

salir a los patios, los vestíbulos o la cafetería. 
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n) No está permitido el uso de teléfonos móviles en las aulas, ni el uso de ningún aparato de 

grabación o reproducción de imagen y/o sonido en el Centro, excepto para fines didácticos y con 

autorización del profesor. 

o) Los alumnos no podrán traer al Centro, ni exhibir, navajas, garrotes u otros objetos susceptibles 

de ser utilizados como armas. 

p) No está permitida la exhibición de publicaciones (revistas, libros, vídeos) con contenidos que 

puedan herir la sensibilidad general. 

q) En ninguna dependencia del Centro se pueden realizar juegos con cartas, ni juegos de azar 

excepto en aquellas ocasiones que esté enmarcado dentro de alguna actividad extraescolar como 

jornadas culturales, etc. 

r) El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause daños a las instalaciones del Centro 

o a su material, así como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro de la comunidad 

educativa, queda obligado a reparar el daño causado o a hacerse cargo del coste económico de 

su reparación. Igualmente, quienes sustrajeren bienes del Centro o de cualquier miembro de la 

comunidad escolar deberán restituir lo sustraído. Los alumnos y alumnas o, en su caso, las 

madres, los padres o tutores legales de los alumnos serán responsables del resarcimiento de tales 

daños en los términos previstos en las Leyes. (Art. 10.1 Decreto de Convivencia) 

6.2.5 Deberes de los alumnos durante el servicio de transporte escolar (Orden de 22 de junio de 

2004) 

Los deberes de los alumnos que utilizan el servicio de transporte escolar son los siguientes: 

a) De observar en el autobús buena conducta, como si se tratara del Centro Escolar. 

b) De hacer un buen uso del autobús dando un buen trato a los asientos y cuidando de que se 

mantenga limpio. 

c) De permanecer sentado durante el viaje. 

d) De puntualidad en el acceso al autobús, a fin de no modificar el horario establecido. 

e) De obediencia y atención a las instrucciones del conductor y acompañante, en su caso. 

f) De cumplir durante el viaje las normas de convivencia, organización y funcionamiento del Centro. 

g) De entrar y salir con orden del autobús. 

h) De solidaridad y ayuda con sus compañeros. 

6.2.6. Deberes de los alumnos respecto al uso del móvil en el centro. 

Se prohíbe el uso del móvil en cualquiera de las dependencias del centro: aulas, pasillos, patios, servicios, 

cafetería, etc. Esta prohibición implica que ningún alumno   llevará visible el dispositivo móvil en ninguna de 

las instalaciones del instituto con independencia de su edad o enseñanzas cursadas. 

 

Solo estará permitido el uso del móvil en aquellas clases en las que el profesor decida utilizarlo como 

herramienta didáctica. Para ello dicho profesor deberá solicitar una autorización expresa en Dirección o 
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Jefatura de Estudios, en la que indique en qué clases y aulas los alumnos manejarán sus dispositivos 

móviles, así como las fechas en las que se usarán. 

 

Sanciones previstas si un alumno es sorprendido portando el móvil en el centro: 

 

1. El alumno deberá entregar el móvil al profesor/a o al Educador social del centro.  
A continuación, si el alumno es menor de edad, se procederá a avisar a los padres para que vengan 

a recoger el dispositivo móvil. No se entregará a ninguna otra persona que no sea su tutor/a legal.  

Si el alumno es mayor de edad, se le requisará igualmente el móvil y se custodiará en Jefatura de 

Estudios o en Dirección.  

En las dos situaciones el teléfono no será devuelto hasta el final de la mañana 

 

En los dos casos, tanto si es menor como si es mayor de edad, el alumno firmará un compromiso en 

presencia de la Directora o Jefa de Estudios y del Educador Social y de sus padres (en caso de ser 

menor de edad) en el que se comprometa a no volver a usar, ni mostrar el móvil en ninguna de las 

dependencias del centro. 

 

2. El alumno, que después de haber firmado este compromiso, vuelva a ser sorprendido portando el 
móvil en el centro, perderá el derecho de asistencia a clase 1 día.  
Dicha sanción aumentará progresivamente en caso de reincidir en la falta grave. 

6.2.7 Procedimiento de intervención en caso de que un alumno porte drogas al centro.- 

 

 

A.  No sabemos de quién es la posible sustancia ilegal estupefaciente o psicotrópica que hemos 
encontrado. 

 

• Se llamará a las fuerzas de seguridad, que se harán cargo de la sustancia, redactando un 
acta de entrega donde figure lugar, hora, persona que entrega la misma y otras 
circunstancias de interés. 

 

• En ningún caso el profesor podrá hacer registros a los alumnos. La Policía o Guardia Civil podrá 
efectuar estos registros a requerimientos de los profesores, respetando la dignidad de los 
posibles sujetos activos. 

 

• En el caso de que haya menores de edad implicados, Policía o Guardia Civil darán oportuna 
cuenta a la Fiscalía de Menores. 

 

B. Tenemos sospechas de que un alumno  ha consumido  cualquier  posible  tipo  de sustancia ilegal 
estupefaciente o psicotrópica. 

 



I.E.S. La Sisla NCOF  Página 79 de 114 

 

CAPÍTULO 6.- LOS ALUMNOS Y SUS ÓRGANOS DE PARTICIPACIÓN. 

 

• Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento expreso de un 

consumo o indicio razonable del mismo deberá notificarlo al tutor/a, al Educador social y 

al Equipo Directivo. 

 

• Se procederá a la recogida de datos para fundamentar la sospecha. La recogida de datos 

podrá llevarla a cabo el/la tutor/a, el educador/a social. Se recogerán a través de la 

observación de dicho alumno/a durante una o dos semanas. 

 

Observaciones que pueden indicar un consumo reciente de sustancias adictivas: Olor a alcohol, cannabis. 

Marcha inestable. Agitación. Letargo. Hiperactividad. Debilidad, desmayos, mareos, pérdidas de 

conocimiento, etc. Ojos enrojecidos. Comportamiento disruptivo (risa continua etc.) Propensión a 

accidentes. Alto nivel de molestias somáticas, problemas de salud. Malestar emocional: depresión, cambios 

de humor, confusión. Pérdida de peso brusca. Somnolencia. Cambios significativos en las amistades. 

Cambio significativo en el aseo personal y en la imagen. Deterioro del rendimiento académico y de las 

relaciones con el grupo de iguales. Ausencias y retrasos. Cambio significativo de actitud. No cumple los 

horarios escolares. Objetos relacionados con el consumo de sustancias como: papel de fumar, utensilios, 

etc. 

 

• En caso de que la sospecha no se confirme o carezca de fundamento se archivarán en un informe 

las observaciones llevadas a cabo.  

 

• Si por el contrario se extrae de la observación indicios claros se procederá a comunicarle al 

alumno/a los hechos, así como a sus familiares. 

 

C. Tenemos evidencias de que un  alumno  ha consumido  cualquier  posible  tipo  de sustancia ilegal 

estupefaciente o psicotrópica. 

 

• Comunicación de los hechos al alumno/a. La comunicación debe llevarla a cabo el/la tutor/a 

Educador/a Social o el Equipo Directivo, dependiendo del caso en concreto y la relación que 

estas personas tengan con el/la alumno/a, facilitando el diálogo. La mayoría de la juventud 

que consume sustancias adictivas estará a la defensiva y no deseará hablar de sus 

problemas/situaciones porque esperan recibir una respuesta de desaprobación o un juicio 

moralista. Por norma general las personas que tienen, o están en riesgo de tener problemas 

relacionados con las adicciones, suelen tener baja motivación y muchos adolescentes están 

rodeados de mensajes negativos. Es vital adoptar una actitud de acogida y no de rechazo.  

 

•  La misma persona que haya llevado a cabo la entrevista con el/la alumno/a será la persona 

responsable de contar a los familiares o representantes legales la situación, dejando bien claro 

que habla en nombre del centro educativo y acogiéndose a las directrices que al respecto se 

establecen sobre el tema.  

 

Es conveniente que se les haga entrega en ese momento del resumen informativo sobre este 

protocolo en caso de sospecha, para que comprueben los pasos establecidos, vean que son 

comunes a cualquier alumno/a en esta situación y que se han seguido rigurosamente.   

Se debe transmitir tranquilidad y la idea de que tanto el centro educativo, la familia y el 

alumnado están de la misma parte. Dejar claro que se está hablando de un comportamiento 
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que está afectando a su rendimiento escolar y a su actitud dentro del centro educativo y que 

vuestro interés es que el alumno o la alumna mejore y continúe los estudios de manera 

normalizada. Comunicarles las alternativas existentes, dependiendo del caso y la incidencia 

del consumo etc.  

 

• Que deseen acudir y recurrir a los servicios extraescolares, comunitarios o socio-sanitarios. En 

este caso podremos facilitarles nombres, direcciones, teléfonos y otros datos importantes de 

los recursos comunitarios existentes. 

 

•  Al igual que en el primer caso puede ofrecerse una reunión pasado un tiempo con el tutor/a 

para que éste le comunique si ha habido cambios respecto al rendimiento académico o 

actitud de su hija o hijo. 

 

• La medida disciplinaria que se tomará desde el centro, es que se llamará a la familia para que 

se lleve al alumno a su casa. 

 

• En ningún caso, se podrá interpretar como una sanción grave, puesto que no podemos afirmar 

fehacientemente que el alumno haya consumido drogas ( no tenemos test de drogas que es lo 

único que nos aportaría un diagnóstico claro.) 

 

 

E.  Hemos  cogido  a  un  alumno   portando  cualquier  posible  tipo  de sustancia ilegal estupefaciente o 
psicotrópica. 
 

• Si tenemos sospechas de que un alumno tiene una alguna sustancia en la clase. Se llevarán a 
cabo los siguientes pasos: 
 
1. Llamar a la Guardia Civil /policía local. 
2. La policía revisará las mochilas de toda la clase en las que se sospecha que hay droga. 
3. En todo momento, los alumnos estarán acompañados por el Director/a o Jefe de Estudios 

del centro. 

• La Dirección del centro dará audiencia al alumno, asistido por el profesor o el tutor, que habrá 
recabado información sobre los hechos. De la reunión se dará inmediata cuenta a los padres, 
madres o representantes legales. La audiencia no será, en modo alguno, una detención del 
menor ni lo pretende. Sino un acto, interno y de carácter meramente educativo, en el que se 
pretende aclarar la situación acaecida, de carácter grave por sus posibles consecuencias 
penales. Deberá ser el Director, como representante de la Administración en el centro, y 
debido al carácter grave de la falta, el que dé audiencia en estos términos. 

 

Se les hará entrega de los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Estado de la sustancia incautada delante del 
infractor 

 
 

 

• En el caso de que no se puedan recoger muestras (el infractor hace desaparecer la sustancia 
en el acto), se podrá levantar un acta por consumo en vez de por tenencia. 

 

• En ambos casos, el acta deberá identificar al autor del hecho, el profesor testigo de estos, y los 
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funcionarios policiales actuantes. 

 

• En el caso de que haya menores de edad implicados, Policía o Guardia Civil darán oportuna 
cuenta a la Fiscalía de Menores. 

 

F. Hemos   cogido   a   un   alumno   traficando con   cualquier   posible   sustancia   ilegal 
estupefaciente o psicotrópica. 

• El Equipo Directivo deberá proceder a la custodia del menor, a tenor de su propia protección 
y hasta la llegada del tutor responsable y/o del cuerpo de seguridad correspondiente. 

 

• Se dará cuenta inmediatamente a la Policía o Guardia Civil, estando obligados a participar 
en el atestado que se instruya al efecto, manifestando las identidades de los sujetos activo y 
pasivo, posibles testigos, y circunstancias del hecho denunciado. 

 

• En el caso de que haya menores de edad implicados, Policía o Guardia Civil darán oportuna 
cuenta a la Fiscalía de Menores. 

