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CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

Las presentes Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento (NCOF) constituyen el marco
regulador de la organizacion, el funcionamiento y la convivencia del IES Profesor Emilio Lledd, de
conformidad con la normativa vigente y con lo establecido en el Proyecto Educativo del centro.

Sufinalidad es establecer las normas que regulan la vida del instituto, concretar los derechos y deberes de
los miembros de la comunidad educativa y determinar los procedimientos necesarios para garantizar un
funcionamiento ordenado, seguro, participativo e inclusivo, favoreciendo un clima de convivencia basado
en el respeto, la responsabilidad y el compromiso compartido.

Las presentes Normas son de obligado cumplimiento para todas las personas integrantes de lacomunidad
educativa dentro del ambito de aplicacion previsto en este documento.

1. OBJETO Y FINALIDAD

1.1. Objeto

Las presentes Normas tienen por objeto regular la organizacion, el funcionamiento y la convivencia del IES
Profesor Emilio Lledd, estableciendo el marco de actuacidon de los érganos de gobierno, de coordinacion
docente y de participacion, asi como las normas que rigen la actividad académica y la convivencia diaria
del centro, de acuerdo con la normativa vigente y con el Proyecto Educativo.

1.2. Finalidad
Las NCOF tienen como finalidad:
e Garantizar el adecuado funcionamiento del instituto.
e Favorecer un clima de convivencia basado en el respeto mutuo, la responsabilidad, la participacion
y el cumplimiento de las normas.
e Establecer el marco general de derechos, deberes y responsabilidades de las personas integrantes
de la comunidad educativa.
e Regular los procedimientos organizativos necesarios para el desarrollo de la actividad educativa.
e Promover la prevencion de los conflictos y su resolucion con caracter educativo, conforme a los
principios establecidos en la normativa vigente.
e Facilitar la participacion y la coordinacidon de los distintos sectores de la comunidad educativa en
la vida del centro.

2. AMBITO DE APLICACION

Las presentes Normas seran de aplicacion a todas las personas integrantes de lacomunidad educativa del
IES Profesor Emilio Lledd, asi como a cualquier otra persona que participe en actividades organizadas por
el centro o haga uso de sus instalaciones.

Su ambito de aplicacion comprende:
e Las actividades desarrolladas dentro del recinto escolar.
e Lasactividades complementarias y extracurriculares organizadas por el centro, cualquiera que sea
el lugar donde se desarrollen.
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e Losintercambios escolares, movilidades, viajes y demas actividades educativas promovidas por el
instituto.

e Las actuaciones realizadas mediante plataformas institucionales, entornos virtuales vy
herramientas digitales utilizadas con fines educativos.

e Aquellas conductas realizadas fuera del centro que, de acuerdo con la normativa vigente, tengan
una incidencia directa en la convivencia, la seguridad o el normal funcionamiento del instituto.

3. PRINCIPIOS GENERALES

La interpretacion y aplicacion de las presentes Normas se regira por los siguientes principios:

e Respeto a los derechos y libertades reconocidos por el ordenamiento juridico.

e Interés superior del menor como criterio prioritario en todas las actuaciones que afecten al
alumnado.

e Caracter educativo, preventivo, proporcional y restaurativo de las medidas adoptadas.

e Igualdad de oportunidades, inclusion educativa, equidad y no discriminacion.

e Participacion y corresponsabilidad de las personas integrantes de la comunidad educativa.

e Resolucion pacifica de los conflictos mediante el didlogo, la mediacion y las practicas restaurativas,
cuando proceda.

e Reparacion del dafio y asuncion de responsabilidades derivadas de las conductas contrarias a la
convivencia.

e Proteccién de lainfancia y la adolescencia, garantizando un entorno seguro para todo el alumnado.

e Respeto a la intimidad, a la proteccion de los datos personalesy al uso responsable de los recursos
y medios digitales del centro.

e Mejora continua de la organizacién, del funcionamiento y de la convivencia escolar.

4. MARCO NORMATIVO

Las presentes Normas se elaboran de conformidad con la legislacion vigente que regula el sistema
educativo, la organizacion y funcionamiento de los centros docentes publicos, la convivencia escolar, la
inclusion educativa, la proteccidon integral de la infancia y la adolescencia y la proteccion de datos
personales, asi como con las restantes disposiciones que resulten de aplicacion.

4.1. Normativa basica estatal

e Constitucién Espafiola, de 27 de diciembre de 1978.

e LeyOrganica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion.

e Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, modificada por la Ley Orgénica 3/2020, de 29 de
diciembre.

e LeyOrgénica 8/2021, de 4 de junio, de proteccion integral a la infancia y la adolescencia frente a la
violencia.

e Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a
la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personalesy a la
libre circulacién de estos datos.

e Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales.



om les Profesor Emilio Lledo de Numancia de la Sagra

&

Y

uj INSTITUTOS DE ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA
CENTROS EDUCATIVOS
Castilla-La Mancha CONSEJERIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES

asen erde - Numancia de la Sagra

'y

ucastillalamancha.es IES PROFESOR EMILIO LLEDO

www,castillalamancha.es

00020060 4501187

4.2. Normativa basica de Castilla-La Mancha
Sistema educativo
e Ley7/2010, de 20 de julio, de Educacion de Castilla-La Mancha.

Organizacion y funcionamiento
e Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
regula la organizacién y el funcionamiento de los centros publicos que imparten Educacion
Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en Castilla-La Mancha.
e Instrucciones que, con caracter anual, dicte la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes para el
desarrollo de cada curso escolar.
Convivencia escolar
e Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha.
e Ley3/2012, de 10 de mayo, de Autoridad del Profesorado de Castilla-La Mancha.
e Decreto 13/2013, de 21 de marzo, por el que se regula el ejercicio de la autoridad del profesorado
en Castilla-La Mancha.
Inclusion educativa
e Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el que se regula la inclusion educativa del alumnado en
la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.
e Orden 166/2022, de 2 de septiembre, por la que se regulan los procedimientos en materia de
inclusion educativa.

4.3. Documentos institucionales del centro

Las presentes Normas desarrollan y concretan lo establecido en el Proyecto Educativo y en el resto de
documentos institucionales del IES Profesor Emilio Lledd, especialmente en el Proyecto de Gestion, la
Programacion General Anual, el Plan de Convivencia, el Plan de Igualdad y Convivencia, el Plan de Accidn
Tutorial, el Plan Digital de Centro, el Plan de Lectura y los restantes planes y programas aprobados por el
centro.

Las referencias normativas contenidas en estas Normas se entenderan realizadas a las disposiciones
vigentes en cada momento, asi como a aquellas que las sustituyan, modifiquen o desarrollen.
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CAPITULO II. MODELO DE CONVIVENCIA DEL CENTRO

La convivencia constituye uno de los pilares fundamentales del IES Profesor Emilio Lledd y un elemento
esencial para garantizar el bienestar de toda la comunidad educativa, favorecer el aprendizaje y contribuir
al desarrollo integral del alumnado.

El centro concibe la convivencia como una responsabilidad compartida que se construye mediante la
participacion activa de todas las personas que forman parte de la comunidad educativa. Desde esta
perspectiva, la convivencia trasciende la mera ausencia de conflictos y se entiende como un proceso
educativo basado en elrespeto mutuo, lainclusion, la participacion, la corresponsabilidad y el compromiso
con el bien comun.

En consecuencia, la organizacion del centro, la accidon tutorial, las actuaciones preventivas, las medidas
educativas, la participacion de lacomunidad educativa y los procedimientos de resolucion de conflictos se
orientaran a crear un entorno seguro, inclusivo y respetuoso que favorezca el bienestar personal, social y
emocional del alumnado.

El modelo de convivencia del IES Profesor Emilio Lledd se desarrolla a través de las presentes Normas de
Convivencia, Organizacion y Funcionamiento, del Plan de Convivencia, del Plan de Igualdad y Convivencia,
del Plan de Accion Tutorial y del resto de actuaciones y programas educativos impulsados por el centro.

1. PRINCIPIOS DEL MODELO DE CONVIVENCIA

La convivencia y la organizacion del IES Profesor Emilio Lled6 se inspiran en los siguientes principios:

e Elrespeto ala dignidad, los derechos y las libertades de todas las personas.

e Laconsideracion delinterés superior del menor como principio rector de todas las actuaciones que
afecten al alumnado.

e Laigualdad de oportunidades, la inclusion educativa, la equidad y la no discriminacion.

e La participacion activa y corresponsable de toda la comunidad educativa.

e Laprevencion de los conflictos mediante la educacidn en valores, la accion tutorial y el desarrollo
de competencias personales y sociales.

e Laresolucién pacifica de los conflictos mediante el dialogo, la mediacidn, las practicas restaurativas
y la reparacion del dafio, cuando proceda.

e Laresponsabilidad individual y colectiva en el cumplimiento de las normas de convivencia.

e La promocion del bienestar fisico, emocional y social de todas las personas que integran la
comunidad educativa.

e Lamejora continua de la convivencia mediante la evaluacion, lareflexion compartida yla adopcion
de medidas preventivas y de mejora.

2. COMPROMISOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

La convivencia positiva exige la implicacion activa de toda la comunidad educativa. Por ello, sin perjuicio
de los derechos y deberes especificos establecidos en la normativa vigente y desarrollados en las presentes
Normas, todas las personas que forman parte del IES Profesor Emilio Lledé asumen los siguientes
Compromisos:

e Respetar la dignidad, los derechos y las diferencias de todas las personas.
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Mantener un trato basado en la cortesia, el dialogo, la empatiay el respeto mutuo.

Cumplir y contribuir al cumplimiento de las presentes Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento.

Favorecer un clima de trabajo que facilite el aprendizaje, la participacion y la convivencia.

Utilizar de forma responsable las instalaciones, los recursos, los materiales y los espacios comunes
del centro.

Participar activamente en la prevencion, deteccion y resoluciéon de los conflictos desde una
perspectiva educativa.

Rechazar cualquier forma de violencia, discriminacion, acoso, intimidacion o conducta que atente
contra la dignidad de las personas.

Colaborar en la construccion de un entorno educativo seguro, inclusivo, saludable y respetuoso.
Contribuir, mediante el comportamiento diario, a proyectar una imagen positiva del centro tanto
dentro como fuera del mismo.

3. LINEAS DE ACTUACION DEL MODELO DE CONVIVENCIA

El modelo de convivencia del IES Profesor Emilio Lledé se concreta mediante actuaciones preventivas,
educativas y organizativas dirigidas a favorecer un clima escolar positivo y a promover la participacion de
toda la comunidad educativa.

Entre las principales lineas de actuacion del centro destacan:

La educacion en valores y el desarrollo de la competencia personal, social y de aprender a aprender
a través de la accidn tutorial.

La prevencion de los conflictos mediante actuaciones de sensibilizacion, formacion y participacion
de la comunidad educativa.

La promocién de la mediacion escolar, las practicas restaurativas y otras estrategias de resolucion
pacifica de conflictos.

Elimpulso de programas de ayuda entre iguales y de participacion activa delalumnado en la mejora
de la convivencia.

El desarrollo de actuaciones orientadas al bienestar emocional, la inclusion educativa y el
sentimiento de pertenencia al centro.

La colaboraciéon permanente con las familias como agentes esenciales en la educacion y en la
convivencia escolar.

La coordinacién entre los diferentes 6rganos de gobierno, coordinaciéon docente y orientacion para
garantizar una respuesta educativa coherente y eficaz.

La evaluacion periddica del clima de convivencia yla adopcién de medidas de mejora que permitan
consolidar un entorno educativo seguro, respetuoso e inclusivo.

4. DECALOGO DE CONVIVENCIA

El Decalogo de Convivencia del IES Profesor Emilio Lled6 constituye la expresion de los principios y
compromisos que orientan la convivencia diaria en el centro.

Su finalidad esfacilitar el conocimiento de las normas basicas de convivencia, promover una culturacomun
basada en el respeto, la responsabilidad y la participacion, y favorecer la implicacion de toda la comunidad
educativa en la construccidon de un clima escolar positivo.
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El Decélogo forma parte integrante de estas Normas y se incorpora como Anexo |, constituyendo un
documento de referencia para el alumnado, el profesorado, las familias y el resto del personal del centro.
Asimismo, sera un elemento de referencia en las actuaciones de acogida del alumnado, del profesorado y

de las familias, asi como en las actuaciones de difusion y promocién de la convivencia desarrolladas por el
instituto.
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CAPITULO Ill. ORGANIZACION DEL CENTRO

La organizacion del IES Profesor Emilio Lledé tiene como finalidad garantizar el adecuado funcionamiento
del centro, favorecer la coordinacion entre los distintos 6rganos y promover una respuesta educativa
coherente, eficaz, participativa e inclusiva.

Elmodelo organizativo del instituto se fundamenta en los principios de coordinacién, corresponsabilidad,
participacion, transparencia, eficacia y mejora continua, favoreciendo el trabajo colaborativo y la
implicacion de toda la comunidad educativa en el desarrollo del Proyecto Educativo.

La estructura organizativa del centro se ajustara a lo establecido en la normativa vigente y se concretara
anualmente en la Programacion General Anual.

1. MODELO ORGANIZATIVO

La organizacion del IES Profesor Emilio Lled6 se orientara a:

e Garantizar el desarrollo del Proyecto Educativo y del resto de documentos institucionales del
centro.

e Favorecer la coordinacion entre los distintos 6rganos de gobierno, coordinacion docente y
participacion.

e Promover una respuesta educativa inclusiva, equitativa y de calidad.

e Impulsar la participacion activa y corresponsable de la comunidad educativa.

e Favorecer la mejora continua de los procesos organizativos y educativos.

e Garantizar una gestion eficaz de los recursos humanos, materiales y organizativos.

La organizacion del centro se fundamentara en la planificacion, la coordinacion, la evaluacion y la mejora
continua, procurando que todas las actuaciones respondan a criterios comunes y contribuyan a la
consecucion de los objetivos establecidos en el Proyecto Educativo.

2. GRGANOS DE GOBIERNO

El gobierno del IES Profesor Emilio Lledd se ejercerd mediante los érganos colegiados y unipersonales
previstos en la normativa vigente.

Son 6rganos colegiados de gobierno:
e El Consejo Escolar.
e El Claustro del Profesorado.

Son 6rganos unipersonales de gobierno:
e La Direccion.
e La Jefatura de Estudios.
e La Secretaria.