6.2.5.1  

6.2.5.2  PROCEDIMIENTO EDUCATIVO 

A. Procedimiento abreviado para la aplicación de correcciones 

• Se redactará un parte de incidencias , en el que se anotará si ha habido reconocimiento 
espontáneo de la conducta, así como la disposición o no a reparar el daño producido. 

 

El Centro Educativo se pondrá en contacto con los padres, para ofrecerles ayuda 

complementaria. Se pretende que no se sientan solos en la educación de sus hijos. 

Se les convocará a una entrevista en las que se les ofrecerá ayuda, proponiéndoles soluciones. 
En el fondo esta situación es una oportunidad para educar al menor en este aspecto, ya que es el 
único responsable de lo que ha pasado. 

 

• Se les informará de que disponen de un plazo de 2 días para presentar alegaciones. Así también 
ellos tendrán tiempo para hablar con su hijo y recabar más información sobre una posible 
problemática de drogas por parte de su hijo. 

 

• Se les proporcionará a los padres un teléfono de contacto con el equipo de técnicos en 
prevención de drogodependencias, dependientes de la Administración Publica, que pueden 
atenderles gratuitamente y con total discreción. 

 

• Se comunicará el procedimiento iniciado al Servicio de Inspección Educativa de la Delegación 
Provincial de Educación correspondiente. 

 

• En el plazo máximo de dos días -al día siguiente, si la familia manifiesta que no presenta 
alegaciones-, se le comunicará al alumno la corrección, se convocará a la Comisión de 
convivencia  para informar de lo sucedido y se tomará una medida disciplinaria, que conllevará 
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la pérdida de asistencia de un tiempo no menor de 5 días. 

 

• Tanto los padres como el Centro Educativo, en una reunión conjunta, le harán ver al menor la 
gravedad de la conducta y le pedirán el compromiso de un cambio de actitud. 

 

• Se entregan las actividades de refuerzo que debe realizar el alumno al cual se le ha suspendido 
el derecho de asistencia a clase. 

 

• Se comunicará todo el procedimiento al Servicio de Inspección Educativa de la 
correspondiente Delegación Provincial de Educación. 

 

• Tras su incorporación a clase se registra si la familia ha acudido a terapia familiar o no y si el 
menor ha realizado las actividades de refuerzo. 

 

B. Si la familia no colabora 

• Si la familia se muestra sobreprotectora y no colabora debidamente, el Centro Educativo 
procederá a cumplir la Ley mediante el procedimiento legal anteriormente citado, en aras 
del bienestar del alumno/a y del resto de la comunidad educativa del centro. Deberán no 
obstante abrir un registro hasta que la Fiscalía de Menores requiera al alumno/a, registrando 
todos los cambios favorables que puedan sucederse. 

 

• En este sentido, si no hay más incidentes, los padres se muestran colaboradores y el alumno se 
muestra arrepentido con un claro compromiso de cambio, procederán a realizar un informe 
favorable del alumno a la fiscalía de menores. 

 

C. Comportamientos reiterados 

• Se procederá de la misma manera: se incautará la posible sustancia ilegal, se entregará 
a la policía, se informará a los padres, se les volverá a proponer la ayuda profesional. 

• Se aumentará el tiempo de sanción por tratarse un comportamiento grave. 
Se puede llegar a considerar el cambio de Centro. 
 

6.2.8 Medidas excepcionales en tiempos de pandemia. 
1. Uso de la mascarilla. 

           La conducta realizada por el alumno/a;   mal uso de la mascarilla (quitársela, bajársela de forma 

repetida, etc.) (Uso obligatorio recogido en Plan de Inicio de curso 2.2.apartado b) 2020-21). 

 

a) Se procederá a la notificación  por parte del profesor/a de esta “hoja de apercibimiento”, informando 
posteriormente a los tutores legales del alumno/a de dicha situación (vía telefónica o Papas). 

 

 

b) Asimismo se informará que de repetirse esta conducta, se impondrá con carácter inmediato la sanción 
de pérdida de derecho de asistencia al centro escolar durante el periodo de 1 día lectivo. 
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c) La falta de colaboración en la aplicación de esta normativa y/o la reiteración en dicho incumplimiento 
podrá considerarse un “agravante” que motive la aplicación de una medida de “carácter grave”. 

  

 

2. Kit de higiene personal. 

Según se recoge en el Plan de Contingencia de curso aprobado por la Dirección del Centro y con 

la conformidad del claustro de profesores y del Consejo Escolar, todos los alumnos llevarán 

consigo su “KIT” DE HIGIENE PERSONAL. Deberán asistir a clase con su kit de higiene personal 

que estará compuesto de gel hidroalcohólico, mascarillas de repuesto y pañuelos desechables.  

En caso de no traerlo al centro de forma reiterada, se le impondrá un parte de disciplina. 

6.3 DELEGADOS Y SUBDELEGADOS (RD 83/1996 Y TÍTULO VII DEL RD 83/1996) 

a) Cada grupo de alumnos tendrá un Delegado y un Subdelegado. Para su elección se atenderá a lo 

especificado en el Artículo 76 del R.O.C. y las funciones serán las que encomiende el Artículo 77 

del citado R.D. 83/1996. 

b) Ningún Delegado podrá ser sancionado por el ejercicio de sus funciones como portavoz de los 

alumnos en los términos de la normativa vigente. 

c) Los Delegados y Subdelegados de cada grupo, coordinados por el Profesor Tutor, podrán asistir a 

la primera parte de la reunión de la Junta de Evaluación, en donde expondrán cuantas 

sugerencias, reclamaciones o conclusiones estimen oportunas sobre la marcha del curso o la 

evaluación. Su intervención se realizará en la primera parte de la sesión, quedando reservada la 

segunda parte de la evaluación para los profesores que integran la junta de profesores del grupo. 

d) A las funciones especificadas en las disposiciones legislativas, se deben añadir: 

• Comunicar al Profesor de Guardia o al Jefe de Estudios la ausencia del profesor de 

área. 

• Custodiar la llave del aula en el transcurso del tiempo que dure la actividad 

docente. El Delegado o Subdelegado será el responsable de la apertura y cierre de 

puertas en las entradas y salidas, durante los periodos de recreo y siempre que el 

aula quede vacía por desarrollar la actividad lectiva en las aulas-materia. 

• Vigilar que no quede nadie en su aula durante el periodo de recreo, excepto si 

algún profesor permanece con el grupo durante ese espacio de tiempo. 

• Vigilar el correcto uso del material del aula, la limpieza de esta y preparar el 

material necesario para el desarrollo de la clase. 

• Notificar los desperfectos o la falta de limpieza del aula a los conserjes o en 

Secretaría. 
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6.4 JUNTA DE DELEGADOS (ART. 75 DEL RD 83/1996). 

Las funciones de la Junta de Delegados serán las siguientes: 

a) La Junta de Delegados estará integrada por los Delegados de los distintos grupos y por los 

representantes de alumnos en el Consejo Escolar. En todos los grupos se elegirá un Subdelegado 

que sustituirá al Delegado en caso de ausencia del mismo. 

b) Los miembros de la Junta de Delegados, en ejercicio de sus funciones, tendrán derecho a conocer 

y a consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar, y cualquier otra documentación 

administrativa del Instituto, salvo aquella cuya difusión pudiera afectar al derecho a la intimidad 

de las personas. 

c) La Junta de Delegados podrá reunirse en pleno o en comisiones cuando la naturaleza de los 

problemas lo haga más conveniente. En todo caso lo hará antes y después de cada una de las 

reuniones que celebre el Consejo Escolar. 

d) Para convocar la Junta de Delegados, bien por iniciativa de su Presidente, bien a instancias de un 

tercio de los miembros, remitirán al Jefe de Estudios, con una antelación mínima de 48 horas, una 

solicitud de autorización acompañada del orden del día de la reunión prevista. El Jefe de Estudios 

facilitará a la Junta el espacio adecuado para celebrar sus reuniones y los medios materiales para 

el desempeño de sus funciones, o denegará la convocatoria de la Junta justificando su negativa 

por escrito. 

e) Al comienzo del año escolar, una vez realizadas las elecciones de Delegados, los representantes 

de alumnos del Consejo Escolar procederán, asesorados por el Jefe de Estudios, a constituir la 

Junta de Delegados que regirá ese año académico, levantando acta oficial de constitución y 

eligiendo al presidente y Secretario de la misma. Este último será el encargado de levantar acta 

de cada reunión, a tal efecto la Dirección del Centro deberá facilitarle un “libro de actas” que se 

custodiará en la Secretaría. El presidente y Secretario de la Junta serán los responsables de los 

locales en los que se realicen las reuniones. 

f) Los alumnos tienen derecho a conocer toda la normativa referente a la elección del Delegado de 

grupo, funciones de los mismos, así como las funciones que corresponden a la Junta de Delegados. 

Para ello los profesores tutores al inicio de cada curso leerán y aclararán cualquier duda del Título 

VII del R.O.C. 

6.5 REPRESENTANTES DE LOS ALUMNOS EN EL CONSEJO ESCOLAR. 

a) Los representantes de alumnos en el Consejo Escolar tienen la obligación de asistir a cuantas 

reuniones se convoquen. 

b) Los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar tienen la obligación de convocar como 

mínimo una reunión trimestral de la Junta de Delegados para informar de los aspectos más 

relevantes tratados en el Consejo. Si lo consideran conveniente, podrán también citar a la Junta 

de Delegados antes de la reunión del Consejo Escolar. 
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6.6 ASOCIACIÓN DE ALUMNOS. 

Los alumnos tienen derecho a crear asociaciones según estipulan el R.D. 1532/1986 de 11 de julio, la 

normativa especificada en el Título VIII, Art. 78 del R.O.C., las normas que se indiquen oportunamente 

dentro del NCOF y las obligaciones que aparezcan en los estatutos de la propia asociación, que siempre 

deberán estar en consonancia con la organización básica del Centro. 

6.7 OTRAS ASOCIACIONES. 

El Centro facilitará la formación y el desarrollo de otras asociaciones ligadas a los miembros de la comunidad 

educativa siempre que sus fines sean acordes a los valores y principios recogidos en el Proyecto Educativo. 
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7 LOS PADRES Y SUS ÓRGANOS DE PARTICIPACIÓN 

7.1 LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES. 

Los padres o tutores son los primeros responsables de la educación de sus hijos. De ello se desprenden sus 

derechos y obligaciones para con el Centro. Constituyen un elemento clave de la relación profesor-alumno y 

de ellos depende, en gran medida, la educación de sus hijos y de su buena marcha en el Centro. 

Los padres podrán participar en la vida del Centro a través de sus representantes en el Consejo Escolar, a 

través de las asociaciones de madres y padres (A.M.P.A.) o individualmente. 

7.1.1 Los derechos de los padres o tutores legales. 

En relación con la educación de sus hijos o pupilos, tienen los siguientes derechos: 

a) A que reciban una educación, con la máxima garantía de calidad, conforme con los fines 

establecidos en la Constitución, en el correspondiente Estatuto de Autonomía y en las leyes 

educativas. (LODE de 3 de Julio de 1985) 

b) A participar en el proceso de enseñanza y aprendizaje de sus hijos (Art. 4.1 de la LODE). 

c) Conocer a comienzo del curso escolar, los criterios que, contenidos en el proyecto curricular, se 

aplicarán para determinar la promoción al siguiente ciclo o curso. (Apartado 3º, punto 4º de la 

Orden del 28 de agosto de 1995) 

d) A que sus hijos o pupilos reciban la formación religiosa y moral que esté de acuerdo con sus 

propias convicciones y a la legislación vigente.  

e) A participar en la organización, funcionamiento, gobierno y evaluación del Centro educativo, en 

los términos establecidos en las distintas leyes (LODE). 

f) A participar en la elaboración, control del cumplimiento, proponer las modificaciones y evaluación 

de las normas de convivencia del Centro (Art. 2.d Del Decreto de Convivencia) 

g) A afiliarse libremente o a constituir Asociaciones de Madres y Padres. 

h) A estar informado de la gestión del Centro.  

i) A ser informado de los acuerdos tomados en el Consejo Escolar, a través de sus representantes. 

j) A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integración socioeducativa de sus hijos. 

(LODE) 

k) Solicitar cuantas aclaraciones consideren precisas acerca de la valoración que se realice sobre el 

proceso de aprendizaje de los alumnos. En el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones en 

la evaluación ordinaria y extraordinaria, exista desacuerdo con la calificación final obtenida en 

un área o materia o con la decisión de promoción o titulación adoptada para un alumno, éste o 

sus padres podrán solicitar por escrito la revisión de dicha calificación o decisión, en el plazo de 

dos días lectivos a partir de aquel en que se produjo su comunicación. (Apartado 6º y siguientes. 

de la Orden del 28 de agosto de 1995).La Secretaría del Centro facilitará las "hojas de 

reclamación" normalizadas que, una vez cumplimentadas con los datos y alegaciones oportunas, 
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deberán entregarse de nuevo en secretaría para su registro oficial; en estos impresos se avisará 

de los plazos de resolución, plazos que, no obstante, habrán sido ya publicados con anterioridad 

en los tablones de anuncios habilitados para ello en el Centro. 

l) A presentar propuestas escritas y razonadas para el orden del día de las reuniones del Consejo 

Escolar, a través de sus representantes en él. 

m) A ser atendidos o recibidos, previa solicitud, en las horas establecidas por el tutor o por cualquiera 

de los profesores de su hijo y el responsable de la orientación. Conocerán a través de los alumnos 

y del “Boletín Informativo”, las horas de atención a padres establecidas por cada Profesor Tutor. 

Estas visitas deberán concertarse previamente respetando los horarios marcados y respetando el 

protocolo marcado: 

7.1.1.1 0BLlamadas telefónicas para concertar cita: 

Cuando los padres solicitan cita por teléfono con los profesores o tutores de sus hijos, se 

procederá a informar a éstos de las horas de atención a padres de los citados profesores. En 

el transcurso de la jornada lectiva se informará al docente de la petición de cita; en ningún 

caso las ordenanzas concertarán cita a nombre del profesor. 

7.1.1.2 1BVisitas de padres / madres con tutores /profesores: 

Cuando los padres / madres se personen en el Centro para hablar con los tutores /docentes 

/miembros del Equipo Directivo, previa cita, se seguirán estas normas: 

• Se pedirá al padre / madre que espere en la entrada zona de conserjería 

preguntándole previamente si tenía cita con el docente. 

• Se avisará al docente solicitado para que le reciba en los lugares estipulados para 

visita de padres. 

• Se acompañará, en la medida de lo posible, a la persona al lugar acordado para 

realizar la visita. 

• En ningún caso se permitirá que los padres / madres entren en las dependencias 

del Centro buscando al profesor citado. 

• Sin cita previa, si el padre/madre quiere hablar con un docente en la hora de 

atención a padres de éste, se contactará con el profesor para comprobar su 

disponibilidad o concertar una cita. 

• Se registrará o anotará cualquier incidencia al respecto  

• En caso de duda /urgencia se informará al Equipo Directivo 

 

 

n) A ser informados de la programación general anual y de las actividades extraescolares que sus 

hijos realicen.  
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o) A ser informados y oídos sobre las faltas y las posibles sanciones que se vayan a imponer a sus 

hijos. 

p) A ser oídos en aquellas decisiones que afecten a la orientación académica y profesional de sus 

hijos (LODE) 

q) A exponer las quejas y propuestas que crean convenientes a los órganos de gobierno del Centro 

a través de los cauces reglamentarios. 

r) A utilizar las instalaciones del Centro en el término que establezca el Consejo Escolar. 

s) A participar como voluntarios en procesos de mediación de acuerdo con lo establecido en las 

normas del Centro. (Art. 1.2 del Decreto de Convivencia) 

t) Las familias del alumnado que presente problemas de conducta y de aceptación de las normas 

escolares podrán suscribir con el Centro docente un “Compromiso de convivencia”, con el objeto 

de establecer mecanismos de coordinación con el profesorado y otros profesionales que atienden 

al alumno o alumna y de colaborar en la aplicación de las medidas que se propongan, tanto en el 

tiempo escolar como en el tiempo extraescolar, para superar esta situación. (Art.21.3 del Decreto 

de Convivencia) 

u) Participar, en los términos que marca la legislación vigente, en la vida del Centro. 

7.1.2 Deberes de los padres o tutores 

a) Cooperar con el conjunto de la Comunidad Educativa para conseguir sus objetivos. 

b) Conocer, participar y apoyar la evolución de su proceso educativo, en colaboración con los 

profesores y los centros (4.2 LODE)  

c) Respetar y hacer respetar las normas establecidas por el Centro, la autoridad y las indicaciones u 

orientaciones educativas del profesorado (4.2 LODE) 

d) Fomentar el respeto por todos los componentes de la comunidad educativa (4.2 LODE) 

e) Colaborar con el tutor y profesores de sus hijos para una mejor formación. 

f) Enviar al Centro con puntualidad todos los días a sus hijos en perfecto estado de aseo y de 

vestimenta. 

g) Justificar al Profesor Tutor las faltas de asistencia de sus hijos en el papel normalizado que se 

recoge en la conserjería del Centro. La justificación de las ausencias deberá ser realizadas en los 

tres días siguientes a su incorporación. También se justificarán las salidas en horario lectivo. En 

este sentido, es obligatorio que los padres justifiquen por escrito la necesidad de salir del Centro 

de sus hijos si son menores de edad, durante el horario lectivo.  

h) Aceptar los acuerdos de los órganos colegiados del Centro y conocer y respetar las normas de 

convivencia elaboradas por el Centro, así como, respetar las medidas correctivas propuestas, sin 

menoscabo de su derecho a reclamar dentro de los cauces que marca la legislación vigente. 

i) Proporcionar a sus hijos el material escolar necesario y estimularles para que lleven a cabo las 

actividades de estudio que se les encomiende. 

j) Acudir al Centro en caso de ser requeridos y a las reuniones concertadas con el profesor tutor. 
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k) Informar a los profesores sobre las posibles deficiencias físicas o psíquicas de sus hijos que 

afecten a la formación de sus hijos y, así mismo, colaborar en la adopción de las medidas 

pertinentes.  

l) Respetar los horarios establecidos y colaborar en el cuidado y mantenimiento de los materiales 

curriculares, especialmente los procedentes del “Programa de Gratuidad” regulado por la Orden 

de 27.07.2006  

m) Colaborar, en la medida de sus posibilidades, en las actividades complementarias y 

extraescolares del Centro. 

n) Informar a los profesores de todo cuanto les sea solicitado, siempre que afecte a la educación de 

sus hijos. 

o) Adoptar las medidas necesarias, o solicitar la ayuda correspondiente en caso de dificultad, para 

que sus hijos cursen los niveles obligatorios de la educación y asistan regularmente a clase. 

p) Adoptar medidas, a demanda del Centro, dirigidas a modificar aquellas circunstancias que 

puedan ser determinantes de actuaciones contrarias a las normas de convivencia 

q) En caso de suscribir un “Compromiso de convivencia” las familias del alumnado que presente 

problemas de conducta y de aceptación de las normas escolares han de participar de manera 

activa en las actividades que se establezcan, tanto en el tiempo escolar como en el tiempo 

extraescolar, para superar esta situación. (Art. 4.2 LODE y Art. 21.2 y 21.3 del Decreto de 

Convivencia) 

r) Dirigirse, siempre y en todo momento, a los profesores, Equipo Directivo y Educador Social con 

corrección y respeto. 

7.2 ASOCIACIÓN DE PADRES Y MADRES. 

En este Centro podrán existir asociaciones de padres y madres de alumnos que se regirán por el R.D. 

1532/1986 de 11 de julio y la normativa especificada en el Título VIII, Art. 78 del R.O.C. Entre otras funciones 

destacan: 

a) Informar a todos los miembros de la Comunidad Educativa de su actividad. 

b) Antes de una reunión del Consejo Escolar, recibir el Orden del día de dicha reunión por si hubiera 

lugar de presentar alguna propuesta; después de la reunión, recibir información del Consejo 

Escolar sobre los temas tratados en el mismo. 

c) Elevar informes al Consejo Escolar a iniciativa propia o a petición de éste. 

d) Elaborar propuestas de modificación del Reglamento de Régimen Interior. 

e) Conocer los resultados académicos globales y la valoración de estos realizada por el Consejo 

Escolar. 

f) Recibir un ejemplar del proyecto Educativo, de los Proyectos Curriculares de cada Etapa y de sus 

modificaciones. 
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g) Recibir información de los libros de texto y los materiales didácticos adoptados por el Centro. 

h) Fomentar la colaboración entre todos los miembros de la Comunidad Educativa. 

i) Establecer cauces de participación y colaboración con los alumnos, a través de la Junta de 

Delegados. 

Las A.M.P.A. podrán utilizar las instalaciones del Centro fuera del horario lectivo en los términos que 

establece la Orden de 20 de Julio de 1995. En todo caso, deberán comunicar el horario y la finalidad de la 

actividad. 

El Director del Centro habilitará un espacio donde podrán reunirse. 



I.E.S. La Sisla NCOF  Página 91 de 114 

 

CAPÍTULO 8.- EL PERSONAL DE ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS 

 

8 EL PERSONAL DE ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS 

El personal no docente del Instituto tiene reguladas sus funciones y horario por la Ley de funcionarios o el 

correspondiente convenio colectivo de la JCCM. En lo que respecta a la organización del trabajo, horarios, 

vacaciones y demás asuntos de funcionamiento interno dependen del Director y del Secretario, de quienes 

recibirán las instrucciones para el desempeño de su función. 

8.1 LOS DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS. 

El personal de administración y servicios es una pieza clave en la organización y funcionamiento del Centro 

dado que, en el desempeño de sus funciones, favorecen las relaciones internas y externas de la comunidad 

educativa en el aspecto personal, documental, material y espacial. Su actuación permite que muchas de las 

medidas que se toman en relación con la mejora de la convivencia, se puedan realizar. 

8.1.1 Los derechos del personal de administración y servicios. 

Además de ser considerados los específicos de sus funciones según la legislación vigente, en esta normativa 

se contemplan los siguientes derechos:  

a) Ser respetados y considerados en el desempeño de sus funciones. 

b) Derecho a que su horario sea respetado por el resto de los componentes del Centro 

c) Presentar peticiones, quejas o recursos, formulados razonablemente y por escrito ante el órgano 

que les corresponda. 

d) Elegir su presentante en el Consejo Escolar y desempeñar los cargos para los que hubiesen sido 

elegidos. La elección será directa, nominal y secreta. 

e) Celebrar reuniones, respetando el normal desarrollo de las actividades del Centro. 

f) Realizar el trabajo en las mejores condiciones posibles y con los medios adecuados. 

g) Participar como miembros de la comunidad educativa en la elaboración, control del cumplimiento 

y evaluación de las normas de convivencia del Centro. (Decreto 3/2008). 

h) Asimismo, podrá participar de forma voluntaria en el equipo de mediación (Art. 11.1 Ibid.). 

i) Los conserjes tendrán la facultad de poder pedir la identificación correspondiente a los alumnos 

para poder acceder o salir del Centro o en cualquier situación que se precise. 

8.1.2 Los deberes del personal de administración y servicios. 

a) Ejercer sus funciones con arreglo a las disposiciones establecidas que garantice el cumplimiento 

de los objetivos del Centro. 

b) Colaborar en la formación de un ambiente educativo que garantice el cumplimiento de los 

objetivos del Centro. 

c) Cumplir las normas establecidas en este reglamento y en la Programación General Anual. 

d) Contribuir de forma activa a la mejora de la convivencia (Art. 15.3 Decreto de Convivencia) 
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8.2 SECRETARÍA. 

La organización de la Secretaría corresponde al Jefe de Secretaría, bajo la dependencia del Secretario. 

Sus funciones estarán relacionadas con la gestión y custodia de la documentación académica y económica, 

la expedición de certificaciones a alumnos y demás personal o las entradas y salidas de correspondencia. 