Las competencias, composicion y régimen de funcionamiento de los 6rganos de gobierno seran los

establecidos en la normativa vigente y, en particular, en laLey Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion,
modificada por la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre; en la Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacion

11
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de Castilla-La Mancha; y en la Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y
Deportes, asi como en las restantes disposiciones que resulten de aplicacién.

Las presentes Normas desarrollan exclusivamente aquellos aspectos organizativos y de funcionamiento
propios del IES Profesor Emilio Lledé que complementan la regulacion establecida en la normativa
anteriormente citada.

3. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

La coordinacion pedagdgica y organizativa del centro se desarrollard mediante los érganos de coordinacion
docente previstos en la normativa vigente. Constituyen érganos de coordinaciéon docente del IES Profesor
Emilio Lledé:

e LaComision de Coordinacion Pedagodgica.

e Los Departamentos de Coordinacién Didactica.

e El Departamento de Orientacion.

e Las Tutorias.

e Los Equipos Docentes.

e Cualesquiera otros érganos de coordinacion docente que puedan constituirse conforme a la

normativa vigente.

Las competencias, composicion y régimen de funcionamiento de estos 6rganos seran los establecidos en
la normativa vigente y, en particular, en la Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacién de Castilla-La Mancha,
en la Orden 118/2022, de 14 de junio, y en las restantes disposiciones que resulten de aplicacion.

Las presentes Normas desarrollan Unicamente aquellos aspectos organizativos propios del centro que
complementan dicha regulacion.

4. ORGANOS DE PARTICIPACION

La participacion constituye uno de los principios basicos de la organizaciéon y funcionamiento del IES
Profesor Emilio Lledd. La participacion del alumnado, de las familias, del profesorado y del personal de
administracion y servicios se ejercera mediante los 6rganos y cauces establecidos en la normativa vigente.

Las competencias, composicion y régimen de funcionamiento de los érganos de participacion seran los
establecidos enla normativa vigente y, en particular, en laLey Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion,
modificada por la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre; en la Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacion
de Castilla-La Mancha; y en la Orden 118/2022, de 14 de junio, asi como en las restantes disposiciones que
resulten de aplicacion.

El centro promovera una participacion activa, responsable y constructiva de todos los sectores de la

comunidad educativa, favoreciendo suimplicacion en la mejora continua del funcionamiento delinstituto,
como elemento esencial para la mejora de la calidad educativa y de la convivencia.

12
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5. CRITERIOS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

La organizacion interna del IES Profesor Emilio Lled respondera a criterios de coordinacion, planificacion,
participacion, eficacia, transparencia y mejora continua.

Con el fin de garantizar un funcionamiento coherente y eficaz, el centro establecera procedimientos que
favorezcan la coordinacion entre los distintos drganos de gobierno, coordinacion docente y participacion,
asegurando una adecuada comunicacién y una toma de decisiones fundamentada.

La organizacion y funcionamiento del instituto se desarrollardan de acuerdo con los siguientes criterios
generales:

e Favorecer la coordinacion entre los distintos érganos y estructuras organizativas del centro.

e Impulsar el trabajo colaborativo entre el profesorado y el resto de la comunidad educativa.

e Garantizar una comunicacién fluida entre los diferentes sectores de la comunidad educativa.

e Promover la planificacion, el seguimiento y la evaluacién de las actuaciones desarrolladas.

e Favorecer la coordinacion con los centros educativos adscritos, con las administraciones publicas

y con las entidades e instituciones colaboradoras.
e Potenciar la participacion de la comunidad educativa en la vida del centro.
e Impulsarlamejora continua mediante elanalisis de resultados y laadopcién de medidas de mejora.

La Programacion General Anual concretara cada curso escolar las actuaciones necesarias para el desarrollo
de estos criterios, asi como la organizacion especifica derivada de los planes, programas y proyectos que se
desarrollen en el centro.

6. DOCUMENTOS INSTITUCIONALES

La organizacion y funcionamiento del IES Profesor Emilio Lledd se desarrollaran mediante los documentos
institucionales previstos en la normativa vigente y aprobados por los érganos competentes del centro.
Constituyen los principales documentos institucionales:

e Proyecto Educativo.

e Proyecto de Gestion.

e Programacion General Anual.

e Memoria Anual.

e Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento.

e Plan de Convivencia.

e Plan de Igualdad y Convivencia.

e Plan de Accién Tutorial.

e Plan Digital de Centro.

e Plan de Lectura.

e Programaciones Didacticas.

e Losrestantes planes, programas y documentos que resulten de aplicacion conforme a la normativa

vigente.

Todos estos documentos deberdn mantener la debida coherencia entre si'y contribuir al desarrollo del

Proyecto Educativo, garantizando una organizaciéon eficaz y una actuacion coordinada de toda la
comunidad educativa.

13
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7. ORGANIZACION DE LOS PERMISOS POR ASUNTOS PARTICULARES DEL PROFESORADO

7.1. Principios generales

La solicitud y disfrute de los permisos por asuntos particulares del profesorado se ajustara a lo dispuesto
en la normativa vigente dictada por la Administracion educativa y al procedimiento organizativo
establecido por el IES Profesor Emilio Lledé para garantizar la adecuada planificacion del servicio, la
transparencia en su gestion y el correcto funcionamiento del centro.

La concesidon de estos permisos estara siempre condicionada al cumplimiento de los requisitos
establecidos en lanormativa vigente y a las necesidades del servicio, procurando compatibilizar el ejercicio
de este derecho con la adecuada atencién educativa del alumnado y la organizacién del centro.

7.2. Procedimiento de solicitud

Las solicitudes deberan formalizarse mediante el modelo normalizado establecido al efecto y presentarse
en la Secretaria del centro para su correspondiente registro.

Con elfin de facilitar la organizacion interna, el profesorado anotara igualmente la solicitud en el cuadrante
habilitado por el centro, indicando la fecha solicitada y el orden de disfrute del permiso correspondiente.

Para garantizar la proteccion de los datos personales, la identificacion en dicho cuadrante se realizara
exclusivamente mediante los cuatro ultimos digitos del Documento Nacional de Identidad (DNI),
coincidentes con el codigo identificativo utilizado para el servicio de reprografia del centro, evitando asi la
utilizacion de datos personales visibles para el resto del profesorado.

7.3. Organizacion interna de las solicitudes

El centro mantendra un cuadrante anual de organizacion de los permisos por asuntos particulares con la
finalidad de facilitar la planificacion del servicio y favorecer la transparencia del procedimiento.

Cuando el nimero de solicitudes registradas para una misma fecha no supere el maximo previsto en la
normativa vigente o en los criterios organizativos establecidos por el centro, el profesorado podra
considerar provisionalmente autorizada su solicitud desde el momento de su anotacidn en el cuadrante,
sin necesidad de esperar una comunicacion expresa de la Direccion.

Esta autorizacion provisional quedarad supeditada a la posterior comprobacion del cumplimiento de los
requisitos establecidos en la normativa aplicable y a que no concurran circunstancias organizativas
excepcionales o sobrevenidas que hagan necesaria su modificacion o denegacién motivada.

7.4. Limitaciones y criterios organizativos

Los permisos por asuntos particulares no podran disfrutarse en aquellos periodos expresamente excluidos
por la normativa vigente, ni durante las sesiones de evaluacion, reuniones de Claustro, Consejo Escolar u
otros 6rganos colegiados de asistencia obligatoria, asi como en cualquier otro periodo cuya exclusion venga
determinada por la Administracion educativa.

Cuando el nimero de solicitudes para una misma fecha supere el maximo permitido, la Direccidn resolvera
las solicitudes aplicando, por este orden, los criterios de prioridad establecidos en la normativa vigente:
a) Circunstancias sobrevenidas previstas en la normativa reguladora.
b) Haber disfrutado de un menor nimero de permisos por asuntos particulares durante el curso
escolar.
¢) Mayor antigliedad en el centro.

14
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d) Mayor antigiiedad en el cuerpo docente.

7.5. Resolucion y seguimiento
Corresponde a la Direccion del centro la resolucién definitiva de las solicitudes de permisos por asuntos

particulares, asi como la adopcidon de las medidas organizativas necesarias para garantizar el adecuado
funcionamiento del servicio.

Al inicio de cada curso escolar, la Direccion podra dictar las instrucciones organizativas necesarias para
desarrollar este procedimiento, actualizar el cuadrante anual de solicitudes y adaptar su aplicacién a las
posibles modificaciones de la normativa vigente, respetando en todo caso los principios recogidos en las
presentes Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento.

15



om les Profesor Emilio Lledo de Numancia de la Sagra
uj INSTITUTOS DE ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA
CENTROS EDUCATIVOS
Castilla-La Mancha CONSEJERIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES

aseo Prado Valverde - Numancia de la Sagra

'y

Deducastillalamancha.es IES PROFESOR EMILIO LLEDO

www,castillalamancha.es

0000 (&) 4\\

CAPITULO IV. DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

El ejercicio de los derechos y el cumplimiento de los deberes de todos los miembros de la comunidad
educativa constituyen la base para una convivencia positiva, el respeto mutuo y el adecuado
funcionamiento del IES Profesor Emilio Lledd. Todos los integrantes de la comunidad educativa
contribuiran, desde la responsabilidad compartida, al desarrollo de un clima escolar basado en el respeto,
lainclusidn, la participacion, el didlogo y el compromiso con los valores recogidos en el Proyecto E ducativo
y en las presentes Normas.

1. PRINCIPIOS GENERALES

Los derechos y deberes de los distintos sectores de la comunidad educativa se ejerceran de conformidad
con lo establecido en la legislacion vigente y, en particular, en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion, modificada por la Ley Orgénica 3/2020, de 29 de diciembre; en la Ley 7/2010, de 20 de julio, de
Educacion de Castilla-La Mancha; en el Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia Escolar en Castilla-
La Mancha; en la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de Autoridad del Profesorado de Castilla-La Mancha; y en las
restantes disposiciones que resulten de aplicacion. El ejercicio de estos derechosy el cumplimiento de los
correspondientes deberes deberan realizarse con pleno respeto a los derechos de los demas miembros de
la comunidad educativa, favoreciendo un clima de convivencia positivo, la participacion responsable y la
consecucion de los fines educativos del centro.

2. DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO

El alumnado ejercera los derechos y cumplird los deberes que le reconoce la normativa vigente,
participando activamente en lavida del centro y asumiendo las responsabilidades inherentes a su proceso
de aprendizaje y convivencia. En el IES Profesor Emilio Lledd, el alumnado contribuira al mantenimiento de
un clima de respeto, colaboracidn e inclusidn, participando de forma responsable en las actividades del
centro, respetando las presentes Normas y cuidando las instalaciones, materiales y recursos puestos a su
disposicion. Asimismo, ejercera su derecho a participar en la vida del instituto a través de los 6rganos y
cauces establecidos en la normativa vigente y en los documentos institucionales del centro.

3. DERECHOS Y DEBERES DEL PROFESORADO

El profesorado ejercera los derechos y cumplird los deberes que le reconoce la normativa vigente,
desarrollando sulabor docente con profesionalidad, objetividad, imparcialidad, respetoy compromiso con
el servicio publico educativo. Asimismo, contribuira al desarrollo del Proyecto Educativo, colaborara en los
procesos de coordinacion docente y participara activamente enla mejora continua del centro, favoreciendo
un clima de convivencia positivo y el desarrollo integral del alumnado. El profesorado gozara de la
consideracion, proteccion y autoridad reconocidas por la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de Autoridad del
Profesorado de Castilla-La Mancha, y por su normativa de desarrollo.

4. DERECHOS Y DEBERES DE LAS FAMILIAS

Las familias ejerceran los derechos y cumplirdn los deberes que les reconoce la normativa vigente,
colaborando con el centro en el proceso educativo de sus hijos e hijas y favoreciendo el cumplimiento de
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las presentes Normas. El IES Profesor Emilio Lledé promovera una relaciéon basada en la confianza, la
corresponsabilidad y la comunicacién permanente con las familias, impulsando su participacién en los
organos colegiados y en aquellas actuaciones que contribuyan a la mejora de la educacidén y de la
convivencia.

5. DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

El personal de administracion y servicios ejercera los derechos y cumplira los deberes establecidos en la
normativa que resulte de aplicacion, desarrollando sus funciones con profesionalidad y contribuyendo al
adecuado funcionamiento del centro. Toda la comunidad educativa respetara las funciones, competencias
y responsabilidades de este personal, reconociendo su papel esencial en la organizacién, la atencidn a la
comunidad educativa y el mantenimiento de un entorno seguro, ordenado y adecuado para el desarrollo
de la actividad educativa.

6. COMPROMISO COMPARTIDO DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

La convivencia yel adecuado funcionamiento del IES Profesor Emilio Lledé requieren el compromiso activo
y la corresponsabilidad de todas las personas que integran la comunidad educativa. En consecuencia, todos
sus miembros asumiran el compromiso de:

e Respetar la dignidad, los derechos y las libertades de todas las personas.

e Cumplir las presentes Normas y el resto de documentos institucionales del centro.

e Favorecer un clima de convivencia basado en el didlogo, el respeto, la inclusion y la resolucién

pacifica de los conflictos.

e Utilizar de forma responsable las instalaciones, los materiales y los recursos del instituto.

e Participar activamente en la vida del centro desde el respeto y la colaboracion.

e Contribuir a la mejora continua de la organizacion, la convivencia y la calidad educativa.

El cumplimiento de estos compromisos constituye un elemento esencial para garantizar una convivencia
positiva y el desarrollo de un proyecto educativo compartido portoda la comunidad educativa.
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CAPITULO V. ORGANIZACION DEL FUNCIONAMIENTO DIARIO DEL CENTRO

1. DISPOSICIONES GENERALES

1.1. Objeto y finalidad

El presente capitulo regula los procedimientos que desarrollan la organizacion y el funcionamiento
ordinario del IES Profesor Emilio Lledd, concretando las actuaciones necesarias para garantizar una gestion
eficaz del centro, el adecuado desarrollo de la actividad educativa, la correcta utilizacion de los espacios y
recursos, asi como un entorno seguro, organizado, inclusivo y favorecedor de la convivencia. Los
procedimientos recogidos en este capitulo desarrollan las presentes Normas de Convivencia, Organizacion
y Funcionamiento y constituyen el marco de referencia para la organizacién diaria del centro.

1.2. Ambito de aplicacion

Los procedimientos regulados en este capitulo son de aplicacion a todos los miembros de la comunidad
educativa, en el ejercicio de sus respectivas competencias y responsabilidades, durante el desarrollo de la
actividad educativa. Asimismo, resultan de aplicacion en todas las instalaciones y espacios utilizados por
el IES Profesor Emilio Lled6 para el desarrollo de actividades lectivas, complementarias y extracurriculares,
tanto dentro del recinto escolar como en aquellos espacios externos autorizados para su realizacion.

1.3. Criterios generales de organizacion y funcionamiento
La organizacion y el funcionamiento del IES Profesor Emilio Lled6 se desarrollan conforme a los siguientes
criterios:
a) Garantizar la seguridad, el bienestar y la protecciéon de todos los miembros de la comunidad educativa.
b) Favorecer una organizacion eficaz de los tiempos, los espacios y los recursos del centro.
c) Promover la responsabilidad, el respeto y la corresponsabilidad en el cumplimiento de las presentes
Normas.
d) Impulsar una convivencia positiva basada en la prevencion, la inclusion, el didlogo y la resolucion
educativa de los conflictos.
e) Facilitar la participacion activa de todos los sectores de la comunidad educativa en la vida del centro.
f) Favorecer la coordinacion entre los 6rganos de gobierno, los 6rganos de coordinacién docente y los
distintos servicios del centro.
g) Impulsarla mejora continua de la organizacion y del funcionamiento mediante la evaluacion y revision
periddica de los procedimientos establecidos.

2. HORARIO GENERAL DEL CENTRO Y JORNADA ESCOLAR

2.1. Horario general del centro

El IES Profesor Emilio Lledd desarrolla su actividad ordinaria en horario de mafiana.

Lajornada lectiva se desarrolla entre las 8:40 y las 14:40 horas, conforme al calendario escolar establecido
por la Consejeria competente en materia de educacion y a la organizacion anual aprobada por el centro.

Con caracter general, las instalaciones permanecen abiertas desde las 8:00 hasta las 15:00 horas,
garantizando el desarrollo de la actividad educativa, la atencidon al alumnado y el funcionamiento de los
distintos servicios delinstituto. Los procedimientos de acceso, permanencia y salida del centro seregulan
en el apartado 3 de las presentes Normas.
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La atencion al publico en la Secretaria se realiza, con caracter general, entre las 9:00 y las 14:00 horas.

El servicio de Conserjeria permanece operativo durante toda la jornada escolar, prestando apoyo al
funcionamiento general del centro y a la atencion de la comunidad educativa.

Fuera del horario lectivo, el centro puede desarrollar reuniones, actividades complementarias, actividades
extracurriculares u otras actuaciones educativas previstas en la Programacion General Anual o autorizadas
por la Direccion.

2.2. Jornada lectiva
La jornada escolar se organiza en periodos lectivos y un tiempo de recreo, de acuerdo con la distribucién
horaria aprobada para cada curso escolar.

Elcentro utiliza sefiales acusticas exclusivamente para indicar elinicio de la jornada lectiva, el comienzoy
la finalizacion del recreo y la finalizacion de la jornada escolar.

Entre los distintos periodos lectivos no se emplean timbres para los cambios de clase. El profesorado y el
alumnado realizan los desplazamientos entre aulas con puntualidad y procurando no interferir en elnormal
desarrollo de la actividad docente.

La organizacion del recreo, asi como el funcionamiento de los distintos espacios durante este periodo, se
regula en el apartado 5 de las presentes Normas.

2.3. Horario del personal docente
La jornada y el horario del profesorado se organizan conforme a la normativa vigente y a las Instrucciones
de organizacidn y funcionamiento de los centros docentes publicos de Castilla-La Mancha.

La Direccion elabora anualmente los horarios individuales del profesorado atendiendo a criterios
pedagdgicos, organizativos y de funcionamiento del centro, procurando unadistribucidon equilibrada de las
tareas docentes, de coordinacion, de atencion educativa y de participacion en la vida del instituto.

2.4. Horario del personal de administracion y servicios
Elhorario del personal de administracion y servicios se organiza de acuerdo con la normativa vigente y con
las necesidades de funcionamiento del centro.

La distribucion de sus funciones garantiza la apertura y cierre de las instalaciones, la atencidn
administrativa a la comunidad educativa y el adecuado funcionamiento de los servicios generales del
instituto.

2.5. Actividades complementarias y extracurriculares fuera del horario lectivo

EL IES Profesor Emilio Lledé promueve la realizacion de actividades complementarias y extracurriculares
como parte del desarrollo del Proyecto Educativo.

Cuando estas actividades se desarrollen fuera del horario lectivo, su organizacién se ajustard a lo
establecido en la Programacion General Anual, en la normativa vigente y en los procedimientos especificos
aprobados por el centro.

La participacion del alumnado requerird las autorizaciones que correspondan y se desarrollard bajo la
responsabilidad del profesorado encargado de su organizacion.
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3. ACCESO, PERMANENCIA Y SALIDA DEL CENTRO

3.1. Apertura del centro y llegada del transporte escolar
ELIES Profesor Emilio Lledd abre sus instalaciones a las 8:00 horas para facilitar la [legada escalonada del
alumnado y la prestacion del servicio de transporte escolar.

El acceso ordinario al centro se realiza por la puerta principal, tanto para el alumnado usuario del
transporte escolar como para el resto del alumnado.

El alumnado usuario del transporte escolar accede al recinto conforme al horario establecido para cada
ruta y permanece en los espacios habilitados por el centro hasta el momento de incorporarse a las aulas.
La entrada al centro se desarrolla de forma ordenada, favoreciendo un inicio seguro y organizado de la
jornada escolar.

3.2. Permanencia del alumnado antes del inicio de la jornada lectiva
Hasta el momento de incorporarse a las aulas, el alumnado permanece en los espacios establecidos por el
centro.

Con caracter general, el alumnado usuario del transporte escolar permanece en el vestibulo principal, en el
espacio Estar Books o en el patio, cuando las condiciones meteoroldgicas lo permiten.

Durante este periodo, la supervision corresponde al personal responsable del transporte escolar, al
personal de Conserjeria y al Equipo Directivo, dentro del ambito de sus respectivas funciones.
A las 8:30 horas, el alumnado accede a las aulas, donde permanece hasta el inicio de la actividad lectiva.

3.3. Acceso a las aulas e inicio de la jornada lectiva
La actividad lectiva comienza a las 8:40 horas.

El profesorado inicia la atencidn directa al alumnado al comienzo de la primera sesidn lectiva, conforme a
su horario individual.

El alumnado accede con puntualidad al aula correspondiente y dispone del material necesario para el
adecuado desarrollo de la actividad docente desde el inicio de la sesion.

3.4. Cierre de los accesos al centro

Con el fin de garantizar la seguridad y el adecuado funcionamiento del instituto, la puerta principal de
acceso al centro se cierra a las 8:50 horas.

A partir de ese momento, cualquier incorporacién al centro se realiza conforme al procedimiento
establecido en las presentes Normas.

Las personas ajenas a la comunidad educativa accederan al centro por la entrada habilitada para la
atencion al publico y seguiran las indicaciones del personal de Conserjeria.

3.5. Incorporacion del alumnado durante la jornada escolar

El alumnado que se incorpore al centro una vez cerrada la puerta principal se dirigira a la Biblioteca, que
durante el horario lectivo funciona como Aula de Convivencia.
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El profesor o profesora responsable del Aula de Convivencia registrara el retraso y el alumnado
permanecera realizando tareas académicas hasta el comienzo de la siguiente sesion lectiva, momento en
el que se incorporara a su grupo.

Cuando la incorporacion se produzca por motivos médicos, administrativos u otras causas debidamente
justificadas, el alumnado accedera al centro por la puerta principal presentara, en su caso, el documento
acreditativo correspondiente y lo mostrarad igualmente al profesor o profesora del aula a la que se
incorpore.

Posteriormente, entregara dicha documentacion a su tutor o tutora para su archivo y, cuando corresponda,
para la justificacion de la ausencia o del retraso a través de EducamosCLM.

3.6. Salida del alumnado del centro
La jornada lectiva finaliza a las 14:40 horas.

La salida del alumnado se realiza de forma organizada por las puertas habilitadas por el centro. Elalumnado
usuario del transporte escolar abandona el recinto por la puerta principal, desde donde accede a los
autobuses correspondientes. El alumnado que no utiliza el transporte escolar realiza la salida por la puerta
lateral habilitada por el centro.

El alumnado usuario del transporte escolar que deba esperar la salida de una segunda ruta permanecera
en los espacios habilitados por el centro para este servicio y debera portar el carné identificativo de la ruta
asignada, mostrandolo cuando le sea requerido.

Durante la jornada escolar, el alumnado menor de edad Unicamente podra abandonar el centro cuando sea
recogido por su padre, madre, tutor o tutora legal o por una persona mayor de edad expresamente
autorizada por estos. La persona responsable firmara el documento de salida facilitado por Conserijeria,
dejando constancia de la autorizacion.

Cuando el alumnado regrese al centro tras una salida autorizada durante la jornada escolar, seguira el
procedimiento previsto para las incorporaciones justificadas, presentando la documentacion acreditativa
correspondiente.

Elalumnado de Bachillerato y de Ciclos Formativos autorizado por el centro podra salir durante el recreo
previa identificacion mediante el carné habilitado para ello.

Asimismo, el alumnado de Bachillerato y de Ciclos Formativos que haya presentado al inicio del curso la
correspondiente autorizacion podra abandonar el centro durante la Gltima hora de la jornada cuando se
produzca la ausencia del profesorado responsable de dicha sesion.

El alumnado de Ciclos Formativos que desarrolle actividad docente en la cafeteria realizara la salida
correspondiente a su periodo de recreo durante la cuarta sesion lectiva, siempre bajo la supervision del
profesorado responsable.

Con caracter general, las actividades complementarias y extracurriculares tendran como punto de salida
y regreso el propio centro educativo. Excepcionalmente, determinadas movilidades internacionales, como
las desarrolladas en el marco del programa Erasmus+, podran establecer un punto de encuentro diferente,
que sera comunicado previamente al alumnado participante y a sus familias.
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3.7. Acceso en bicicleta, patinete y otros vehiculos de movilidad personal
El alumnado que acceda al centro en bicicleta, patinete u otros vehiculos de movilidad personal utilizara
exclusivamente los espacios habilitados para su estacionamiento.

Cada usuario sera responsable de la correcta custodia de su vehiculo y utilizara, en su caso, los sistemas de
seguridad necesarios para evitar su pérdida o deterioro.

Los vehiculos de movilidad personal deberan acceder al recinto escolar desmontados y no podran circular
por el interior del centro, utilizando Gnicamente las zonas destinadas al acceso y estacionamiento.

4. ASISTENCIA, PUNTUALIDAD, RETRASOS Y AUSENCIAS

4.1, Asistencia a las actividades lectivas
La asistencia y la puntualidad constituyen un deber del alumnado y un elemento esencial para garantizar
el adecuado desarrollo del proceso de ensefianza y aprendizaje.

El alumnado asistira con regularidad y puntualidad a todas las actividades lectivas y complementarias de
caracter obligatorio incluidas en su horario escolar.

Las ausencias y los retrasos deberan estar debidamente justificados conforme al procedimiento
establecido en las presentes Normas.

4.2, Registro y control de la asistencia
El profesorado registrara al inicio de cada sesion lectiva la asistencia, las ausencias y los retrasos del
alumnado a través de EducamosCLM.

El tutor o tutora realizara un seguimiento continuado de la asistencia del alumnado de su grupo y
mantendra la comunicacion con las familias cuando se detecten incidencias que requieran su intervencion.
La Jefatura de Estudios, el Departamento de Orientacion y el resto de los profesionales que intervengan en
el seguimiento educativo del alumnado podran acceder a estainformacion en el ejercicio de sus funciones.

4.3. Justificacion de ausencias
Las familias o los representantes legales justificaran las ausencias y los retrasos mediante la
documentacion acreditativa correspondiente.

Con caracter general, el alumnado presentara eljustificante al profesorado cuando se reincorpore al centro
y posteriormente lo entregard a su tutor o tutora para su archivo y, cuando corresponda, para la
justificacion de la ausencia o del retraso a través de EducamosCLM.

La ausencia a pruebas de evaluacion, exdmenes o cualquier otra actividad evaluable Unicamente dara lugar
a su realizacién en una fecha distinta cuando concurra una causa de fuerza mayor debidamente justificada
y suficientemente acreditada.

Correspondera al profesor o profesora responsable de la materia valorar la documentacion aportada y
determinar, de acuerdo con los criterios establecidos por el departamento didactico y respetando los
principios de objetividad, equidad e igualdad de oportunidades, la procedencia de realizar la prueba enuna
fecha diferente.
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4.4, Puntualidad y gestion de los retrasos
El alumnado asistira con puntualidad a todas las sesiones lectivas.

Los retrasos producidos al inicio de la jornada escolar se gestionaran conforme al procedimiento
establecido en el apartado 3.5 de las presentes Normas.

Cuando un retraso se produzca una vez iniciada la jornada lectiva, el alumnado presentara el justificante
correspondiente al profesor o profesora de la materia, quien registrara la incidencia en EducamosCLM.

Los retrasos reiterados no justificados podran dar lugar a la adopcidén de las medidas educativas y
correctoras previstas en las presentes Normas.

4.5. Actuaciones ante el absentismo escolar
Elseguimiento de la asistencia del alumnado constituye una actuacion preventiva orientada a favorecer su
permanencia en el sistema educativo y el adecuado desarrollo de su proceso de aprendizaje.

El profesorado tutor realizard un seguimiento continuado de la asistencia del alumnado de su grupo y
comunicara, desde el primer momento en que detecte indicios de absentismo, aquellas situaciones que
puedan requerir intervencion.

Con caracter semanal, el profesorado tutor analizara estas situaciones en las reuniones de coordinacion
mantenidas con la Jefatura de Estudios, el Departamento de Orientacién y la Profesora Técnica de
Servicios a la Comunidad (PTSC). Cuando proceda, la PTSC iniciarda de forma inmediata las actuaciones
previstas en el Protocolo de Prevencién, Intervencion y Seguimiento del Absentismo Escolar de
Castilla-La Mancha, con el fin de garantizar una respuesta temprana, agil y coordinada.