8.3 CONSERJERÍA. 

El personal de conserjería, además de los derechos y deberes contenidos en su propia norma reguladora 

tendrá las siguientes funciones específicas: 

a) La apertura y cierre del Centro a las horas marcadas por el Director dentro de su jornada laboral. 

Abrir la verja del Centro antes del inicio de la jornada escolar y las puertas de entrada, ya sea en 

las sesiones de mañana o tarde y cerrar las puertas después de la jornada escolar. Las puertas de 

acceso a las instalaciones del Centro deben cerrarse a las 8:45. 

También los conserjes deben cerrar la puerta de acceso a las pistas al inicio de la jornada y abrirla 

al final de la jornada diurna. 

b) Vigilancia de entradas y salidas del Centro, para ello podrán exigir la identificación de cualquier 

persona que entre en el Centro. Esta labor es especialmente importante, puesto que de ella 

depende que los alumnos no abandonen el Centro por la puerta principal en horario lectivo, así 

como la entrada de personas ajenas al Centro. Es por ello por lo que la vigilancia de entradas y 

salidas y la apertura de la puerta principal del Centro es tarea fundamental de los conserjes y en 

ella deben poner su máximo interés y dedicación. 

c) Estar en disposición de atender a cuantas personas accedan al Centro y necesiten orientación e 

información, además deben dirigirles y acompañarlos al lugar donde tengan concertada una 

reunión. 

d) Recibir en primera instancia a cualquier persona que pregunte por el Equipo Directivo, Profesores 

o Personal Laboral y evitar, dentro de lo posible, que tengan acceso libre a la Sala de Profesores, 

aulas u otras dependencias del Centro sin autorización. 

e) Custodiar y controlar las llaves de las distintas dependencias del Centro siguiendo los criterios 

establecidos por la Dirección. 

f) Encendido y apagado de la calefacción, así como comprobación de niveles de gasoil cuando no 

haya personal de mantenimiento. 

g) Tocar los timbres del Centro con arreglo a los horarios de recreos, entradas y salidas. 

h) Recoger la correspondencia para su entrega inmediata al Secretario. Llevar a la oficina de correos 

y recoger de la misma el correo que el Instituto genera y recibe, así como empaquetar y ensobrar 

la correspondencia del Centro. 

i) Atender la centralita telefónica. Recoger recados y avisos telefónicos para el personal del Centro. 
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j) Durante los recreos vigilarán la puerta de salida de los alumnos de Bachillerato y Ciclos 

controlando que no abandonen el Centro alumnos de ESO, permaneciendo en la puerta principal 

de acceso al Centro que está abierta en los recreos. Cumplimentarán un modelo de registro de 

vigilancia. 

k)  Siempre que sea posible debe haber, al menos, dos ordenanzas en la conserjería el edificio 

principal. 

l) Poner en conocimiento de la Dirección toda incidencia ocurrida durante o fuera del horario 

lectivo. 

m) Informar a la Jefatura de Estudios de las ausencias de los profesores que hayan sido comunicadas. 

n) Las conserjerías de todos los edificios permanecerán abiertas durante el horario lectivo, al menos 

con un conserje en ellas, turnándose en los periodos de descanso, turno que debe ser conocido 

por la secretaría por escrito, no debiendo abandonar la conserjería hasta que no llegue el 

conserje sustituto. La conserjería nunca permanecerá sin personal en los cambios de jornada 

diurno a vespertina 

o) Hacer los trabajos de reprografía y encuadernación que les soliciten, con la suficiente antelación, 

los profesores y los alumnos. En este sentido, los alumnos serán atendidos de manera preferente 

durante los recreos y durante las clases, con el consentimiento del profesor correspondiente, y 

los profesores en el resto del horario.  

p) Comunicar los desperfectos y el deterioro de los bienes muebles y material docente del Centro, 

que se detecten en el desempeño de sus funciones. 

q) Comprobar que no quedan alumnos en aulas y pasillos tras la finalización de la jornada escolar, 

cerrando las ventanas, persianas, luces y puertas de las aulas que hayan quedado abiertas. 

r) Proporcionar a los alumnos los partes diarios de limpieza y asegurar su retorno para que queden 

recogidos en Jefatura de Estudios. 

s) Colocar en los tablones de anuncios comunes y de las aulas la información general entregada por 

los órganos del Centro. 

t) Proporcionar el material necesario para las clases tales como papel, ordenadores, mandos 

proyectores, borradores, tizas, etc. Como norma general el papel se entregará únicamente a los 

profesores y sólo de forma excepcional, después de la identificación de los alumnos y la del grupo 

al que pertenecen, a los alumnos. 

u) Cualquier otra función que encomiende el Director contempladas por su convenio vigente. 

v) Recibir a los padres que acuden al Centro impidiendo que vayan más allá del módulo 3. 

Su horario y funciones estarán supeditados a las necesidades del Centro de acuerdo con lo previsto en su 

convenio colectivo. 
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8.4 EL PERSONAL DE LIMPIEZA. 

Las funciones del personal de limpieza consistirán en la limpieza manual o con máquinas no industriales de 

las distintas dependencias del Centro, esto es, despachos, cristales, puertas, aulas, aseos, pasillos, aulas taller, 

departamentos, gimnasios, vestuarios, pistas polideportivas y patios. Para ello dispondrán de las llaves de 

acceso a todas las dependencias del Instituto, siendo responsables del cierre de  estas tras su limpieza. 

Su horario y funciones estarán supeditados a las necesidades del Centro de acuerdo con lo previsto en su 

convenio colectivo. 
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9 LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL CLAUSTRO PARA LA ASIGNACIÓN 

DE TUTORÍAS Y ELECCIÓN DE CURSOS Y GRUPOS, ASÍ COMO DEL RESTO 

DE RESPONSABILIDADES Y TAREAS NO DEFINIDAS POR LA NORMATIVA 

VIGENTE, CON ESPECIAL RELEVANCIA A LOS CRITERIOS DE SUSTITUCIÓN 

DEL PROFESORADO AUSENTE, ASEGURANDO, EN TODO CASO, UN 

REPARTO EQUITATIVO ENTRE TODOS LOS COMPONENTES DEL 

CLAUSTRO DE PROFESORES. 

La organización de los grupos de alumnos respetará el criterio de heterogeneidad y el principio de no 

discriminación por razón de nacimiento, raza, sexo, religión o cualquier otra condición o circunstancia 

personal o social. Para garantizar una situación de enseñanza y aprendizaje adecuado todos los grupos 

tendrán un número semejante de alumnado e incorporarán de manera equilibrada al alumnado con 

necesidad específica de apoyo educativo. Además de la organización de los grupos de alumnos por cursos o 

ámbitos, caben otros modelos organizativos, que requieran el asesoramiento del responsable de orientación 

y la supervisión de la Inspección Educativa (art. 78 de la Orden 02/07/2012). 

Se atenderá igualmente a las materias optativas del alumnado, respetando la normativa vigente y los 

acuerdos establecidos por el claustro en esta materia, con el objetivo de satisfacer la demanda del alumnado 

y la optimización de los recursos humanos y materiales del Centro.  

A fin de dar el mejor tratamiento a la diversidad, podrán existir las agrupaciones referidas en el Decreto 

138/2002 por el que se ordena la respuesta educativa a la diversidad (Plan de mejora). 

La elección de materia, grupo y, en su caso, ámbito y turno por el profesorado, se ajustará a los criterios 

pedagógicos establecidos por el Claustro de Profesores. La elección se llevará a cabo en cada uno de los 

departamentos de coordinación didáctica en el mes de septiembre antes del inicio de las actividades lectivas, 

de acuerdo con el procedimiento que se establece en el siguiente punto de las NCOF. 

En todo caso, se respetará la prioridad del profesorado perteneciente al cuerpo de catedráticos de enseñanza 

secundaria y la antigüedad en los distintos cuerpos a los que pertenecen los miembros del departamento. En 

caso de empate se acudirá a la antigüedad en el Centro; de resultar necesario, se utilizarán como criterios de 

desempate el año en el que se convocó el procedimiento selectivo a través del cual se ingresó en el cuerpo y 

la puntuación por el que resultó seleccionado. 

También se contemplará la preferencia de los maestros adscritos a los institutos de educación secundaria a 

la hora de impartir docencia en los cursos 1º y 2º de Educación Secundaria Obligatoria. 

9.1 CRITERIOS PARA LA ASIGNACIÓN DE MATERIAS Y NIVELES (ORDEN DE 29 DE JUNIO DE 1994 Y 

ORDEN DE 02/07/2012). 

 En el primer claustro del curso, el Jefe de Estudios comunicará a los departamentos didácticos las 

materias y el número de grupos de cuya docencia deben responsabilizarse. Jefatura de Estudios distribuirá 
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por departamentos de manera proporcional al número de miembros que los constituyan aquellas materias 

que no estén adscritas a ningún departamento en concreto. Las materias reunidas en ámbitos que pudieran 

derivarse de la aplicación de planes de innovación educativa serán asumidas exclusivamente por profesores 

voluntarios. Acto seguido y, en la medida de lo posible tras la adjudicación definitiva de vacantes a profesores 

interinos, los departamentos didácticos reunidos en sesión extraordinaria distribuirán las materias y cursos, 

teniendo en cuenta que, en caso de ausencia de un profesor, el jefe de departamento velará para que su 

asignación de materias y niveles sea equilibrada en cuanto a la distribución de niveles pudiendo ejercer su 

representación.  

La elección de turno, materia y curso por el profesorado, con la información y condicionantes dados por el 

Equipo Directivo, se llevará a cabo en cada uno de los Departamentos de coordinación didáctica, de acuerdo 

con el procedimiento y el orden de prioridad establecida en las Normas de convivencia, organización y 

funcionamiento o, en su ausencia, en la normativa supletoria. 

 Cuando no exista acuerdo los profesores irán eligiendo en sucesivas rondas un grupo de alumnos de la 

materia y curso que desean impartir, hasta completar su horario lectivo o asignar todas las materias y grupos 

que correspondan al departamento.  

De todas las circunstancias que se produzcan en esta sesión se levantará acta firmada por todos los miembros 

del departamento. 

Los proyectos en los que participe el departamento (materias no lingüísticas del Programa Secciones 

Europeas) estarán fuera de la ronda de petición, siendo asignados con antelación. 

9.2 PERIODOS COMPLEMENTARIOS DEL PROFESORADO. 

Además de los periodos complementarios incluidos en el art 106 de la Orden de 02/07/2012 de la Consejería 

de Educación, Cultura y Deportes, por la que se dictan instrucciones que regulan la organización y 

funcionamiento de los institutos de educación secundaria en la Comunidad de Castilla la Mancha y las 

establecidas en el Plan para la Mejora de la Educación Secundaria Obligatoria en Castilla-La Mancha (Orden 

de 26-06-2002, de la Consejería de Educación y Cultura), se incluirá en el horario de los profesores: 

a) Dos periodos complementarios semanales para los representantes del profesorado en el Consejo 

Escolar. 

b) Dos periodos complementarios semanales para el profesor responsable de la página web del Centro. 

En el momento de incorporar al horario del profesor sus correspondientes periodos complementarios se 

priorizarán las siguientes tareas: 

1. La reunión de Departamento. 

2. Los periodos para el desarrollo de las funciones tutoriales en los términos establecidos en el Decreto 

86/2012, de 31 de mayo, por el que se modifica el horario lectivo del personal funcionario docente 

no universitario en Castilla La Mancha.  

3. La atención a las familias por parte del profesorado que imparte materias o módulos. 

4. Los periodos complementarios derivados de la pertenencia al Consejo Escolar. 
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5. La tutoría del profesorado funcionario en prácticas a razón de una hora por tutorando siempre y 

cuando esta tutoría no recaiga en el Jefe de Departamento. 