La intervencion del centro se desarrollara conforme al protocolo establecido por la Consejeria competente
en materia de educacion, promoviendo la coordinacion entre el profesorado tutor, la Jefatura de Estudios,
el Departamento de Orientacion, la PTSC, las familias y, cuando resulte necesario, los servicios e
instituciones competentes.

5. PERMANENCIA DEL ALUMNADO DURANTE LA JORNADA ESCOLAR

5.1. Permanencia del alumnado en las aulas
Durante las sesiones lectivas el alumnado permanecera en el aula asignada, desarrollando las actividades
programadas bajo la supervision del profesorado.

La permanencia en las aulas contribuird a mantener un adecuado clima de trabajo, respeto y
aprovechamiento del tiempo lectivo.

El alumnado permanecerd en el aula durante toda la sesion y Unicamente podra abandonarla con la
autorizacion del profesor o profesora responsable y por causas debidamente justificadas.

5.2. Transicion entre sesiones lectivas y desplazamientos por el centro

Los cambios entre sesiones lectivas forman parte de la organizacion ordinaria del centro y se desarrollaran
de forma ordenada, agil y segura, favoreciendo el aprovechamiento efectivo del tiempo lectivo.
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Elcentro no utiliza sefial acUstica entre clases. Por ello, la puntualidad del profesorado y del alumnado, asi
como la correcta coordinacion de los desplazamientos, constituyen elementos esenciales para el adecuado
funcionamiento de la jornada escolar.

Con el fin de agilizar el inicio de las clases y optimizar los tiempos de transicion, el alumnado que tenga
clase en un aula o espacio especifico (Educacion Fisica, Musica, Tecnologia, Laboratorios, Aula de Plastica
u otros espacios similares) se desplazara directamente a dicho espacio, sin esperar a que el profesorado
acuda a recoger al grupo.

El profesorado responsable de estas materias permanecera en el aula o espacio especifico antes de la
llegada del alumnado, iniciando la sesidn lectiva con la maxima puntualidad.

Antes de que el alumnado abandone el aula de referencia, el profesor o profesora que finaliza la sesion
comprobara que todo el grupo ha salido del aula y procedera a cerrar la puerta, garantizando la seguridad
de las instalaciones, del material y de las pertenencias del alumnado.

Con el fin de asegurar que todas las aulas de referencia permanezcan cerradas durante el recreo, el
profesorado que imparta docencia en un aula especifica durante la tercera sesidn lectiva acompafiara al
alumnado hasta su aula de referencia al finalizar la clase y procedera al cierre del aula antes del inicio del
recreo.

Tras el recreo, el profesorado responsable de la siguiente sesidon accedera con puntualidad al aula de
referencia para proceder a su aperturay permitir la incorporacién ordenada del alumnado.

Durante cada cambio de clase, el profesorado de guardia correspondiente a ese periodo lectivo realizara
recorridos por el edificio para supervisar el correcto desarrollo de los desplazamientos, comprobar que las
aulas permanezcan cerradas cuando corresponda, favorecer la incorporacion puntual del alumnado a las
aulas e intervenir ante cualquier incidencia que pueda producirse.

Como medida de apoyo a la convivencia y al adecuado funcionamiento del centro, la Profesora Técnica de
Servicios a la Comunidad (PTSC) supervisara de forma habitual los pasillos correspondientes a 1.° de ESO
durante todos los cambios de clase. Asimismo, el profesorado asignado al refuerzo de convivencia
realizara esta misma funcién en los pasillos de 2.° de ESO, colaborando en el acompafiamiento del
alumnado, la prevencion de incidencias y el cumplimiento de este procedimiento.

La Jefatura de Estudios participara igualmente en la supervision de los cambios de clase, coordinando las
actuaciones necesarias y reforzando la presencia educativa durante los momentos de transicién entre
sesiones.

La correcta realizacion de los cambios de clase constituye una responsabilidad compartida de todo el
profesorado y forma parte de las medidas organizativas del centro para favorecer la seguridad, la
convivencia, la puntualidad y el aprovechamiento efectivo del tiempo lectivo.

5.3. Uso de los aseos

Elalumnado utilizara, con caracter general, los aseos durante los periodos de recreo, contribuyendo asi al
normal desarrollo de las sesiones lectivas y reduciendo las interrupciones de la actividad docente.
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Durante las sesiones lectivas Unicamente se autorizard la salida al aseo cuando exista una necesidad
debidamente justificada y con la autorizacion expresa del profesor o profesora responsable de la clase. Con
caracter general, se evitara la salida simultanea de varios alumnos o alumnas del mismo grupo.

Con el fin de favorecer una adecuada organizacion, facilitar la supervision del alumnado y optimizar los
desplazamientos por el centro, durante los recreos el alumnado utilizara los aseos asignados a cada zona
del edificio:
e Elalumnado de 1°de ESO utilizara los aseos situados junto a la salida al patio correspondiente asu
zona.
e El alumnado cuyas aulas de referencia se encuentren en el ala derecha de la primera planta
utilizara los aseos situados frente al Aula de Usos Mdltiples.
e Elresto del alumnado utilizara los aseos situados en la planta baja, frente a la salida al patio, en el
pasillo de la cafeteria.

Los aseos situados en la planta baja, frente a la salida al patio, seran los Unicos que permaneceran abiertos
durante toda la jornada escolar. En consecuencia, cuando un alumno o alumna deba acudir
excepcionalmente al aseo durante una sesion lectiva, utilizara estas instalaciones, con independencia de la
planta o zona del edificio en la que se encuentre.

El alumnado hard un uso responsable de los aseos, respetando las instalaciones, manteniendo las
condiciones de limpieza e higiene y utilizando adecuadamente los recursos disponibles. Cualquier
conducta que suponga un uso inadecuado de estas instalaciones, ocasione desperfectos o incumpla las
normas de convivencia podra dar lugar a la adopcién de las medidas educativas o correctoras previstas en
las presentes Normas.

La organizacion del uso de los aseos responde a criterios de seguridad, supervisién, convivencia y
aprovechamiento del tiempo lectivo, contribuyendo al adecuado funcionamiento del centro y al bienestar
de toda la comunidad educativa.

5.4. Permanencia durante el recreo

El recreo constituye un tiempo educativo integrado en la jornada escolar y forma parte del modelo de
convivencia, bienestar e inclusion del IES Profesor Emilio Lledd. Durante este periodo se favorecen la
participacion del alumnado, las relaciones positivas entre iguales, la practica de habitos saludables y el
desarrollo de actividades educativas, culturales, deportivas y de ocio.

Durante el recreo, el alumnado permanece en los espacios habilitados por el centro para este periodo, entre
los que se encuentran el patio, la Biblioteca, el espacio Estar Books, la cafeteria del alumnado y aquellos
destinados al desarrollo de los recreos inclusivos y otras actividades organizadas por el centro, de acuerdo
con las normas especificas de funcionamiento de cada uno de ellos.

Con caracter general, el alumnado no permanece en las aulas de referencia ni en los pasillos durante el
recreo, salvo cuando exista autorizacion expresa del profesorado o de la Jefatura de Estudios por motivos
debidamente justificados.

El alumnado de Bachillerato y Ciclos Formativos que dispone de la correspondiente autorizacion y del

carné identificativo expedido por el centro puede abandonar el recinto escolar durante el recreo, de
acuerdo con lo establecido en el apartado 3.6. Salida del alumnado del centro de las presentes Normas.
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La Jefatura de Estudios organiza la vigilancia del recreo mediante la asignacién mensual de funciones
especificas al profesorado de guardia. Estas funciones comprenden la supervision de las distintas zonas del
patio, la apertura, el cierre y el control de los aseos, la realizacion de rondas por el edificio, lacomprobacion
del cierre de las aulas y cuantas actuaciones resultan necesarias para garantizar el adecuado
funcionamiento del centro durante este periodo.

El centro desarrolla un programa de recreos inclusivos, coordinado por la Jefatura de Estudios y revisado
al inicio de cada curso escolar. La programacion de actividades responde a los objetivos del Proyecto
Educativo, del Plan de Convivencia y del resto de planes y programas institucionales del centro,
favoreciendo la participacion, la inclusion, el bienestary la convivencia positiva.

La participacion en aquellas actividades que, por su naturaleza, requieren inscripcion previa o la
pertenencia a un grupo determinado se realiza conforme a la organizacion establecida para cada programa.

La Profesora Técnica de Servicios a la Comunidad (PTSC) coordina el programa de alumnado mediador
y organiza su participacién durante los recreos, favoreciendo la ayuda entre iguales, la resolucion pacifica
de conflictos y el desarrollo de una cultura de convivencia positiva.

Durante el recreo, el alumnado puede utilizar la cafeteria destinada a este fin respetando las normas de
funcionamiento establecidas. El centro dispone, ademas, de una cafeteria de uso exclusivo para el
profesorado. Ambos espacios constituyen entornos educativos vinculados al Ciclo Formativo de Grado
Medio de Servicios en Restauracion y forman parte del proceso de aprendizaje practico del alumnado de
esta ensefianza.

Cuando las condiciones meteoroldgicas impiden el desarrollo normal del recreo en el patio, la Jefatura de
Estudios organiza la permanencia del alumnado en los espacios habilitados para estas situaciones,
siguiendo en todo momento las indicaciones del profesorado de guardia.

La organizacion del recreo responde al compromiso del centro con la creacion de espacios seguros,
inclusivos y educativos que favorecen el bienestar, la convivencia, la participacion y el sentimiento de
pertenencia a la comunidad educativa.

5.5. Permanencia del alumnado en ausencia del profesorado

La ausencia puntual del profesorado no supone, con caracter general, lainterrupcion de la actividad lectiva
ni la permanencia del alumnado sin supervisidn. El centro organiza las guardias y las sustituciones de forma
que se garantice en todo momento la atencién educativa delalumnado y el normal desarrollo de la jornada
escolar.

Cuando se produce la ausencia de un profesor o profesora, el grupo permanece en el aula asignada hasta
laincorporacion del profesorado de guardia, salvo que la Jefatura de Estudios determine otra organizacion
por razones pedagogicas u organizativas.

El profesorado de guardia se incorpora al aula con la mayor celeridad posible, supervisa al grupo y
desarrolla las funciones que le atribuye la normativa vigente. Durante este periodo, el alumnado realiza
preferentemente las actividades previstas por el profesorado ausente o, en su defecto, aquellas que
determine el profesorado de guardia conforme a las instrucciones de la Jefatura de Estudios.
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Cuando las necesidades organizativas del centro asi loaconsejan, laJefatura de Estudios puede reorganizar
temporalmente la atencion del alumnado mediante el traslado del grupo a otro espacio, laincorporacion a
otra actividad educativa o cualquier otra medida que garantice su adecuada atencion y supervision.

En ningln caso la ausencia del profesorado supone la salida anticipada del alumnado, la modificacion de
su horario lectivo o la permanencia del grupo sin atencién educativa, salvo autorizacion expresa de la
Direccidn o de la Jefatura de Estudios, de acuerdo con la normativa vigente.

La atencién al alumnado durante las ausencias del profesorado responde al compromiso del centro con la
continuidad del proceso de ensefianza y aprendizaje, la adecuada supervision del alumnado vy el
mantenimiento de un entorno seguro, organizado y favorecedor de la convivencia.

5.6. Vestimenta e identificacion personal

La vestimenta y el aspecto personal del alumnado deberan ser compatibles con el caracter educativo del
centro, el normal desarrollo de la actividad docente, la convivencia, la seguridad y el respeto a todos los
miembros de la comunidad educativa.

Con el fin de garantizar la adecuada identificacion de las personas, favorecer la seguridad del centro y
facilitar elnormal desarrollo de la actividad educativa, durante la permanencia en el interior de los edificios
no estara permitido el uso de prendas o complementos que oculten total o parcialmente el rostro o
dificulten la identificacién de la persona, tales como pasamontafias, mascaras, cascos, capuchas u otros
elementos de caracteristicas similares, salvo que exista una causa médica, religiosa, de seguridad laboral o
cualquier otra circunstancia debidamente justificada.

Asimismo, durante la jornada escolar y en el interior de los edificios del centro, el alumnado debera
permanecer con la cabeza descubierta, no estando permitido el uso de gorras, sombreros o prendas
similares, excepto cuando concurran causas justificadas o cuando su utilizacion haya sido autorizada por
el profesorado responsable de la actividad o por la Direccion del centro.

En las actividades desarrolladas al aire libre o cuando las condiciones climatoldgicas asi lo aconsejen, el
profesorado podrad autorizar el uso de estas prendas, siempre que no dificulten la identificacion del
alumnado niinterfieran en el normal desarrollo de la actividad docente.

Cuando cualquier miembro del profesorado observe el incumplimiento de lo dispuesto en este apartado,
requerira al alumno o alumna para que retire la prenda o complemento correspondiente. La negativa a
atender este requerimiento o la reiteracién en el incumplimiento podra dar lugar, cuando proceda, a la
aplicacion de las medidas educativas y correctoras previstas en el Capitulo VIl de las presentes Normas.

6. USO DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS

Los espacios, instalaciones y recursos del IES Profesor Emilio Lledd constituyen un elemento esencial para
el desarrollo de la actividad educativa y para la consecucion de los objetivos del Proyecto Educativo del
centro. Su utilizacion se basa en los principios de respeto, responsabilidad, seguridad, sostenibilidad y
corresponsabilidad, favoreciendo entornos de aprendizaje inclusivos, organizados y adecuados para toda
la comunidad educativa.
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Toda la comunidad educativa es responsable de hacer un uso adecuado de los espacios y recursos del
centro, velando por su conservacién y comunicando cualquier incidencia o desperfecto al profesorado o a
la Jefatura de Estudios para su valoracion y, en su caso, tramitacion.

Las normas especificas de utilizacion de los distintos espacios e instalaciones se desarrollan en los
apartados siguientes.

6.1. Aulas ordinarias y aulas especificas

Las aulas constituyen el espacio ordinario para el desarrollo de la actividad docente y deben mantenerse
en condiciones adecuadas de orden, limpieza, conservacion y organizacion que favorezcan el aprendizaje,
la convivencia y el bienestar de toda la comunidad educativa.

Cada grupo desarrolla, con caracter general, su actividad lectiva en el aula de referencia asignada,
desplazandose Unicamente a las aulas especificas cuando asi lo requiere la programacién de las distintas
materias o las necesidades organizativas del centro.

Al inicio de cada curso escolar, durante las primeras sesiones de tutoria, cada grupo elabora, junto con su
tutor o tutora, las Normas de Aula, que concretan los acuerdos de funcionamiento y convivencia propios
del grupo, en coherencia con las presentes Normas de Convivencia,

Organizacion y Funcionamiento. Estas normas parten de un marco comln establecido por el centro e
incorporan aspectos relacionados con la organizacion del aula, la convivencia, el cuidado de los espacios y
materiales, el uso responsable de los recursos tecnoldgicos, la sostenibilidad y las responsabilidades
compartidas del grupo, pudiendo adaptarse a las caracteristicas y necesidades de cada tutoria. En este
mismo periodo se realiza la eleccion del delegado o delegada y del subdelegado o subdelegada, de acuerdo
con el procedimiento establecido por el centro.

Las Normas de Aula permanecen visibles durante todo el curso escolary constituyen un referente para la
organizacion cotidiana del grupo, el ejercicio de la responsabilidad compartida y la mejora de la
convivencia. Asimismo, cada aula dispone de un espacio destinado a la informacién y organizacion del
grupo, en el que se mantienen actualizados las propias Normas de Aula, la relacion de delegados y
responsables, los cuadrantes de organizacion y cuanta otra informacioén determine la tutoria o la Jefatura
de Estudios.

La distribucion del alumnado dentro del aula constituye una medida organizativa y educativa orientada a
favorecer el aprendizaje, la atencidon a la diversidad, la inclusion y la convivencia del grupo. Dicha
distribucién se acuerda en el seno delequipo docente y es coordinada por la tutoria tras el analisis realizado
en las reuniones de los equipos docentes. Por ello, con caracter general, se mantiene en todas las materias
para garantizar la coherencia de las medidas educativas adoptadas. Cuando, por razones metodologicas,
organizativas o por el desarrollo de actividades concretas, resulta necesario modificar temporalmente la
distribucion del alumnado o del mobiliario del aula, el profesorado procura restablecer la organizacion
habitual al finalizar la sesion.

El alumnado participa activamente en el cuidado, la organizacion y la conservacion del aula, utilizando
correctamente el mobiliario, los materiales, los recursos tecnoldgicos y las instalaciones puestas a su
disposicion. Asimismo, colabora en el mantenimiento de un entorno de aprendizaje ordenado, seguroy
sostenible, responsabilizandose de aquellas actuaciones cotidianas que favorecen el buen funcionamiento
del aula, como el aprovechamiento de la luz natural mediante la apertura de las persianas al inicio de la
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jornada, el apagado de lailuminacién cuando no resulta necesaria, el cuidado de los recursos comunes y el
cumplimiento de las responsabilidades asignadas al grupo.

El delegado o delegada, con la colaboracion del resto del alumnado, contribuye al adecuado
funcionamiento del aula, favoreciendo el cumplimiento de las Normas de Aula, la actualizacion de la
informacion visible y el cuidado de los espacios y recursos comunes.

Los recursos tecnoldgicos y las instalaciones del aula tienen una finalidad exclusivamente educativa y
forman parte del equipamiento del centro. El alumnado no manipula ni utiliza los equipos informaticos,
ordenadores, paneles digitales interactivos, proyectores ni cualquier otro dispositivo tecnoldgico sin la
presencia o autorizacién expresa del profesorado. Del mismo modo, no manipula los sistemas de
climatizacion, calefaccion, ventilacion u otras instalaciones fijas del aula, cuya utilizacién corresponde
exclusivamente al profesorado o al personal autorizado.

Las aulas especificas se destinan preferentemente a aquellas ensefianzas que, por sus caracteristicas,
requieren instalaciones, equipamientos o materiales especializados. Su utilizacion se realiza bajo la
supervision del profesorado responsable y respetando las normas particulares de funcionamiento,
seguridad y uso establecidas para cada una de ellas.

Al finalizar cada sesion, el profesorado vela por que el aula quede en condiciones adecuadas para su
utilizacion por el siguiente grupo, comprobando el orden del espacio, el estado del mobiliario, el apagado
de los equipos utilizados cuando procede, el cierre de puertas y ventanas cuando resulta necesario, la
desconexion de la iluminacion y el cierre del aula cuando el grupo se traslada a un aula especifica.

Toda la comunidad educativa contribuye a la conservacion de las instalaciones del centro y comunica
cualquier incidencia o desperfecto al profesorado, al tutor o tutora o a la Jefatura de Estudios para su
valoracion y, en su caso, tramitacion.

La adecuada utilizacion de las aulas constituye un elemento esencial para garantizar un entorno educativo
seguro, organizado, participativo, sostenible y favorecedor del aprendizaje.

6.2. Biblioteca y Aula de Convivencia

La biblioteca del IES Profesor Emilio Lledd constituye un espacio educativo destinado al fomento de la
lectura, el aprendizaje, la consulta, el estudio, el trabajo colaborativo y el desarrollo de actividades
culturales y educativas promovidas por el centro.

La organizacion y dinamizacion de la biblioteca corresponde a la persona responsable de su coordinacion,
quien planifica su funcionamiento, coordina las actuaciones de fomento de la lectura, gestiona los recursos
bibliograficos y colabora con el equipo directivo y el profesorado en el desarrollo de las actividades
programadas.

La biblioteca tiene un doble uso educativo, compatibilizando sufuncién como biblioteca escolar con la del
Aula de Convivencia del centro, de acuerdo con la organizacion establecida por el equipo directivo.

Durante los recreos, la biblioteca permanece abierta para el alumnado conforme a las normas de
funcionamiento establecidas por el centro. La atencidon de este servicio corresponde al profesorado del
Departamento de Lengua Castellana y Literatura, mediante un sistema de guardias de biblioteca
coordinado por la persona responsable de la biblioteca, garantizando el correcto funcionamiento del
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espacio, el servicio de préstamo, la consulta de fondos y el desarrollo de actuaciones de dinamizacion
lectora.

Durante el resto de la jornada lectiva, este espacio funciona como Aula de Convivencia, siendo atendido
por el profesorado integrante del Equipo de Convivencia del centro. En este espacio se desarrollan las
actuaciones educativas previstas en el Plan de Convivencia, favoreciendo la reflexion del alumnado, la
reparacion del conflicto, el desarrollo de practicas restaurativas, el seguimiento educativo y la continuidad
del proceso de aprendizaje. El alumnado permanece acompainado en todo momento por el profesorado
responsable, realiza las tareas académicas propuestas por su profesorado y participa, cuando procede, en
las actuaciones educativas y restaurativas previstas por el centro.

Las personas usuarias mantienen en todo momento un comportamiento respetuoso que favorece un
ambiente adecuado para la lectura, el estudio, el trabajo y la intervencidn educativa, utilizando
correctamente el mobiliario, los fondos bibliograficos y el resto de recursos disponibles.

El préstamo de libros y otros materiales se realiza conforme a las normas de funcionamiento de la
biblioteca. Las personas usuarias son responsables de la adecuada conservacion de los materiales
prestados y de su devolucidn en los plazos establecidos. En caso de pérdida o deterioro derivado de un uso
inadecuado, deberan proceder a su reposicion o a la adopcion de las medidas que determine el centro.

La biblioteca constituye un recurso alservicio del Proyecto Educativo y de losdiferentes planesy programas
desarrollados por el centro, favoreciendo el desarrollo de la competencia lectora, la competencia
informacional, la autonomia del alumnado y la formacién integral.

La utilizacién responsable de este espacio contribuye al desarrollo de habitos de lectura, estudio,
convivencia, responsabilidad y respeto por los recursos comunes, consolidandose como un espacio
educativo de referencia dentro de la vida del centro.

6.3. Aula de Usos Muiltiples
ElAula de Usos Mdltiples constituye un espacio polivalente destinado a atender las diferentes necesidades
organizativas, docentes e institucionales del centro.

Con el fin de optimizar los espacios disponibles, esta dependencia dispone de un tabique mévil que
permite su division en dos aulas independientes cuando las necesidades organizativas asi lo requieren.
Habitualmente, uno de estos espacios se destina preferentemente al desarrollo de las ensefianzas de
Musica y desdobles especificos, mientras que el otro se utiliza para materias optativas, materias de
modalidad, reuniones de la Comision de Coordinacién Pedagdgica y otras actuaciones de coordinacion
docente.

No obstante, la organizacién del centro procura mantener ambos espacios disponibles siempre que sea
posible, con el fin de conservar la funcionalidad del Aula de Usos Muiltiples como espacio unico para el
desarrollo de actividades que requieren una mayor capacidad o una configuracion diferente del
espacio. Cuando las necesidades organizativas lo requieren, el tabique movil se retira para recuperar el
espacio completo, destinandolo a la celebracion de jornadas de acogida del alumnado, reuniones
generales, conferencias, talleres, actividades complementarias, formacién del profesorado, actos
institucionales y cualquier otra actividad educativa promovida por el centro. La utilizacion de este espacio
se organiza por el equipo directivo, atendiendo a las necesidades de funcionamiento del centro y
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procurando compatibilizar su uso como aula con su funcién como espacio polivalente al servicio de toda la
comunidad educativa.

El profesorado responsable de cada actividad vela por el adecuado desarrollo de la misma, el correcto uso
de las instalaciones y el mantenimiento del orden, comunicando cualquier incidencia o desperfecto que
pudiera producirse. Finalizada la actividad, el espacio queda recogido y en condiciones adecuadas para su
utilizacion posterior, cuidando el mobiliario, los recursos tecnoldgicos y el resto de materiales disponibles.

La utilizacion responsable del Aula de Usos Mdltiples contribuye a optimizar los recursos del centro y
favorece el desarrollo de actividades educativas, formativas e institucionales que enriquecen la vida
escolar.

6.4. Laboratorios y aulas especificas de caracter cientifico

Los laboratorios y aulas especificas de caracter cientifico constituyen espacios destinados al desarrollo de
actividades practicas, experimentales y de investigacion, por lo que su utilizacion exige el cumplimiento de
normas especificas de seguridad, organizacion y conservacion de los materiales e instalaciones.

6.4.1. Normas generales de utilizacion

Elacceso y permanencia del alumnado en los laboratorios Ginicamente podra realizarse bajo la supervision
del profesorado responsable de la actividad.

Elalumnado debera seguir en todo momento las instrucciones del profesorado y utilizar correctamente las
instalaciones, equipos, instrumentos y materiales puestos a su disposicion.

No estara permitido manipular equipos, reactivos, productos quimicos, material biolégico o cualquier otro
recurso del laboratorio sin la autorizacion expresa del profesorado.

Durante el desarrollo de las practicas, el alumnado ocupara el puesto de trabajo asignado y actuara con
responsabilidad, evitando conductas que puedan poner en riesgo su propia seguridad o la de otras
personas.

No se permitira correr, realizar juegos, bromas o cualquier comportamiento que pueda generar situaciones
de riesgo dentro del laboratorio.

No estara permitido consumir alimentos o bebidas en el laboratorio.

6.4.2. Seguridad y prevencion de riesgos

Cuando la naturaleza de la practica lo requiera, el alumnado debera utilizar los equipos de proteccion
individual que determine el profesorado (bata, gafas de seguridad, guantes u otros elementos de
proteccion).

Cualquier incidente, accidente, derrame, rotura de material o funcionamiento anémalo de un equipo
debera comunicarse inmediatamente al profesorado responsable, sin intentar resolver la incidencia por

iniciativa propia.

Queda prohibido retirar del laboratorio materiales, reactivos, instrumentos o cualquier otro recurso sin
autorizacion del profesorado.
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6.4.3. Conservacion de las instalaciones
Al finalizar cada sesion, el alumnado debera dejar limpio y ordenado su puesto de trabajo, devolviendo el
material utilizado al lugar indicado y colaborando en la correcta conservacion de las instalaciones.

Los desperfectos ocasionados por un uso inadecuado o intencionado del material o de las instalaciones
podran dar lugar a la aplicacion de las medidas educativas o correctoras previstas en estas Normas, sin
perjuicio de la obligacion de reparar o asumir el coste de los dafios ocasionados cuando proceda.

El profesorado responsable velara por el cumplimiento de estas normas y podra suspender la realizacién
de una practica o limitar el uso del laboratorio cuando existan conductas que comprometan la seguridad
de las personas o la adecuada conservacion de las instalaciones.

6.5. Espacios e instalaciones deportivas

EL IES Profesor Emilio Lledd dispone de diferentes espacios destinados al desarrollo de las ensefianzas de
Educacion Fisica y de aquellas actividades deportivas, complementarias e institucionales que requieran su
utilizacion.

Forman parte de estos espacios las dos pistas deportivas exteriores del centro, el Aula Multideporte y el
pabellon deportivo municipal, al que el centro tiene acceso para el desarrollo de la actividad docente
mediante la correspondiente coordinacion con el Ayuntamiento.

El Aula Multideporte constituye un espacio polivalente destinado a la practica de diferentes modalidades
deportivas y actividades fisico-deportivas. Su organizacion, distribucién y equipamiento se adaptan a las
necesidades de la programacion didactica del Departamento de Educacion Fisica, permitiendo el desarrollo
de distintas disciplinas a lo largo del curso escolar.

La utilizacion de los espacios e instalaciones deportivas se realiza siempre bajo la supervision del
profesorado responsable de la actividad, quien organiza su uso, establece las normas de funcionamiento y
vela por el cumplimiento de las medidas de seguridad, el cuidado de las instalaciones y la correcta
utilizacion del material deportivo.

El alumnado accede y permanece en estos espacios Unicamente durante el desarrollo de las actividades
autorizadas, siguiendo en todo momento las indicaciones del profesorado y utilizando de forma
responsable tanto las instalaciones como los recursos disponibles. Asimismo, para la practica de las
diferentes modalidades deportivas, cumple las normas especificas establecidas por el Departamento de
Educacién Fisica, acudiendo con la indumentaria, el calzado, el material deportivo y los elementos de
higiene personal que se determinen en cada momento para garantizar la seguridad, la adecuada
participacion en las actividades y el correcto desarrollo de las clases.