6. Las horas complementarias del profesorado del programa de Secciones Europeas. 

7. Hasta un máximo de 3 guardias. Según las necesidades del Centro, y en función del número de 

profesores del claustro, se podrán realizar 4 guardias. En este caso, y siempre a petición del profesor 

afectado, éstos tendrán prioridad para asumir las guardias de recreo. 

El resto de tareas o actividades complementarias (colaboración con el departamento de actividades 

extracurriculares, colaboración en Biblioteca, preparación de prácticas, etc.) se adjudicarán en función de la 

disponibilidad horaria. 

9.3 GUARDIAS. 

Se incluyen en este apartado la asistencia a los grupos cuyo profesorado se encuentre ausente, el control de 

los momentos de recreo y cualquier otra actividad del profesorado regulada en las Normas de Organización 

y Funcionamiento que implique la atención directa al alumnado y que no tenga la consideración de hora 

lectiva.0F

1 

9.3.1 Sustitución del profesorado ausente. 

La estructuración del profesorado en periodo de guardia se distribuirá anualmente en función de la 

disponibilidad horaria del claustro de profesor. El número mínimo de profesores dedicados a esta tarea en 

cada periodo será de 4  

Para facilitar la tarea del profesor de guardia en aquellos casos en los que la ausencia esté prevista es 

recomendable dejar al Jefe de Estudios tareas o actividades a desarrollar por los alumnos. 

9.3.2 Funciones y protocolo de actuación del profesor de guardia. 

9.3.2.1 Funciones. 

a. Velar por el orden y el buen funcionamiento del Centro durante el periodo que le sea asignado en su 

horario personal para esta función. 

b. Cumplirá la función de sustituir a los profesores ausentes en el espacio correspondiente y para ello 

se servirá de  

• Un cuadro horario completo expuesto en la Sala de Profesores. 

• El parte de faltas que hayan sido previstas con anterioridad y anotadas por el Jefe de Estudios. 

• El horario de ocupación de aulas (carpeta de guardias). 

• Ordenadores portátiles (a disposición en las conserjerías de los diferentes módulos) 

• El plan de trabajo del profesor que hubiera previsto su ausencia. 

 
1 Exceptuando el préstamo de libros en la biblioteca durante los recreos. 
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9.3.2.2 Protocolo de actuación 

1. El periodo de guardia se inicia nada más sonar el timbre de entrada al aula.Una vez revisado y firmado 

el parte de faltas, los profesores de guardia recorrerán los pasillos y demás espacios, comprobando 

si existe algún retraso significativo o ausencia no prevista, que anotarán en el parte, y por si algún 

alumno no hubiera entrado a su clase. Pasarán a las aulas donde falte un Profesor e informarán a los 

alumnos de su ausencia. 

2. Durante los periodos de guardia los alumnos permanecerán en su aula de referencia, salvo indicación 

del profesor ausente, no pudiéndose utilizar otros espacios del Centro, tales como pistas deportivas, 

salas de informática, etc. 

3. Corresponde al profesor de guardia dirigir la realización de tareas de los alumnos que los profesores 

ausentes hubieran previsto; en caso de no estar previstas, podrá asignarles el trabajo que considere 

oportuno; será responsable de que permanezcan en el aula en silencio, sin molestar a otros 

compañeros o profesores. 

4. En caso de haber más de un profesor de guardia, se repartirán el trabajo de vigilancia y control, de 

manera que todos los grupos y alumnos cuyos profesores estén ausentes se mantengan en el aula 

en orden y realicen los ejercicios o tareas asignadas. 

5. En caso de excursiones o de semana de exámenes, se podrá pedir a los profesores que queden libres 

su colaboración para cubrir las guardias de clases que estén sin profesor. 

6. El profesor de guardia pasará lista en el ordenador portátil que estará a disposición en las diferentes 

conserjerías, anotando en el programa Delphos-Papás las ausencias de los alumnos y comunicando 

las posibles incidencias a Jefatura de Estudios. 

7. Los profesores de guardia no podrán ausentarse del Centro durante el tiempo asignado en el horario 

lectivo para esta función y permanecerán localizables en las dependencias del Centro y, al finalizar el 

mismo, firmarán el parte correspondiente.  

8. No se podrán adelantar las clases por ausencia de un profesor y en ningún caso se mandará a los 

alumnos a casa, aunque sea la última hora. 

9. Si un alumno produjese disturbios que impidiesen el normal desarrollo de las clases, el profesor 

podrá solicitar al profesor de guardia que se haga cargo temporalmente del mismo. El profesor de 

guardia acompañará al alumno ante un miembro del Equipo Directivo. 

10. En caso de que los profesores de guardia no puedan cubrir las ausencias, tal circunstancia será 

comunicada al Jefe de Estudios o al Equipo Directivo, quien adoptará la medida que estime oportuna. 

11. Finalizado el período de guardia, los profesores anotarán en el parte correspondiente las ausencias 

y retrasos de los demás profesores (si es necesario, también de los de guardia) y las incidencias que 

se hayan producido, y firmarán. 

12. Si un alumno enfermara, se pondrá en marcha el protocolo de actuación ante emergencias médicas 

del Plan de Prevención de Riesgos Laborales del IES La Sisla: El profesor que asista al alumno afectado 

debe comunicarlo al profesor de guardia o Jefatura de Estudios para que avisen a la familia. En ningún 

momento se le administrará medicamentos al alumno afectado y en caso de que necesiten asistencia 

sanitaria, Jefatura de Estudios llamará a la familia para que traslade al alumno al Centro de salud o 
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en caso grave llamará al servicio de urgencias 112. De igual forma, los padres o tutores legales son 

los responsables de los alumnos que padezcan alguna enfermedad crónica y deben actuar según el 

protocolo legislado (resolución 08/04/2011). 

13. El profesor de guardia del módulo 2-3, además de las actividades rutinarias mencionadas en los 

puntos anteriores, también supervisará el buen uso de la biblioteca por los alumnos 

correspondientes y, por ende, velará por el cumplimiento de las normas en dicho espacio. 

9.3.3 Vigilancia de los periodos de recreo. 

Se computa una hora de guardia por cada dos recreos cuando la duración de los mismos sea inferior a treinta 

minutos. 

Las guardias de recreo serán realizadas preferentemente por profesores voluntarios: lo manifestarán por 

escrito en la hoja de preferencias horarias que se entrega en el primer claustro de cada curso escolar. En caso 

de no haber suficiente número de profesores voluntarios se designarán por sorteo entre todos los profesores 

del claustro con guardias contempladas en su horario personal: en el primer claustro ordinario del curso se 

procederá a efectuar dicho sorteo en la forma que determine el claustro. 

9.3.3.1 Funciones del profesor de vigilancia de recreos. 

a) Velar por el orden en el Centro durante los periodos de recreo que le sean asignados en su horario 

personal para esta función. 

b) Comunicar a los miembros del Equipo Directivo cualquier incidencia grave que se produzca: 

presencia de intrusos, accidentes o peleas. 

c) Evitar que los alumnos permanezcan en aulas, pasillos o zonas de aparcamiento de vehículos durante 

los periodos de recreo. 

9.3.3.2 Protocolo de actuación del profesor de vigilancia de recreos. 

1. El periodo de vigilancia se inicia al sonar el timbre de salida al recreo. En primer lugar, se procederá 

al desalojo de los alumnos de aulas y pasillos en colaboración con la Jefatura de Estudios. 

Posteriormente vigilará los patios y otras zonas del recinto escolar en las cuales esté permitida la 

presencia de alumnos durante los periodos de recreo. Se prestará especial interés a las zonas de 

mayor conflictividad, como son los perímetros externos y las puertas de salida del Centro. 

2. En caso de detectar a alumnos incumpliendo las normas de convivencia del Centro intervendrá, 

solicitando que cese en su actitud. De persistir el problema, lo comunicará a Jefatura de estudio, 

amonestando por escrito si fuera necesario al infractor. 

3. Cualquier incidencia grave que se produzca durante el periodo de recreo será comunicada 

inmediatamente al Equipo Directivo. Durante todo el periodo habrá un cargo directivo de guardia 

localizable. 

9.3.4 Otras tareas consideradas como guardia. 

Tendrán esta consideración aquellas tareas que impliquen la atención al alumnado y no sean consideradas 

lectivas, exceptuando el préstamo de libros de la biblioteca durante el recreo. 
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9.3.5 Criterio general de asignación de guardias. 

Para el reparto de los periodos complementarios de la guardia se tendrá en cuenta la asignación de tareas y 

funciones de cada profesor, sabiendo que se cierra a 20 periodos lectivos y con un cómputo total de 6 

periodos complementarios semanales; ajustándose a la orden de 15/09/2008 por el que se dictan 

instrucciones que regulan la organización y funcionamiento de los institutos de educación secundaria en la 

Comunidad Autónoma de Castilla la Mancha. 

9.3.6 Medidas excepcionales en tiempos de pandemia. 

Según se aprueba en el claustro de principios de curso, todos los profesores realizarán una tarea 

complementaria más, que consistirá en reforzar las guardias de recreo o en vigilar los pasillos. Se adopta esta 

medida de forma excepcional para vigilar el cumplimiento del Plan de inicio de curso. 

9.4 CRITERIOS DE ASIGNACIÓN DE LAS TUTORÍAS (ORDEN 03/07/2012) 

La distribución de tutorías por departamentos las efectuará la Jefatura de Estudios en función de la plantilla 

y el número de horas lectivas que soporta el citado departamento. 

Reunidos en sesión extraordinaria de departamento al inicio de cada curso, se adjudicarán las tutorías 

teniendo en cuenta: 

1. El profesor tutor de un grupo deberá simultáneamente ser profesor de una materia cursada por 

todos los alumnos del grupo1F

2. 

2. En primero y segundo de ESO las tutorías serán asignadas a los maestros que impartan clase a 

dichos grupos. 

3. La tutoría de los grupos de diversificación será asignada al profesorado de ámbitos del 

departamento de orientación. 

4. En caso de no alcanzarse acuerdo sobre la manera en la que se distribuyen las tutorías en el seno 

del departamento, se elegirá en ronda de acuerdo con el siguiente orden: PES catedráticos, PES y 

Maestros con destino definitivo en el Centro en función de su antigüedad en el cuerpo y en caso de 

empate, mayor antigüedad en el Centro, profesores en expectativa de destino definitivo, 

profesores en comisión de servicio, profesores en prácticas y en último lugar, profesores interinos. 

 
2Excepcionalmente, en los grupos de bachillerato, podrá ser tutor de un grupo un profesor de una materia 
cursada por la mayoría de los alumnos del grupo 
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10 LA ORGANIZACIÓN DE LOS ESPACIOS Y DEL TIEMPO EN EL CENTRO Y LAS 

NORMAS PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES Y LOS RECURSOS. 

10.1 ORGANIZACIÓN DEL TIEMPO: CALENDARIO Y HORARIO GENERAL DEL CENTRO (PUNTO B Y D DE LA 

ORDEN 02/07/2012) 

El curso académico se iniciará el 1 de septiembre y finalizará el 31 de agosto del año siguiente.  

Las pruebas o convocatorias extraordinarias se realizarán fuera del calendario de días lectivos establecidos. 

Los jefes de departamento deben asumir la competencia de organizar y realizar este tipo de pruebas, para lo 

que contarán con la colaboración del resto de miembros del departamento. 

En caso de que, por cualquier circunstancia, faltara el profesor de algún departamento, la Jefatura de Estudios 

encargará la realización de estas pruebas a otro u otros departamentos didácticos que impartan materias 

afines. 

Si esto no fuese posible, el Director del Centro enviará las pruebas al Servicio periférico, donde serán revisadas 

y corregidas por parte de una comisión provincial. 

El horario lectivo del Centro comprende de manera continuada de 8:30 a 21:15 horas. Entre las 8:30 y las 

14:30 horas se desarrollará el horario matinal, de forma general, en sesiones de 55 minutos, con dos períodos 

de descanso: uno entre la segunda y tercera sesión y otro entre la cuarta y quinta sesión, para el turno de 

mañana. El horario vespertino será de 15:25 a 21:15, dividido en sesiones de 55 minutos y con un recreo de 

20 minutos entre la tercera y cuarta sesión. Se dejará una séptima hora entre ambos periodos. La apertura y 

cierre general de las puertas del Centro se hará con 15 minutos de antelación al comienzo o la finalización de 

las actividades lectivas. 