Los espacios e instalaciones deportivas se destinan prioritariamente al desarrollo de las ensefianzas de
Educacion Fisica y de las actividades educativas organizadas por el centro. Con caracter general, no se
utilizan durante las guardias ordinarias ni en otros periodos lectivos distintos de los previstos para este tipo
de actividades. Excepcionalmente, estos espacios podran destinarse a otras actividades educativas cuando
su utilizacion haya sido previamente planificada y coordinada entre el equipo directivo y el Departamento
de Educacion Fisica, garantizando en todo caso la adecuada supervision del alumnado, la disponibilidad de
las instalaciones y la correcta conservacion del material deportivo.
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El material deportivo constituye un recurso comun del centro y debe utilizarse exclusivamente con fines
educativos. El alumnado colabora en su transporte, utilizacidn, recogida y conservacion, comunicando al
profesorado cualquier incidencia o deterioro que observe durante su uso.

Por razones de seguridad, el alumnado no manipula ni utiliza el material deportivo sin la autorizacion y
supervision del profesorado, evitando cualquier conducta que pueda poner en riesgo su propia integridad
fisica o la de otras personas.

Los espacios deportivos pueden destinarse, ademas, al desarrollo de actividades complementarias,
jornadas deportivas, competiciones escolares y otras iniciativas promovidas por el centro, conforme a la
planificacion establecida por el equipo directivo y el Departamento de Educacion Fisica.

Finalizada cada actividad, las instalaciones y el material deportivo quedan recogidos y en condiciones
adecuadas para su utilizacién posterior, contribuyendo toda la comunidad educativa a su conservacion y
mantenimiento.

La utilizacion responsable de los espacios deportivos favorece la adquisicion de habitos de vida saludable,
el trabajo cooperativo, el respeto por las normas, el juego limpio, la inclusién y el cuidado de los recursos
comunes.

6.6. Estar Books

El centro dispone de diferentes espacios educativos de uso comun destinados a favorecer la lectura, el
aprendizaje compartido, la convivencia positiva y el desarrollo de actividades educativas fuera del aula
ordinaria.

Entre ellos destaca el espacio Estar Books, concebido como un entorno educativo flexible que fomenta el
gusto por la lectura, el encuentro entre el alumnado, el aprendizaje colaborativo y la convivencia en un
ambiente tranquilo, acogedor y respetuoso.

Durante el tiempo de recreo, este espacio esta destinado al alumnado que desee disfrutar de un entorno
mas relajado para la lectura, la conversacion sosegada, el intercambio de ideas, la realizacion de trabajos
en pequefio grupo u otras actividades compatibles con su finalidad. Al encontrarse situado junto a la
Biblioteca, el alumnado mantiene en todo momento un ambiente sonoro adecuado, evitando conductas
o niveles de ruido que puedan interferir en el correcto funcionamiento de ambos espacios.

Durante el horario lectivo, el profesorado podra utilizar Estar Books para el desarrollo de actividades
relacionadas con la lectura, elaprendizaje cooperativo, exposiciones, presentaciones, tertulias, encuentros
literarios y cualquier otra propuesta educativa que favorezca la participacién activa del alumnado en un
entorno diferente al aula ordinaria.

Asimismo, el centro promovera en este espacio actuaciones de dinamizacion lectora y cultural, tales como
clubes de lectura, recomendaciones literarias, exposiciones bibliograficas, campafias de fomento de la
lectura y otras actividades incluidas en el Plan de Lectura o en los diferentes proyectos educativos del
centro.

Elalumnado utiliza este espacio con responsabilidad, respetando el mobiliario, los materiales y los recursos
disponibles. La distribucion del mobiliario responde a criterios organizativos y de funcionamiento del
centro, por lo que deberd mantenerse en la disposicion establecida, salvo autorizacion expresa del
profesorado responsable de la actividad.
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Tras su utilizacion, elalumnado deja el espacio ordenado y en condiciones adecuadas para su uso posterior,
recogiendo sus pertenencias y depositando losrestos del almuerzo y cualquier otro residuo en las papeleras
habilitadas para ello, contribuyendo al mantenimiento de un entorno limpio, agradable y acogedor para
toda la comunidad educativa.

Estar Books constituye un espacio de convivencia, bienestar y aprendizaje compartido cuyo adecuado
funcionamiento depende del compromiso de toda lacomunidad educativa con el respeto a las personas, el
cuidado de las instalaciones y la utilizacion responsable de los recursos comunes.

El uso de Estar Books exige el cumplimiento de las presentes normas de funcionamiento. Los
incumplimientos reiterados o la utilizacion inadecuada de este espacio podran dar lugar a la adopcién de
las medidas organizativas que resulten necesarias para preservar su finalidad educativa y garantizar su
correcto funcionamiento, sin perjuicio de la aplicacion de las medidas educativas y correctoras previstas en
las presentes Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento.

6.7. Cafeterias del centro

EL IES Profesor Emilio Lledé dispone de dos cafeterias diferenciadas, una destinada al alumnado y otra al
profesorado. Ambas constituyen un servicio complementario del centro y, al mismo tiempo, un espacio de
aprendizaje vinculado a las ensefianzas de Formacion Profesional de la familia profesional de Hosteleria y
Turismo.

Las cafeterias constituyen un aula practica de los Ciclos Formativos, siendo gestionadas por el alumnado y
el profesorado responsable como parte de su proceso de ensefianza y aprendizaje. En ellas se elaboran,
presentan y sirven los productos ofertados, permitiendo al alumnado desarrollar

las competencias profesionales propias de su perfil en un entorno real de trabajo. Todas las personas
usuarias colaboran con el correcto desarrollo de esta actividad formativa, respetando el trabajo realizado
por el alumnado y el profesorado responsable.

La oferta de productos responde a criterios educativos y de promocion de habitos de vida saludables. Con
caracter general, los productos ofertados son elaborados por el alumnado de los Ciclos Formativos y no se
comercializan bebidas energéticas, bolleria industrial ni otros productos incompatibles con dichos
principios.

El uso de las cafeterias se realiza respetando en todo momento las normas de convivencia del centro, las
indicaciones del profesorado responsable y del alumnado encargado del servicio, asi como las normas
higiénico-sanitarias y de seguridad alimentaria que resulten de aplicacion.

El alumnado accede a la cafeteria de forma ordenada, respetando el turno de espera, evitando
aglomeraciones y manteniendo un comportamiento adecuado que facilite el normal funcionamiento del
servicio y el correcto desarrollo de la actividad formativa.

Las cafeterias constituyen un espacio comdn cuyo mobiliario, instalaciones y recursos deben utilizarse de
forma responsable. Las personas usuarias mantienen el orden y la limpieza del espacio, depositando los
residuos en las papeleras habilitadas para ello, dejando mesas y sillas en las condiciones en que fueron
encontradas y colaborando en la conservacion de las instalaciones.
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El uso de las cafeterias no exime del cumplimiento de las normas generales del centro relativas a la
permanencia durante el recreo, la convivencia, la vigilancia y el respeto a las instalaciones comunes.

El adecuado funcionamiento de las cafeterias requiere el compromiso de todas las personas usuarias con
el cumplimiento de estas normas. Los incumplimientos reiterados o la utilizacion inadecuada de estos
espacios podran dar lugar a la adopcién de las medidas organizativas que resulten necesarias para
garantizar su correcto funcionamiento, sin perjuicio de la aplicacion de

las medidas educativas y correctoras previstas en las presentes Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento.

6.8. Uso responsable y conservacion de los espacios comunes

Todas las personas que integran la comunidad educativa son corresponsables del cuidado, la conservacion
y el buen uso de las instalaciones, el mobiliario, los equipos y los recursos del centro. El respeto por los
espacios comunes constituye una condicion imprescindible para mantener un entorno educativo seguro,
ordenado, sostenible y agradable para todas las personas.

Cada usuario utilizara los espacios y recursos de forma responsable, evitando actuaciones que puedan
provocar su deterioro, pérdida o utilizacion inadecuada. Cualquier incidencia, desperfecto o anomalia
detectada debera comunicarse al profesorado responsable o al Equipo Directivo para su valoracion.

Con el fin de garantizar eladecuado mantenimiento de las instalaciones, cualquier desperfecto o incidencia
que requiera reparacion debera anotarse en el Registro de Incidencias de Mantenimiento, disponible en
la Secretaria del centro. El profesorado describird de la forma mas precisa posible la ubicacién y la
naturaleza de la incidencia (puertas, cerraduras, persianas, grifos, ventanas, mobiliario, iluminacion,
climatizacion, equipos informaticos u otros elementos), facilitando asi la intervencion del responsable de
mantenimiento y el seguimiento de las actuaciones realizadas. Las incidencias deberan comunicarse
siempre a través de este procedimiento, evitando comunicaciones exclusivamente verbales que
puedan dificultar su resolucion o seguimiento.

Al finalizar la utilizacion de cualquier dependencia, el profesorado y el alumnado procuraran que esta
quede en condiciones adecuadas para su uso posterior, manteniendo el orden, recogiendo los materiales
utilizados, apagando las luces cuando no sean necesarias, cerrando puertas y ventanas cuando proceda,
subiendo las persianas y favoreciendo un uso responsable de la energia y de los recursos del centro.
Asimismo, se evitard dejar abiertos grifos o equipos en funcionamiento cuando no resulte necesario,
contribuyendo al ahorro de agua y energia. El profesorado comprobara, al finalizar cada sesion, que el aula
o espacio utilizado queda preparado para su utilizacion por el siguiente grupo, recogiendo los materiales
empleados y dejando el espacio en adecuadas condiciones de uso.

Los aseos constituyen un espacio de uso comun que debera utilizarse de forma responsable, respetando
las normas de higiene, convivencia y conservacion de las instalaciones. Las personas usuarias deberan
mantenerlos limpios, hacer un uso adecuado del agua, del papel higiénico, del jabon y del resto de los
consumibles, evitando su desperdicio, asi como cualquier conducta que pueda provocar desperfectos,
obstrucciones o un deterioro de las instalaciones. No se realizaran pintadas, inscripciones, pegatinas o
cualquier otra actuacién que deteriore las paredes, puertas, espejos o demas elementos de los aseos.
Cualquier incidencia detectada debera comunicarse al profesorado para su anotacion en el Registro de
Incidencias de Mantenimiento cuando proceda.

35



om les Profesor Emilio Lledo de Numancia de la Sagra
uj INSTITUTOS DE ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA
CENTROS EDUCATIVOS
Castilla-La Mancha CONSEJERIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES
P mancia de la S

’ra alverde - Num

0 Prado

'y

IES PROFESOR EMILIO LLEDO

www,castillalamancha.es

00O

La exposicion de trabajos, carteles, murales o cualquier otro material en aulas y espacios comunes
constituye un recurso educativo para visibilizar los aprendizajes y contribuir a la creacién de entornos
motivadores. Su colocacion debera realizarse utilizando exclusivamente los sistemas de fijacion
autorizados por el centro, evitando el uso de cintas adhesivas, pegamentos u otros elementos que
puedan deteriorar la pintura, el mobiliario o las instalaciones. Finalizado el periodo de exposicion, el
profesorado responsable organizara su retirada, asegurando que el espacio quede limpio y en las mismas
condiciones en que se encontraba previamente.

Los materiales, equipos y recursos de uso comun deberan devolverse, una vez finalizada su utilizacién,
al lugar donde se encontraban, garantizando su disponibilidad para el resto de la comunidad educativa.

Los departamentos didacticos, despachos, salas de reuniones y demas espacios de trabajo del
profesorado deberan mantenerse ordenados y en adecuadas condiciones de conservacion. Se evitara la
acumulacion innecesaria de documentacion, papel u otros materiales que dificulten la organizacion, las
tareas de limpieza o puedan suponer un riesgo para la seguridad. Cada docente sera responsable del
mantenimiento del orden de su casillero y de los espacios de uso compartido que utilice habitualmente,
procurando una adecuada organizacion de los materiales y facilitando las tareas de limpieza y
mantenimiento.

La Sala del Profesorado constituye un espacio de trabajo y convivencia profesional. Tras la utilizacién de
la cafetera, frigorifico, microondas, menaje, tazas o cualquier otro recurso comun, cada usuario sera
responsable de recoger, limpiar y guardar los utensilios utilizados, manteniendo las encimeras, mesas y
demas instalaciones en adecuadas condiciones de higiene y orden. Las limpiadoras del centro realizan las
tareas generales de limpieza de las instalaciones, pero no son responsables de recoger utensilios
personales, vajilla, restos de comida u otros enseres particulares depositados en los distintos espacios del
centro. Del mismo modo, el alumnado de los Ciclos Formativos sera responsable exclusivamente de la
recogida del menaje y utensilios correspondientes a las comandas y servicios realizados como parte de su
actividad formativa en las cafeterias del centro, no correspondiéndole la retirada ni la limpieza de vajilla,
recipientes o utensilios particulares utilizados por el profesorado u otras personas usuarias.

Queda prohibida la manipulacion de equipos, instalaciones eléctricas, sistemas de climatizacion,
dispositivos tecnoldgicos, elementos de seguridad o cualquier otro recurso del centro sin la
autorizacion del profesorado o del personal responsable.

Toda persona que haga un uso inadecuado de las instalaciones o cause dafios en los bienes del centro
debera asumir las responsabilidades que correspondan conforme ala normativa vigente y alo establecido
en las presentes Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento, sin perjuicio de la obligacion de
reparar o reponer, cuando proceda, los dafios ocasionados.

La comunidad educativa velara por la conservacion de las instalaciones, del mobiliario y de las mejoras e
inversiones realizadas en el centro, haciendo un uso responsable de los recursos publicos y contribuyendo
a que estos se mantengan en las mejores condiciones posibles para el alumnado presente y futuro. El
cuidado de los espacios comunes constituye una responsabilidad compartida que refleja el
compromiso de toda la comunidad educativa con la calidad del servicio educativo, la sostenibilidad y
el respeto por el trabajo de todas las personas que forman parte del centro.
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7. RECURSOS TECNOLOGICOS Y DISPOSITIVOS ELECTRONICOS

Los recursos tecnoldgicos y digitales del IES Profesor Emilio Lledd constituyen un elemento esencial para
el desarrollo de los procesos de ensefianza y aprendizaje, la gestion del centro y la comunicacion entre los
distintos miembros de la comunidad educativa. Su utilizacién contribuye al desarrollo de la competencia
digital del alumnado, al impulso de metodologias activas, a la mejora de la organizacion del centroy a la
prestacion de un servicio educativo de calidad.

El uso de estos recursos se realiza conforme a los principios de responsabilidad, seguridad, respeto,
inclusion, sostenibilidad y protecciéon de los datos personales, de acuerdo con la normativa vigente, el
Proyecto Educativo, el Plan Digital de Centro y las presentes Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento.