El horario y distribución de tiempos de alumnos y profesores se ajustará a lo dispuesto en normativa vigente

 . De las treinta y siete horas y media que constituyen la semana laboral de los funcionarios 

docentes, veintinueve horas son de obligada permanencia en el Centro. Las horas restantes son de libre 

disposición para la preparación de las actividades docentes, el perfeccionamiento profesional o cualquier otra 

actividad pedagógica complementaria.  

De las veintinueve horas semanales de permanencia en el Centro, veintiuna tendrán la consideración de 

lectivas y el resto de complementarias. La permanencia diaria de cada profesor en el Centro no podrá ser 

inferior a cuatro periodos, de las cuales un mínimo de dos serán lectivas. 

Como mínimo, el horario semanal del profesorado con jornada completa se distribuirá en veintiuna horas 

lectivas y cinco horas complementarias de obligada permanencia en el Centro. El Equipo Directivo podrá 

aumentar el número de horas complementario del horario semanal en función de necesidades organizativas 

del Centro. 
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10.2 NORMAS GENERALES DE UTILIZACIÓN DE ESPACIOS Y NORMAS DE USO DE LOS MISMOS. 

Los alumnos tienen la obligación de permanecer en el recinto del Instituto durante el horario lectivo. Sin el 

permiso de Dirección concedido por escrito en modelo normalizado no podrán salir. La Dirección del Centro 

declina toda responsabilidad respecto a aquellos alumnos que abandonen el Instituto sin permiso. 

Cada uno de los grupos de alumnos de las diferentes etapas y niveles tendrá un aula de referencia, donde 

realizará su docencia y actividades. Las aulas de referencia y otros espacios destinados a tal fin podrán acoger 

alumnos para la impartición de materias optativas y formación de grupos de alumnos distintos de los de 

etapa-nivel. Determinadas materias requieren ser impartidas en espacios específicos, entre estos destacan: 

gimnasio, pistas polideportivas, pabellones deportivos, aula de Música, talleres de Tecnología, aulas Althia, 

aulas especializadas de Informática, aulas de Dibujo, laboratorios, … 

Las llaves de los diferentes espacios se encuentran en la Conserjería del Centro. El uso común de las 

instalaciones que se describen a continuación requiere la utilización coordinada de su llave. Por ello, los 

profesores responsables de estas aulas deben procurar que la llave sea devuelta, personalmente, al cajetín 

de conserjería y no responsabilizar nunca a los alumnos de esta tarea. 

Existirá un cuadrante con el nivel de ocupación de cada espacio común en las salas de profesores, la previsión 

se podrá realizar con un adelanto de quince días. Lo mismo ocurrirá con los videos móviles y aulas especiales. 

Al finalizar la jornada lectiva, para prevenir cualquier acción exterior que pueda deteriorar las instalaciones, 

es muy recomendable que el profesor se asegure de que las persianas de las aulas especiales, laboratorios, 

departamentos, sala de informática, etc., están bajadas. 

10.3 CRITERIOS GENERALES PARA LA ORGANIZACIÓN DE MEDIOS Y RECURSOS. 

La organización de los recursos, medios, instalaciones y servicios del Centro atenderá a los siguientes criterios 

generales: 

• Son patrimonio común de todos los miembros de la comunidad educativa, y, por lo tanto, será 

exigible un riguroso cuidado en la utilización de los mismos. 

• El Secretario tiene las competencias de custodia, mantenimiento y disposición de los medios y 

recursos materiales, de acuerdo con el artículo 34 del RD 83/1996. 

• Toda persona del Centro deberá poner en conocimiento del Secretario, las averías o desperfectos 

que conozca o advierta con indicación de las causas y responsables, si se supieran, mediante el 

sistema que se determine. 

• La reparación de aquellos desperfectos que se deriven del mal uso de instalaciones o servicios será 

realizada por el Centro, con cargo al responsable o a su respectiva familia de acuerdo con el artículo 

31 de Decreto de convivencia, sin menoscabo de la aplicación de las correcciones previstas en caso 

de conductas contrarias a las normas de convivencia del Centro o gravemente perjudiciales. 

Entre los recursos generales se debe incluir la normativa desarrollada en la Orden de 27.07.2006 referida al 

“Programa de Gratuidad de materiales curriculares” que afecta al alumnado de la ESO.  
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10.4 ORGANIZACIÓN Y CRITERIOS PARA LA ADQUISICIÓN DE MATERIAL DIDÁCTICO Y BIBLIOGRAFÍA. 

Al final del curso escolar, los departamentos entregarán en la Secretaría del Centro, las variaciones del 

inventario habidas en el curso indicando las altas o bajas del material didáctico del departamento.  

Al inicio del curso escolar se solicitarán las necesidades cuyo coste económico no pueda ser asumido por el 

presupuesto del departamento, realizando un informe del departamento con la justificación y la utilidad que 

se le va a dar a dicho material, adjuntando a la petición los presupuestos de adquisición. 

El Secretario informará al Equipo Directivo de todas las peticiones recibidas y se dará cuenta a la Comisión 

económica del Consejo Escolar para la aprobación, si procede, de la adquisición. 

10.5 BIBLIOTECA. 

La biblioteca es una instalación muy importante en los centros educativos, por lo que se debe hacer un buen 

uso para obtener un buen funcionamiento de esta. 

Al comienzo del curso la Jefatura de Estudios designará a un profesor responsable de la biblioteca con la 

compensación horaria que plantee la normativa vigente. Dicho responsable puede llevar a cabo las siguientes 

atribuciones: 

• Colaborar en la organización y el orden de los libros, revistas, documentos, … que se encuentren 

en la biblioteca, 

• Coordinar y supervisar el servicio de préstamo de libros, e informar a los profesores con guardias 

de biblioteca de cómo debe funcionar ese servicio. 

• Poner en conocimiento del Secretario cualquier desperfecto de material no bibliográfico, que 

pudiera producirse en el uso de este servicio, 

• Hacer las propuestas, al Equipo Directivo, que considere oportunas para mejorar el 

funcionamiento de la biblioteca. 

• Realizar un informe final de la utilización, funcionamiento y adquisiciones de la biblioteca durante 

el curso, que será incluido en la Memoria final del curso. 

• Las normas de uso de la biblioteca, así como el horario, el funcionamiento y el servicio de 

préstamo atenderán al siguiente reglamento: 

a) Todos los libros, revistas y demás materiales que se encuentren en la biblioteca, en los 

departamentos didácticos o en otras dependencias deben estar registrados en la biblioteca y 

puestos a disposición de toda la comunidad educativa. 

b) Sólo se prestarán libros a los alumnos que presenten el carné de biblioteca en el momento de 

solicitar un préstamo. 

c) El Jefe de Estudios en colaboración con el profesor encargado de la Biblioteca coordinará el uso 

de la misma.  
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d) Coincidiendo con el horario escolar, estará abierta en función de la disponibilidad horaria de la 

plantilla del profesorado (En la puerta de la biblioteca figurará el horario de funcionamiento y el 

nombre de los profesores encargados de este lugar durante los períodos lectivos en que 

permanezca abierta). En ningún caso la Biblioteca puede estar abierta sin que se encuentre 

ningún profesor responsable en ella, salvo petición de alumnos de enseñanzas no obligatorias 

matriculados en asignaturas sueltas y que hayan solicitado a Jefatura de Estudios su apertura 

para utilizarla como sala de estudio o consulta.  

e) Los alumnos podrán permanecer en la biblioteca durante el recreo bajo la atención del profesor 

de guardia de biblioteca correspondiente.  

f) Por ser un lugar común de consulta y estudio se ha de mantener en ella el adecuado clima de 

trabajo. Es responsabilidad del profesor de guardia en biblioteca mantener ese clima.  

g) La Jefatura de Estudios consignará en los horarios de los profesores las horas de atención a 

Biblioteca que deben cubrirse a lo largo del curso, y cuyo cumplimiento es obligatorio. 

h) Los libros que quieran consultarse en la propia biblioteca deberán ser solicitados al profesor de 

guardia en ese momento y devueltos al terminar la consulta. 

i) En lo referente al préstamo de libros u otros materiales, es responsabilidad del alumno o profesor 

que tome los libros en préstamo devolverlos en el plazo indicado; de no ser así, el alumno 

quedará temporalmente privado del derecho a tomar más libros a préstamo en tanto no 

restituya los prestados. Los préstamos tendrán una duración máxima de quince días para los 

libros y de una semana para los materiales audiovisuales. Igualmente, el tomador de libros se 

responsabiliza del buen estado de los mismos, viéndose obligado a pagar aquellos que haya 

extraviado o deteriorado gravemente. Sólo está permitido sacar libros o cualquier otro material 

con permiso expreso de la persona encargada de la Biblioteca y previa cumplimentación de la 

ficha correspondiente. 

j) Los libros de consulta no pueden en ningún caso ser prestados; se usarán sólo en la Biblioteca. 

Después de su uso serán repuestos en su estantería correspondiente. 

k) No podrán prestarse más de tres libros diferentes y tampoco se prestarán las enciclopedias, los 

manuales, las gramáticas, los libros que determinen los departamentos didácticos y los demás 

libros de consulta. 

l) Cuando el libro solicitado se encuentre en un departamento, el interesado se dirigirá al Jefe del 

Departamento. 

m) Los departamentos determinarán qué libros pueden prestarse y cuales consultarse in situ. 

n) En caso de pérdida o deterioro de un libro, será responsable el último prestatario de quien se 

tenga constancia, que deberá reponer el libro extraviado o deteriorado. En caso de deterioro o 

pérdida reiterada, el prestatario será sancionado con la pérdida del derecho al servicio de 

préstamo. 

o) Los profesores con guardias de biblioteca prestarán los libros que sean solicitados, siguiendo 

escrupulosamente los procedimientos que se diseñen para ello de forma que quede constancia 
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de la entrega o devolución. Al finalizar la guardia de biblioteca se firmará el correspondiente 

parte de control. 

p) El último profesor de guardia en Biblioteca está obligado a dejar la misma en perfecto estado y 

disposición para su uso al día siguiente e informar al Jefe de Estudios de cualquier incidencia. 

q) En ningún caso se hará uso de la Biblioteca como espacio donde enviar a los alumnos que impidan 

puntualmente el normal desarrollo de la clase, para los cuales existe un procedimiento concreto. 

Podrán hacer uso de la misma los alumnos que sólo cursen algunas materias, siempre en horas 

no lectivas de asignaturas en las que están matriculados. En ningún caso podrán permanecer en 

la Biblioteca alumnos que debieran estar en sus aulas en esos instantes. 

r) Es responsabilidad de la Jefatura de Estudios o, por delegación, del profesor encargado de la 

Biblioteca establecer, tanto el sistema de fichado, como las personas que lo han de llevar a cabo. 

s) Las normas de uso de la Biblioteca figuran en lugar visible. En este espacio no se podrá realizar 

ninguna actividad que no esté relacionado con su correcta utilización. 

t) El servicio de préstamo finaliza la segunda semana de junio. 

j) La biblioteca del módulo 3 sólo se podrá utilizar por alumnado de Ciclos Formativos y alumnos 

de Bachillerato que tienen alguna materia aprobada. Jefatura de Estudios y los profesores de 

guardia revisarán la utilización de dicho espacio. Si dicho aula se utiliza por otro tipo de alumno 

se sancionará con un parte disciplinario. Por consiguiente, no pueden utilizar dicho aula: 

• Alumnado de 1º de bachillerato, aunque repitan con la opción de subir nota. Con 

esta opción de repetición, el alumno debe estar en su aula de referencia, pues así se 

ha elegido la matrícula. 

• En horas de “NO CURSAR”, porque se tienen asignados profesores para dicha 

materia. 

• Alumnado de Bachillerato y Ciclos como aula de estudio, si están en periodo lectivo. 

• En horas de Ausencia del profesorado, pues el alumnado debe estar con el profesor 

de guardia. 

10.6 INSTALACIONES DEPORTIVAS. 

Durante el horario lectivo, el uso de las instalaciones deportivas del Centro estará bajo la coordinación y 

responsabilidad de los profesores de Educación Física, teniendo el poder de decisión último el Jefe del 

Departamento. 

Se consideran instalaciones deportivas del Centro: los dos gimnasios y las dos pistas polideportivas de los 

patios. 

Para impartir las clases de Educación Física se podrá usar el Pabellón Polideportivo Municipal de Deportes y 

entornos próximos al Centro 

Para la utilización de estas instalaciones y espacios exteriores se tiene la aprobación de la Dirección del Centro 

y del Consejo Escolar.  
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Durante el horario lectivo, las instalaciones deportivas sólo podrán ser usadas por los alumnos que estén 

recibiendo clase de Educación Física. 

Los alumnos podrán utilizar las pistas polideportivas en los recreos para practicar algún deporte. Tendrá 

prioridad el uso de las pistas para la realización de competiciones. 

Las pistas deportivas podrán ser utilizadas por las tardes o en días de fiesta por parte de alumnos, profesores 

o cualquier entidad que lo solicite debidamente. Para ello los alumnos y profesores deberán presentar, por 

escrito, dicha petición en el Departamento de Educación Física indicando tipo de actividad que se va a 

realizar, material a emplear y nombre y curso de los alumnos que van a utilizarlo. Deberán contar siempre 

con la autorización del Departamento de Educación Física. Se dejará notificación de la actividad en 

conserjería para el control de la apertura y cierre de la instalación. En este caso un responsable autorizado 

debe hacerse cargo de la actividad para asegurar el buen uso de las instalaciones. En caso de tratarse de una 

entidad la petición se dirigirá a la Dirección del Centro.  

Si el uso depende de actividades municipales y con cierto carácter permanente, se firmará al principio de 

cada curso lectivo un protocolo de utilización, en el que se refleje un cuadrante de actividades con su 

secuenciación y temporalización y, que posteriormente, será aprobado por Consejo Escolar. 

Otras consideraciones a tener en cuenta son: 

a) El uso de los gimnasios y de las pistas deportivas, así como el pabellón municipal, tanto para las 

clases de Educación Física como para las competiciones deportivas, se hará ateniéndose a la 

misma normativa, debiendo de ser respetadas, en todo caso, las normas establecidas por el 

Ayuntamiento para el uso del pabellón. 

b) Para cualquier actividad deportiva es obligatorio el uso de calzado y ropa adecuada. Los alumnos 

que, por cualquier circunstancia justificada, estén exentos de realizar la actividad deportiva, 

permanecerán en el lugar que asigne el profesor y con las tareas que éste determine. 

c) Los alumnos están obligados a hacer buen uso del material y, si se produce algún deterioro 

deliberado, sus autores, con independencia de las medidas correctivas que se deriven de la 

aplicación del presente Reglamento, repondrán el material, abonando su importe íntegro o 

aportando otro de las mismas características y calidad. 

d) Los alumnos de las enseñanzas obligatorias de 1º y 2º de la ESO esperarán al profesor de 

Educación Física en el aula referencia y, una vez pasada lista, iniciarán la actividad física 

desplazándose en orden al aula materia correspondiente. 

10.7 MEDIOS INFORMÁTICOS. 

10.7.1 Normas Generales. 

a) El Jefe de Estudios designará al comienzo de cada curso un profesor responsable de medios 

informáticos, a quien, bajo la dependencia directa del Secretario, le corresponderá custodiar y 

coordinar estos medios ocupándose de: 

• La organización de las aulas y de los espacios destinados al uso colectivo de ordenadores. 
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• Inventariar el material informático, tanto Hardware como Software. 

• Elaborar la normativa de uso de las aulas de informática en lo referente a instalaciones y uso 

de programas informáticos. 

b) El uso de las salas de ordenadores estará supeditado a su ocupación lectiva. Se podrán reservar 

las aulas para su uso con alumnos en el cuadrante de ocupación de la sala de profesores. Se 

garantizará la reserva del espacio a las materias vinculadas a contenido de informática. 

c) Las aulas de informática permanecerán cerradas de modo que los alumnos no puedan acceder a 

ellas salvo acompañados de un profesor. 

d) El acceso a Internet está destinado exclusivamente a actividades relacionadas con la función 

docente o las consultas administrativas. 

e) Quedan excluidos del uso común los ordenadores y sistemas informáticos relacionados con la 

administración y gestión del Centro ubicados en la Secretaría o en los despachos, salvo 

autorización expresa del Secretario o Jefe de Estudios. 

10.7.2 Reglamento de Utilización de las Aulas de Informática en el Centro. 

a) El uso de los equipos informáticos se reserva única y exclusivamente para la realización de 

trabajos directamente relacionados con la tarea profesional docentes de las personas usuarias. 

Por lo tanto, no pueden utilizarse para cualquier otro tipo de trabajo de carácter personal. 

b) Queda terminantemente prohibido modificar cualquier opción de configuración del sistema, del 

equipo o de cualquier programa. 

c) Cada equipo tendrá una hoja de incidencias y otra de usuarios en la que se indicarán los 

problemas de funcionamiento detectados en la sesión, así como quien ocupa ese puesto en cada 

hora. 

d) Las personas usuarias deberán apagar correctamente los equipos al finalizar la sesión de trabajo. 

e) Al finalizar la sesión se recogerá el aula y todo el material utilizado discos, papeles, etc.) 

f) El alumno detectará y notificará al profesor la deficiencia o deterioro del material de su puesto. 

Ej.: pintadas en la mesa, deterioro del ratón, teclado, cascos... 

f) Queda expresamente prohibido el tomar cualquier tipo de alimento o bebida en el aula. 

g) El alumno tendrá un puesto fijo durante todo el curso académico y cualquier cambio de lugar 

tendrá que ser comunicado. 

h) Las áreas específicas deberán comunicar las necesidades de configuración, y software con 

antelación suficiente para poder llevarse a cabo 

i) Se deberá cuidar y respetar la colocación establecida en cada aula en la mayoría de los casos 

será: monitor centrado en cada uno de los puestos, teclado delante del monitor, CPU a la 

izquierda o derecha del monitor, según el caso, y el ratón sobre la alfombrilla a la derecha del 

teclado. Los auriculares o altavoces, si se usasen, se deberán dejar recogidos en su sitio. Las sillas 

deberán quedar debajo de las mesas y las que sobren en un sitio aparte. 
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j) El uso de Internet y las posibles consecuencias derivadas de su mal uso es responsabilidad del 

profesor que está en ese momento encargado de la clase. 

k) Se debe controlar a diario quien se sienta en cada puesto y hacerles responsables de su mal uso. 

l) Tanto las mesas como los elementos que forman parte del equipo informático siempre deben 

estar limpio siendo responsabilidad del alumno y del profesor que en ese momento ocupen el 

aula. 

m) Poner especial cuidado en las desconexiones intencionadas de los elementos que forman parte 

del equipo, teclado, ratón, alimentación, cable VGA... 

n) El equipo del profesor es de uso exclusivo del profesor. 

10.8 MEDIOS AUDIOVISUALES. 

En cada una de las plantas habrá un mínimo de medios audiovisuales consistente en un televisor, un vídeo o 

DVD, videoproyector y ordenador sobre carro portátil. Además, algunos departamentos también disponen 

de medios audiovisuales propios y la mayoría de las aulas cuentan ya con instalación de proyector con 

sistema de audio, así como las clases de 1º y 2º de la ESO están dotadas con pizarra digital. 

En la sala de profesores, desde principio de curso, existirá un cuadrante con todos los materiales 

audiovisuales disponibles, señalando los de uso común, su localización y su disponibilidad. Este cuadrante se 

cambiará semanalmente, pudiendo los profesores solicitar aquellos espacios y medios que no estén 

bloqueados por un uso curricular.  

10.9 REPROGRAFÍA 

En el Centro existe un servicio de reprografía, que se encuentra en los módulos 3 y 4 y es de uso general de 

todos miembros de la comunidad educativa. 

a) Los criterios de uso de los medios de reprografía serán fijados por la Dirección del Centro 

anualmente, oído el claustro. Dada la mayor complejidad de edificios y por cuestiones de 

organización, es recomendable que los materiales didácticos destinados a fotocopia sean 

entregados al conserje responsable de estos medios con una antelación mínima de 24 horas. 

b) Los alumnos que deseen realizar fotocopias utilizando los medios anteriormente descritos 

deberán adquirir una tarjeta con una fianza de 1 euro, la cual la recargaran en los monederos 

que a tal fin se han instalado en los módulos 3 y 4 del Centro, deberán entregar dicha tarjeta con 

saldo suficiente a los ordenanzas para retirar las fotocopias que deseen.  

c) Los profesores podrán obtener las fotocopias que necesiten con motivo de su labor, las harán 

cargándolas al código que previamente a principio de curso se le ha asignado a cada uno. Todas 

las fotocopias que sean de carácter privado deberán solicitar la tarjeta en conserjería y realizar 

la correspondiente carga de acuerdo al número de copias que vayan a solicitar. 

d) El horario de uso de estos servicios será, en general, el lectivo normal del Centro con las 

siguientes peculiaridades: los alumnos podrán realizar fotocopias durante el recreo y, 
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excepcionalmente, cuando no tengan clase, con el permiso del profesor de guardia, o en 

cualquier otro momento, con el permiso del profesor correspondiente. Los profesores 

encargarán sus fotocopias durante del horario lectivo, excepto en el recreo, y con la antelación 

suficiente. 

e) Los conserjes realizarán las fotocopias por orden de entrega. 

f) Todo lo que sean apuntes y material complementario de libros, o cualquier otro documento para 

uso particular, será sufragado por el interesado, profesores o alumnos. 

10.10 AULAS, TALLERES Y LABORATORIOS. 

a) Las diferentes aulas-materia permanecerán cerradas en horario no lectivo. Para acceder a ellas 

cada profesor dispondrá de una llave propia o recogida en la Conserjería. Del mismo modo el 

Delegado de cada grupo recogerá en la Conserjería la llave de su aula referencia al comienzo de 

la actividad lectiva y la devolverá cuando finalice la misma, quedando mientras tanto como 

responsable del uso que se haga de la misma. 

b) Las aulas dispondrán permanentemente de borradores y tizas, recursos y materiales básicos para 

el buen funcionamiento de la actividad académica. Los Delegados y Subdelegados serán 

responsables de que este material se reponga. 

c) El desplazamiento de los alumnos de la Enseñanza Obligatoria a las aulas-materia se realizará 

cuando el profesor responsable los recoja en el aula referencia. 

d) En cada taller o laboratorio están a la vista de los alumnos las normas de organización y las de 

seguridad e higiene para el uso de herramientas, máquinas y aparatos, las cuales deben ser 

conocidas y cumplidas por todos los alumnos desde el comienzo de curso, sin que éstos puedan 

alegar ignorancia de las mismas. 

e) Los Profesores o Departamentos responsables de talleres y laboratorios dispondrán, a la vista de 

los alumnos, del inventario de material del mismo y los responsabilizará, al comienzo de cada 

clase, de su cuidado y buen uso. Al finalizar la clase, se comprobará la existencia y estado del 

material utilizado. Para ello, en cada taller o laboratorio existirá una normativa específica y un 

cuaderno donde se registrarán las incidencias a la entrada y salida de las clases. 

f) La pérdida de material así como el deterioro, por su uso incorrecto, de instalaciones o recursos 

de un aula, taller o laboratorio, de su equipamiento o el material deportivo, supondrá el abono 

íntegro e inmediato de su importe o su reposición con las mismas características de calidad por 

parte de los responsables individuales, en caso de ser conocidos, o, en su defecto, del conjunto 

de los alumnos del grupo, con independencia de las medidas correctivas contempladas en el 

presente Reglamento que sean de aplicación en orden a la falta cometida. 

g) Para todos los aspectos referidos al comportamiento en las instalaciones del Centro, los alumnos 

se atendrán a las normas recogidas en el capítulo VI del presente Reglamento. 
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10.11 PATIOS Y PASILLOS. 

a) Los pasillos son lugares de tránsito, por tanto, para evitar molestias a las clases contiguas, no se 

debe permanecer en ellos ni bloquearlos en los cambios de clase. Durante el cambio de clase 

entre horas lectivas, los alumnos deben permanecer esperando al profesor siguiente dentro de 

sus aulas, pero si, por indicación de éste, hubiera necesidad de desplazarse a otro espacio, el 

traslado se realizará en silencio y con corrección para no perturbar el trabajo de los demás.  

b) Los alumnos saldrán al recreo por las puertas centrales de cada edificio, nunca por las laterales, 

que quedan como puertas secundarias de urgencia. Sólo se abrirán estas laterales si va el 

profesor con los alumnos y éste se responsabiliza de su cierre. Los accesos por pasarelas quedan 

reservados exclusivamente para uso de los profesores y personal de administración y servicios. 