7.1. Principios generales de utilizacion

Los equipos informaticos, dispositivos digitales, aplicaciones, plataformas educativas y demas recursos
tecnoldgicos puestos a disposicion de la comunidad educativa tienen una finalidad exclusivamente
educativa, organizativa o profesional y se utilizan de acuerdo con las funciones para las que han sido
habilitados y conforme a las presentes Normas.

Todas las personas usuarias hacen un uso responsable de los recursos tecnoldgicos, respetando la
normativa vigente en materia de proteccion de datos personales, propiedad intelectual, derechos de autor,
derechos de imagen y seguridad de la informacion, evitando cualquier actuacion que pueda comprometer
el funcionamiento de los sistemas informaticos o los derechos de otras personas.

No se permite la manipulacion de la configuracion de los equipos, la instalacion o desinstalacion de
programas, la modificacion de conexiones, redes o sistemas de comunicacion, ni cualquier otra actuacion
técnica que no haya sido previamente autorizada por el Equipo Directivo o por el personal responsable de
la administracion de los recursos tecnoldgicos del centro.

recursos tecnologicos se utilizan con el debido cuidado, evitando actuaciones que puedan ocasionar dafios,
pérdidas o un uso inadecuado de los mismos. Al finalizar su utilizacion, los equipos quedan correctamente
apagados o preparados para su uso por la siguiente persona usuaria, cuando proceda.

El profesorado comunica las incidencias relacionadas con el funcionamiento de los equipos tecnoldgicos
que tiene asignados o utiliza habitualmente mediante la apertura de la correspondiente incidencia en el
Centro de Atencion a Usuarios (CAU) de la Consejeria de Educacién, siguiendo el procedimiento
establecido vy las instrucciones facilitadas por el centro. La comunicacion directa por parte de la persona
usuaria agiliza la gestion, el seguimiento y la resolucion de las averias.

El centro promueve el uso eficiente y sostenible de los recursos tecnolégicos, favoreciendo el ahorro
energético, la adecuada conservacion de los equipos y la prolongacion de suvida util, fomentando habitos
de utilizacion responsables y respetuosos con el medio ambiente.

7.2. Equipamiento tecnolégico del centro

ELIES Profesor Emilio Lledd dispone de un equipamiento tecnoldgico destinado a favorecer el desarrollo de
los procesos de ensefianza y aprendizaje, la gestion del centro y la coordinacion docente. Estos recursos
forman parte del patrimonio del centro y se ponen al servicio de toda la comunidad educativa para el
desarrollo de las actividades docentes, organizativas y de gestion.
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Las aulas de referencia de los grupos disponen de pantalla digital interactiva, constituyendo este recurso el
soporte tecnoldgico habitual para el desarrollo de la actividad docente. Asimismo, el centro cuenta con
ordenadores de sobremesa, equipos portatiles, impresoras, dispositivos especificos de apoyo educativo y
demas recursos tecnoldgicos necesarios para el desarrollo de la actividad académica.

El centro dispone de dos aulas de informatica, de uso preferente para las materias impartidas por el
Departamento de Tecnologia. Cuando no estén siendo utilizadas por dicho departamento, podran ser
reservadas por el resto del profesorado mediante el cuadrante de reserva establecido por el centro,
favoreciendo el aprovechamiento de estos espacios y la coordinacion de su utilizacion.

El centro dispone igualmente de tres carros de ordenadores portatiles destinados al uso compartido del
alumnado durante el desarrollo de actividades docentes en las distintas aulas. La reserva de estos recursos
se realiza mediante el registro habilitado en la Secretaria del centro. Con el fin de garantizar la revision de
los equipos, su correcta organizacion y la recarga de las baterias para la jornada siguiente, no se realizan
préstamos para su utilizacion durante la dltima hora lectiva. Finalizada la actividad, el profesorado
comprueba que todos los dispositivos quedan correctamente colocados en el carro, conectados para su
recarga y en las mismas condiciones en las que fueron entregados, comunicando cualquier incidencia
detectada mediante el procedimiento establecido.

El centro presta ordenadores portatiles al alumnado que precisa este recurso como medida de apoyo
educativo, asi como al profesorado para el desarrollo de su actividad docente durante el curso escolar. Las
personas usuarias son responsables de la adecuada utilizacidn, custodia y conservacion de los equipos que
tienen asignados durante el periodo de préstamo.

No se permite trasladar equipos informaticos, pantallas digitales, dispositivos electronicos o cualquier otro
recurso tecnoldgico entre aulas o dependencias del centro sin la autorizacion del

Equipo Directivo o de la persona responsable del Plan Digital, salvo en aquellos casos que formen parte del
sistema de préstamo o reserva establecido por el centro.

Tampoco se permite manipular las conexiones eléctricas, el cableado, los elementos de red, las
configuraciones de los equipos o cualquier otro componente técnico, salvo por el personal expresamente
autorizado.

Las impresoras del centro se destinan exclusivamente a usos docentes, administrativos y organizativos. Su
utilizacion se realiza mediante los sistemas de identificacidn establecidos por el centro, utilizando el cédigo
personal de impresion y el procedimiento de envio de documentos a la direccién de correo electrénico
habilitada para este servicio.

Elalumnado utiliza los recursos tecnolégicos exclusivamente bajo la supervision del profesorado y para el
desarrollo de actividades educativas, siendo responsable de su correcta utilizacion y del cuidado del
material puesto a su disposicion.

El deterioro, la pérdida o la utilizacién inadecuada de los recursos tecnoldgicos derivados de un uso
negligente o intencionado conllevaran la aplicacion de las medidas previstas en la normativa vigente y en
las presentes Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento, sin perjuicio de las
responsabilidades en que pudiera incurrirse.
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7.3. Plataformas digitales institucionales y organizacion digital del centro

El IES Profesor Emilio Lledd desarrolla su actividad digital mediante las plataformas corporativas
proporcionadas por la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes de Castilla-La Mancha y los espacios de
organizacion y trabajo colaborativo implantados por el propio centro. Estas herramientas constituyen los
canales oficiales para la gestion académica, la comunicacion institucional, la coordinacién docente, el
intercambio de documentacion y el desarrollo de los procesos de ensefianza y aprendizaje.

7.3.1. Entorno digital institucional de EducamosCLM

EducamosCLM constituye el entorno digital institucional de referencia para la comunidad educativa de
Castilla-La Mancha. A través de esta plataforma se accede a los distintos servicios corporativos relacionados
con la gestion educativa y administrativa del centro, entre ellos la Gestién Educativa, el Seguimiento
Educativo, el mddulo de comunicacién con las familias, la Secretaria Virtual, el Banco de Libros, la firma
electrénica de documentos, el Entorno Colaborativo y el resto de aplicaciones corporativas que la
Consejeria de Educacion ponga a disposicion de los centros educativos.

El profesorado utiliza las aplicaciones de EducamosCLM en el ejercicio de sus funciones docentes y
administrativas, siguiendo los procedimientos establecidos por la Administracion educativa y las
instrucciones organizativas del centro.

El médulo de comunicacion de EducamosCLM constituye el canal oficial de comunicacién entre el
profesorado y las familias para todas aquellas cuestiones relacionadas con el proceso educativo del
alumnado, sin perjuicio de las entrevistas presenciales, telefonicas o por videoconferencia que puedan
mantenerse cuando resulte necesario.

7.3.2. Entorno colaborativo y organizacion digital del centro

El Entorno Colaborativo integrado en EducamosCLM, a través de las herramientas de Microsoft 365 vy,
especialmente, de Microsoft Teams, constituye el espacio digital de organizacion, coordinacién y trabajo
colaborativo del IES Profesor Emilio Lledé.

La organizacion digital del centro se estructura mediante un equipo corporativo del profesorado
organizado en diferentes canales y espacios documentales, que permiten coordinar el funcionamiento de
los distintos 6rganos, departamentos, programas y servicios delinstituto, asi como garantizar la adecuada
conservacion, actualizacion y localizacion de la documentacién institucional. Con caracter general, esta
organizacion comprende:

e La Carpeta del Profesor, como espacio de consulta permanente que retne la documentacion
general necesaria para el desarrollo de la actividad docente, incluyendo procedimientos internos,
normativa de uso habitual, modelos de documentos, horarios, permisos, actividades
complementarias y cuantos recursos sean necesarios para el desempefio de la funcion docente.

e Los espacios especificos de los érganos de gobierno y coordinacion docente, destinados al
desarrollo del trabajo colaborativo ya la organizacion de ladocumentacion generada porel Equipo
Directivo, la Comisién de Coordinacion Pedagdgica, los departamentos didacticos, las tutorias y el
resto de 6rganos colegiados y de coordinacion.

e Elespacio Documentos del Centro, que constituye el repositorio institucional de los principales
documentos organizativos, pedagdgicos y de gestion del instituto, incluyendo el Proyecto
Educativo, la Programacion General Anual, las Normas de Convivencia, Organizacion vy
Funcionamiento, losdistintos planes, programas, proyectos y modelos normalizados utilizados por
el centro.
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e El espacio Mis Grupos, organizado por grupos-clase, que facilita el trabajo compartido de los
equipos docentes y el seguimiento educativo del alumnado. En él se incorpora la documentacion
necesaria para la coordinaciéon del grupo, las sesiones de evaluacion, las entrevistas con las
familias, los planes de trabajo, las medidas de apoyo y refuerzo, los programas especificos, las
actuaciones derivadas de las medidas disciplinarias y cualquier otra documentacion necesaria para
el adecuado seguimiento del alumnado.

e Los espacios especificos del Departamento de Orientacion, destinados a la organizacién de la
documentacion relacionada con la orientacion académica y profesional, la inclusion educativa, la
accion tutorial, los programas especificos y el resto de actuaciones propias del departamento.

e Losespacios correspondientes a los distintos programas, proyectos institucionales, comisiones
y grupos de trabajo, que permiten organizar y conservar la documentaciéon generada durante su
desarrollo.

La documentacion institucional se incorpora y actualiza en el espacio digital que corresponda por la
persona responsable de su elaboracidn o gestion, procurando mantener una Gnica version vigente de cada
documento y evitando la duplicidad de archivos o repositorios.

El correo electronico corporativo constituye el medio ordinario de comunicacion profesional entre el
personal del centro y con otras instituciones u organismos. La comunicacién con las familias se realiza, con
caracter general, a través del médulo de comunicacién de EducamosCLM, garantizando la trazabilidad de
las comunicaciones y su integracion en el entorno digital institucional.

La utilizacion de aplicaciones, plataformas o servicios digitales distintos de los proporcionados por la
Consejeria de Educacion o autorizados expresamente por el centro que impliquen el tratamiento de datos
personales del alumnado o del profesorado deberd ajustarse a la normativa vigente en materia de
proteccion de datos y contar, cuando proceda, con la correspondiente autorizacion.

La persona responsable del Plan Digital del Centro presta asesoramiento al profesorado en la utilizacion de
las herramientas digitales, coordina la organizacidn de los recursos tecnoldgicos y colabora con el Equipo
Directivo en la implantacion, desarrollo y mejora de la estrategia digital del instituto.

7.4. Teléfonos moviles y dispositivos electronicos personales

Los teléfonos mdviles y demas dispositivos electronicos personales deberan utilizarse de forma compatible
con el normal desarrollo de la actividad educativa, el respeto a los derechos de las personas y el
cumplimiento de la normativa vigente en materia de convivencia, proteccién de datos personales y uso
responsable de las tecnologias.

Alos efectos de las presentes Normas, tendran la consideracion de dispositivos electrénicos personales los
teléfonos moviles, relojes inteligentes (smartwatch), auriculares, tabletas y cualquier otro dispositivo
personal que permita la comunicaciéon, la conexidon a Internet o la captacion, reproduccidon o
almacenamiento de imagenes, sonido o informacion digital.

Con caracter general, los teléfonos moviles y los dispositivos electronicos personales no constituyen un
recurso de uso ordinario durante las actividades lectivas, salvo cuando su utilizacion haya sido
expresamente autorizada por el profesorado con una finalidad educativa, organizativa o de accesibilidad.
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7.4.1. Educacion Secundaria Obligatoria y Ciclos Formativos de Grado Basico

EL IES Profesor Emilio Lledd desarrolla un modelo de centro libre del uso personal del teléfono mdvil
durante la jornada escolar en las ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria y Ciclos Formativos de
Grado Basico.

Con caracter general, el alumnado no podra utilizar teléfonos méviles ni otros dispositivos electronicos
personales durante el horario lectivo, los recreos o cualquier otra actividad organizada por el centro, salvo
autorizacion expresa del profesorado por motivos estrictamente pedagdgicos, de accesibilidad o por otras
circunstancias excepcionales debidamente justificadas.

El centro establecerd, al inicio de cada jornada, el procedimiento organizativo para la recogida y custodia
de los teléfonos méviles del alumnado, de conformidad con el protocolo regulado en el apartado 7.5 de las
presentes Normas.

El incumplimiento de estas normas dara lugar a la aplicacion del protocolo de actuacién previsto en el
apartado 7.5, sin perjuicio de las medidas educativas y correctoras contempladas en el Capitulo VII.

7.4.2. Bachillerato y Ciclos Formativos de Grado Medio

El alumnado de Bachillerato y Ciclos Formativos de Grado Medio podra portar teléfonos moviles y otros
dispositivos electronicos personales, si bien su utilizacion durante las actividades lectivas Gnicamente
estara permitida cuando sea autorizada expresamente por el profesorado con fines educativos.

Durante las explicaciones, actividades de aprendizaje, pruebas de evaluacion y cualesquiera otras
actuaciones académicas, los dispositivos permaneceran guardados y sin utilizacidn, salvo autorizacion
expresa del docente responsable.

En ningln caso podran utilizarse teléfonos moviles o dispositivos electrénicos personales cuando ello
interfiera en el normal desarrollo de la actividad docente, altere la convivencia o suponga un uso
inadecuado de los recursos tecnoldgicos del centro.

7.4.3. Profesorado
El profesorado podra utilizar dispositivos electronicos personales cuando resulte necesario para el ejercicio
de sus funciones docentes, organizativas o de gestion.

Durante la actividad lectiva, su utilizacion respondera prioritariamente a finalidades educativas o
relacionadas con el funcionamiento del centro, procurando evitar cualquier uso personal que pueda
interferir en el desarrollo de la clase o transmitir modelos inadecuados al alumnado.