Los alumnos, salvo permiso expreso del Equipo Directivo, nunca podrán utilizarlos. Sus 

movimientos entre edificios serán siempre a través del patio y por las puertas centrales 

inferiores. 

10.12 CAFETERÍA. 

a) Los alumnos sólo podrán hacer uso del servicio de cafetería antes del comienzo de las clases, 

durante el periodo de recreo y al finalizar las clases. Los alumnos no pueden adquirir productos 

en cafetería durante el desarrollo de las clases. 

b) Los alumnos pueden acceder a la cafetería únicamente por la puerta exterior. 

c) Los alumnos no pueden permanecer en cafetería, bajo ningún concepto, durante las horas 

lectivas. 

d) Están prohibidos en la cafetería todos los juegos de suerte, envite y azar. 

e) El responsable de su funcionamiento no podrá expender ni tabaco, ni bebidas alcohólicas en la 

misma, estando obligado a comunicar a la Junta Directiva cualquier consumo de alcohol ajeno al 

mismo. 

f) Estamos todos obligados a mantener el buen estado de limpieza y conservación de la cafetería. 

Sus responsables deberán comunicar a la Jefatura de Estudios cualquier incidencia de uso 

indebido o mal comportamiento al respecto. 

10.13 APARCAMIENTOS. 

El aparcamiento en el interior del Instituto está destinado a los vehículos del personal de administración y 

servicios, así como docentes, mientras que los alumnos en los lugares que determine el Centro. 
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11 LOS PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACIÓN A LAS FAMILIAS DE LAS 

FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE DE LOS ALUMNOS Y DE LAS ALUMNAS, Y 

LAS CORRESPONDIENTES AUTORIZACIONES O JUSTIFICACIONES PARA 

LOS CASOS DE INASISTENCIA CUANDO ÉSTOS SON MENORES DE EDAD 

11.1 PROCEDIMIENTO DE COMUNICACIÓN DE AUSENCIAS DEL ALUMNADO. 

a) Las faltas de asistencia deberán ser justificadas ante el tutor del grupo. Para ello se utilizarán los 

impresos de “justificación de faltas de asistencia” que se encuentran en conserjería.  

b) Los alumnos menores de edad mostrarán a sus profesores y entregarán a su tutor el impreso 

anterior debidamente cumplimentado y firmado por los padres o responsables legales. En 

cualquier caso, la presentación de un justificante de faltas no supone la aceptación automática 

por parte del tutor, quien, si considera que la falta o baja no ha quedado suficientemente 

explicada, podrá exigir al alumno la presentación de otros comprobantes. 

c) La justificación de las ausencias deberá ser realizada en los tres días siguientes a la comisión de 

la falta, entendiendo que el incumplimiento del plazo exigido puede dar lugar a que el tutor 

estime la falta como no justificada. 

d) Los retrasos suponen el incumplimiento del deber de asistir a clase con puntualidad, por lo que 

esta conducta se considera contraria a la norma de convivencia del Centro. El tutor, si el número 

de retrasos es significativo, se lo informará al alumno y a sus padres para que tomen las medidas 

oportunas y corregir su actitud. En caso de persistir se podrá aplicar la corrección prevista para 

estas conductas.  

11.2 PROCEDIMIENTO DE ACTUACIÓN DE LOS TUTORES CON LAS AUSENCIAS DEL ALUMNADO. 

a) El profesor es el responsable de considerar si procede la justificación de la ausencia o no en su 

materia. 

b) Los tutores consultarán semanalmente en Delphos el estado de faltas de asistencia y retrasos de 

su grupo de alumnos, y procederán de la siguiente manera: 

1. Notificar por teléfono o por escrito a los padres los aspectos más significativos, si los hubiera. 

2. Si persiste la situación el tutor/a, con la ayuda de Jefatura de Estudios y/o el Educador Social, 

citará a una entrevista a la familia o tutores legales con una carta certificada. Se levantará, si 

procede, acta de la entrevista donde figuren acuerdos y compromisos adoptados-propuestas 

de actuación conjunta.  

3. Se derivará la situación de absentismo al Educador Social una vez se hayan llevado a cabo los 

puntos anteriores y/o en aquellas ocasiones que el tutor/a valore la necesidad de otro tipo 

de acción educativa. Para esta derivación se utilizará el documento elaborado al efecto. 
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c) En el “boletín de notas de evaluación” se recogerá el total de faltas acumuladas en el trimestre 

por cada uno de los alumnos y en cada una de las materias.  

d) En los ciclos formativos, en caso de que la acumulación de faltas no justificadas supere el 20% de 

las horas lectivas anuales, el alumno habrá perdido el derecho a la evaluación continua por lo 

que tendrá que superar la prueba objetiva extraordinaria que cada Departamento estime 

apropiadas si desea obtener una calificación positiva en el módulo correspondiente. 

11.3 PROCEDIMIENTO DE ACTUACIÓN DEL PROFESORADO. 

Los profesores registrarán todas las ausencias y retrasos de los alumnos del grupo en el sistema DELPHOS-

PAPAS, tanto en su clase ordinaria como en las guardias. 

La ausencia injustificada de la mayoría de los alumnos a una clase podrá ser considerada por el profesor como 

falta de disciplina. Si así lo considerase, cumplimentará para ello el parte correspondiente y podrá imponer 

una sanción relacionadas con su materia o área.  

11.4 PROCEDIMIENTO DE ACTUACIÓN DE LOS PADRES 

• Las faltas de asistencia y los retrasos del alumnado podrán ser consultados diariamente por las 

familias, a través de la página del Programa Papás. 

• Las familias participarán en el control de la asistencia a clase de sus hijos, promoviendo la 

puntualidad y el respeto a los horarios. Ellos son responsables de la justificación de las ausencias, 

procurando que se presenten en el tiempo y forma marcado en la norma. 

11.4.1 Procedimiento de control y comunicación del absentismo escolar. 

La Ley 3/1999, de 31 de marzo, del Menor de Castilla-La Mancha determina, en el punto 4 del artículo 17, la 

responsabilidad de las Administraciones Públicas de velar por el cumplimiento de la escolaridad obligatoria 

con arreglo a la legislación vigente, coordinando y emprendiendo las acciones necesarias para fomentar la 

asistencia regular a los centros de enseñanza y evitar el absentismo escolar. 

 Es en seguimiento de este precepto, así como en el consignado en la Constitución Española de 1978, donde 

el artículo 27 establece que la enseñanza básica (de los 6 a los 16 años en la actualidad), es obligatoria y 

gratuita (establecido a su vez en el Art. 4.1 de la Ley Orgánica de Educación de 2/2006 de 3 de mayo). Además 

de la Ley 3/1999 del Menor, de Castilla La Mancha, en su Art. 28, donde se refiere a las Situaciones de Riesgo 

de los menores, establece que un menor está en Situación de Riesgo si hay negligencia por parte de los padres 

en la atención física, psíquica o educativa. Así mismo, el Art. 154 del Código Civil, obliga a los padres a velar 

por la educación de sus hijos menores debiendo educarles y procurarles una educación integral, aclarando 

que “si los padres no cumplen con el deber de obligar a sus hijos a asistir al colegio, pueden estar 

cometiendo un delito por abandono de familia”.  

Dentro de estas premisas se enmarca la Orden de 09-03-2007, de las Consejerías de Educación y Ciencia y de 

Salud y Bienestar Social, por la que se establecen los criterios y procedimientos para la prevención, 

intervención y seguimiento sobre absentismo escolar. 
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En base a estos criterios, y en cumplimiento con el “Protocolo para la Prevención del Absentismo Escolar de 

Sonseca” elaborado de forma conjunta por el IES y los Colegios de la localidad, los Servicios Sociales Básicos 

y Especializados, y el Excmo. Ayuntamiento (Policía Local y concejales implicados en estas Áreas), se concretan 

los procedimientos a llevar a cabo de la siguiente forma: 

• Los profesores llevarán un registro diario de la asistencia. 

• Se iniciará la intervención descrita en el apartado 13.2 sobre Procedimiento de actuación de los tutores 

con las ausencias del alumnado. 

• Si perdura la situación de absentismo, y una vez se hayan realizado las actuaciones previas previstas, 

se llevará a cabo una derivación al Educador Social o a la Unidad de Orientación para que estos inicien 

su intervención a través de:  

- Entrevistas con alumno/a y tutores legales (citaciones a través de llamada telefónica y correo 

certificado; En los casos que no se pueda contactar o no respondan enviar una carta a través 

de la Policía Local, tras valoración por el responsable de absentismo, según se marca en 

Protocolo de Absentismo de la localidad). 

- Orientación socioeducativa y académica. 

- Valoración y propuesta de medidas de atención a la diversidad. 

- Desarrollo de acciones preventivas. 

• Cuando tras la intervención descrita anteriormente no se modifique la situación de absentismo, se 

trasladará Informe a los Servicios Sociales de la Zona y a Inspección de Educación teniendo en cuenta:  

- Origen de la situación. 

- Tipología de absentismo. 

- Propuesta de medidas preventivas. 

- Seguimiento. 

- Etc. 

El Centro Educativo informará a los padres/madres o tutores/as legales del alumno /a que presenta 

absentismo de la derivación a Servicios Sociales y/o Inspección Educativa. 

• El/La Trabajador/a Social y Educador/a Social del Programa de Familia de Servicios Sociales, 

contactará con la familia para realizar un estudio y valoración de la situación. 

• Servicios Sociales remitirá al Centro Educativo un informe, que recoja tras su estudio y valoración, si 

es un caso de intervención por parte de los Servicios Sociales. 

• En el caso de intervención por parte de los Servicios Sociales, se realizará una reunión conjunta Centro 

Educativo y Servicios Sociales para definir el Plan de Intervención socioeducativa. 

• Se remitirá por parte del Centro Educativo un documento que recoja esta intervención conjunta, 

Centro Educativo y Servicios Sociales, a Inspección educativa. 

• Durante todo el proceso de intervención habrá un seguimiento periódico del tutor (fijo al principio y 

variable cuando desaparezca) con la familia y servicios sociales, cuando intervengan. 
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En los casos de alumnado no matriculado (de cursos anteriores o nuevas incorporaciones): 

• Seguimiento del alumnado procedente de los Colegios de Educación Primaria de la zona a la hora de 

realización de una matriculación efectiva. 

• Intervención por parte del Educador Social con la familia para lograr la matriculación y asistencia del 

menor al Centro escolar, todo ello a través de: 

- Llamadas telefónicas. 

- Visitas domiciliarias. 

- Correo certificado. 

- Coordinación con otras instituciones, 

- Etc.  

• En los casos de no cumplimentar el normal desarrollo del proceso académico, se notificará tanto a 

Servicios Sociales como a Inspección de Educación de la situación, teniendo en cuenta los preceptos 

legales mencionados en párrafos anteriores.  