7.4.4. Grabacion de imagenes, sonido y difusion de contenidos

No se permite la realizacion de fotografias, grabaciones de audio o video dentro del centro ni la difusion de
imagenes, conversaciones o cualquier otro contenido obtenido en sus instalaciones sin la correspondiente
autorizacion y sin perjuicio de las actuaciones que, con fines educativos, institucionales o de difusion de
actividades del centro, hayan sido previamente autorizadas por la

Direccidn y cuenten con las autorizaciones legalmente establecidas.

La utilizacion de teléfonos méviles o de cualquier otro dispositivo electrénico personal para vulnerar la

intimidad de cualquier miembro de la comunidad educativa, difundir contenidos sin consentimiento,
realizar grabaciones noautorizadas o llevar a cabo actuaciones contrarias ala convivencia sera considerada
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una conducta contraria o gravemente perjudicial para la convivencia, de acuerdo con la normativa vigente
y con lo establecido en las presentes Normas.

7.5. Protocolo de actuacion ante el uso no autorizado de teléfonos moviles y dispositivos electronicos
Con el fin de garantizar el cumplimiento de lo dispuesto en el apartado anterior y preservar un adecuado
clima de convivencia, el profesorado actuara conforme al siguiente protocolo cuando detecte la utilizacién
no autorizada de teléfonos méviles o de otros dispositivos electronicos personales.

Cuando un miembro del profesorado observe la utilizaciéon, manipulacién o exhibiciéon no autorizada de un
teléfono moévil o de cualquier otro dispositivo electrénico personal, requerira al alumno o alumna su
entrega inmediata.

Una vez entregado, el dispositivo serd trasladado a Jefatura de Estudios para su custodia, donde
permanecera hasta su retirada por el padre, la madre, el tutor o tutora legal o una persona adulta
expresamente autorizada por éstos. En ningln caso sera devuelto directamente al alumnado.

Si el alumno o alumna se negara a entregar el dispositivo 0 mantuviera una actitud de oposicion al
requerimiento realizado por el profesorado, sera remitido de forma inmediata a Jefatura de Estudios para
la adopcidon de las actuaciones que procedan, sin perjuicio de las medidas educativas y correctoras
previstas en el Capitulo VIl de las presentes Normas.

Cuando la utilizacion del teléfono moévil o de cualquier otro dispositivo electrénico implique la grabacion,
captacién, reproduccién o difusién no autorizada de imagenes, audios o cualquier otro contenido que
vulnere la intimidad, la dignidad o los derechos de cualquier miembro de la comunidad educativa, la
conducta podra ser calificada como gravemente perjudicial para la convivencia o, en su caso, como
conducta que menoscaba o atenta gravemente contra la autoridad del profesorado, aplicandose las
medidas previstas en el Capitulo VI, sin perjuicio de lasresponsabilidades administrativas, civiles o penales
que pudieran derivarse.

8. EVALUACION Y HONESTIDAD ACADEMICA

La evaluacion del alumnado constituye un elemento esencial del proceso de ensefianza y aprendizaje y se
desarrollara de acuerdo con los principios de objetividad, equidad, integridad, transparencia y
responsabilidad.

Todo el alumnado debera realizar las actividades y pruebas de evaluacion respetando las normas
establecidas por el profesorado y actuando con honestidad académica, garantizando la autenticidad de su
trabajo y el respeto a la igualdad de oportunidades.

El profesorado velara por el correcto desarrollo de las pruebas de evaluacion, adoptando las medidas
organizativas necesarias para garantizar su validez y objetividad.

Con el fin de garantizar la igualdad de oportunidades, la objetividad de la evaluacion vy la integridad
académica, el centro podra establecer medidas organizativas especificas para el desarrollo de las pruebas
de evaluacion. Entre ellas podran incluirse el depdsito temporal de teléfonos moéviles y demas dispositivos
electrénicos personales antes del inicio de la prueba, especialmente en las ensefianzas en las que no exista
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un sistema ordinario de recogida de dispositivos durante la jornada escolar, asi como la utilizacién de
sistemas de deteccion de dispositivos electronicos cuando las circunstancias lo aconsejen y el centro
disponga de dichos medios, todo ello de conformidad con la normativa vigente.

El procedimiento de actuacion ante posibles situaciones de copia o fraude durante las pruebas de
evaluacion sera el establecido en el apartado siguiente.

8.1. Procedimiento ante copia o fraude en pruebas de evaluacion
La realizacion de las pruebas de evaluacion debera ajustarse a los principios de honestidad académica,
responsabilidad personal, integridad y respeto a la igualdad de oportunidades entre todo el alumnado.

Se considerara copia o fraude cualquier actuacion destinada a obtener una ventaja indebida durante una
prueba de evaluacion. A titulo enunciativo y no limitativo, tendran esta consideracion la utilizacién o
consulta de teléfonos moviles, relojes inteligentes, auriculares inaldmbricos, dispositivos electrdnicos
ocultos u otros medios tecnoldgicos no autorizados; la ocultacion o tenencia de dispositivos electronicos
distintos de los expresamente autorizados por el profesorado; el incumplimiento de la obligacion de
depositar los dispositivos electrénicos cuando asi se establezca para la realizacion de una prueba; el
intercambio de informacion con otras personas; la utilizacion de materiales no permitidos; la suplantacion
de identidad; los denominados "cambiazos", consistentes en la sustitucion de exdmenes, hojas de
respuesta o ejercicios entre alumnos; la manipulacién de documentos o pruebas de evaluacion; asi como
cualquier otra conducta que comprometa la validez, objetividad, autenticidad o igualdad de condiciones
en el proceso de evaluacion.

Cuando un miembro del profesorado detecte una situacion de copia o fraude durante el desarrollo de una
prueba de evaluacidn, podra retirar los materiales o dispositivos utilizados, dejando constancia de los
hechos observados y permitiendo, cuando las circunstancias lo aconsejen, que el alumnado contintde
realizando la prueba con el fin de evitar alteraciones en el normal desarrollo de la actividad.

Cuando las caracteristicas de la prueba o las circunstancias concurrentes lo aconsejen, el profesorado
podra requerir al alumnado el depdsito temporal de teléfonos moviles y demas dispositivos electronicos
personales antes del inicio de la prueba, asi como utilizar los sistemas de deteccién de dispositivos
electrénicos de que disponga el centro para verificar el cumplimiento de estas medidas. La negativa
injustificada a colaborar con estas actuaciones o la deteccién de dispositivos electronicos ocultos durante
la realizacion de la prueba podra ser considerada un indicio de incumplimiento de las presentes Normas,
sin perjuicio de las actuaciones académicas y disciplinarias que, en su caso, correspondan.

Finalizada la prueba, el profesorado valorard los hechos y adoptara las decisiones académicas que
correspondan de acuerdo con la normativa vigente y con los criterios de evaluacion, calificacion y
recuperacion establecidos en la programacion didactica del departamento, garantizando en todo
momento la objetividad del proceso de evaluacion y el derecho del alumnado y de sus familias, cuando
proceda, a ser informados de las razones que fundamentan la decisién adoptada.

Laincidencia sera comunicada ala Jefatura de Estudiosy, cuando proceda, a la familia, dejando constancia
de lo sucedido mediante los procedimientos establecidos por el centro.

Sin perjuicio de las consecuencias académicas derivadas de lainvalidez total o parcial de la prueba, la copia
o el fraude durante una actividad de evaluacion podra dar lugar, ademas, a la aplicacién de las medidas
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educativas y correctoras previstas en el Capitulo VIl de las presentes Normas cuando la conducta
constituya un incumplimiento de las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento.

9. COMUNICACION INSTITUCIONAL YATENCION A LA COMUNIDAD EDUCATIVA

La comunicacién constituye un elemento esencial para garantizar el adecuado funcionamiento del centro,
favorecer la coordinaciéon entre los distintos miembros de la comunidad educativa y fortalecer la
colaboracién entre el instituto, las familias y las instituciones con las que mantiene relacion.

ELIES Profesor Emilio Lleddé promueve un modelo de comunicacién basado en la claridad, la accesibilidad,
el respeto, la confidencialidad y la utilizacion de los canales institucionales establecidos, procurando que
la informacién llegue de forma agil, ordenada y adecuada a cada destinatario.

Las comunicaciones se realizaran a través de los medios institucionales habilitados por la Consejeria de
Educacion, Cultura y Deportes y por el propio centro, garantizando en todo momento la proteccion de los
datos personales y el cumplimiento de la normativa vigente.

9.1. Comunicacion con las familias
La colaboracién entre el centro y las familias constituye un elemento esencial para favorecer el desarrollo
personal, académico y social del alumnado.

El médulo de comunicacion de EducamosCLM constituye la via oficial de comunicacion entre el centro
y las familias. A través de este medio se realizaran las comunicaciones relacionadas con el seguimiento
educativo del alumnado, las tutorias, las incidencias, las convocatorias, el envio de informacién y cualquier
otra actuacion derivada del proceso educativo.

Las familias consultaran periédicamente EducamosCLM para mantenerse informadas del desarrollo de la
vida escolar de sus hijos e hijas y de las comunicaciones remitidas por el centro.

Cuando las circunstancias lo requieran, la comunicaciéon podra complementarse mediante entrevistas
presenciales, llamadas telefdnicas, reuniones colectivas u otros medios institucionales, sin que estos
sustituyan la utilizacion de EducamosCLM como canal oficial de comunicacion.

Las familias utilizaran los canales institucionales establecidos, evitando el uso de aplicaciones de
mensajeria instantanea, redes sociales o cuentas personales del profesorado para tratar cuestiones
relacionadas con la actividad educativa o el funcionamiento del centro.

La comunicacion entre el centro y las familias se desarrollard siempre desde el respeto mutuo, la
colaboracién y la corresponsabilidad educativa.

9.2. Atencion a las familias
La atencion a las familias constituye un elemento esencial para favorecer la coordinacion entre el centro y
los responsables legales del alumnado y contribuir al adecuado seguimiento de su proceso educativo.

Las familias solicitardn cita previa a través del modulo de comunicacion de EducamosCLM para

mantener entrevistas con el profesorado, la tutoria, la Jefatura de Estudios, el Departamento de
Orientacidn, la Direccidon o la Secretaria.
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El profesorado tutor constituye el principal referente para el seguimiento académico y personal del
alumnado y mantendra una comunicacion periddica con las familias en el ejercicio de sus funciones.

Asimismo, la Jefatura de Estudios, el Departamento de Orientacion, la Direccion y la Secretaria atenderan
a las familias, en el ambito de sus respectivas competencias, cuando las circunstancias asi lo requieran.

Elcentro convocara reuniones generales con lasfamilias siempre que resulte necesario para informar sobre
aspectos organizativos, académicos, educativos o relacionados con la convivencia.

9.3. Comunicacion interna del profesorado y del personal del centro

El médulo de comunicaciéon de EducamosCLM constituye el canal oficial de comunicacién interna del
IES Profesor Emilio Lledé entre el profesorado, el personal de administracién vy servicios y el Equipo
Directivo para todas aquellas cuestiones relacionadas con el funcionamiento ordinario del centro.

La organizacion de la documentacion institucional, los equipos de trabajo, los drganos colegiados, las
reuniones de coordinacion, los distintos planes y programas y los espacios colaborativos del centro se
desarrollard mediante el Entorno Colaborativo de EducamosCLM (Microsoft Teams), conforme a la
estructura organizativa establecida por el centro.

Todo el personal consultara regularmente el médulo de comunicacion y el Entorno Colaborativo para
garantizar el adecuado seguimiento de las instrucciones, convocatorias, documentacién institucional y
demas informacidn necesaria para el desempefio de sus funciones.

El correo electrénico corporativo se utilizara para las comunicaciones con la Administracion educativa, la
Inspeccion de Educacion, el Centro Regional de Formacion del Profesorado, otras administraciones,
entidades colaboradoras y aquellos servicios externos que requieran este medio de comunicacion.

9.4. Comunicaciones institucionales del centro
La difusion de la informacion institucional del IES Profesor Emilio Lledé se realizara a través de los canales
oficiales autorizados por la Direccidn.

La pagina web del centro constituye el principal medio de difusién publica de la informacién institucional
e incluira, entre otros contenidos, los documentos institucionales, los procedimientos administrativos, la
informacion académica, las noticias, las actividades del centro y cuanta otra informacion resulte de interés
para la comunidad educativa.

El centro podra utilizar, asimismo, perfiles institucionales en redes sociales y otros medios de difusioén con
finalidad exclusivamente educativa, informativa y de proyeccion institucional, respetando en todo
momento la normativa vigente en materia de proteccion de datos personales y derechos de imagen.

La publicaciéon de imagenes, videos o cualquier otro contenido en el que aparezca el alumnado se realizara

Unicamente cuando exista la correspondiente autorizacién y conforme a la normativa vigente y a los
procedimientos establecidos por el centro.
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10. FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y COMPLEMENTARIOS

Los servicios administrativos y complementarios del IES Profesor Emilio Lled6 tienen como finalidad
garantizar el adecuado funcionamiento del centro, facilitando la gestion académica, administrativa y
organizativa, asi como la atencion a la comunidad educativa y la prestacion de los distintos servicios que
forman parte de la vida diaria del instituto.

Su funcionamiento se regird por los principios de eficacia, transparencia, atencién a la ciudadania,
confidencialidad, proteccion de datos personales y cumplimiento de la normativa vigente.

10.1. Secretaria

La Secretaria constituye el servicio administrativo de referencia para la gestion de los procedimientos
académicos, administrativos y econémicos del centro.

Elhorario general de atencidn al publico sera de lunes a viernes, de 9:00 a 14:00 horas, sin perjuicio de que,
durante determinados periodos del curso escolar o procedimientos especificos, puedan establecerse
horarios o sistemas de atencidn diferentes, que seran comunicados oportunamente através de los canales
oficiales del centro.

Las solicitudes, escritos y demas tramites administrativos se presentaran mediante los procedimientos
electrénicos habilitados porla Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes o, cuando proceda, en la propia
Secretaria del centro, utilizando los modelos oficiales establecidos para cada procedimiento.

La expedicién de certificados, informes, copias y demas documentacion oficial se realizara conforme a la
normativa vigente y dentro de los plazos legalmente establecidos. Asimismo, la Secretaria custodiara la
documentaciéon académica y administrativa del centro, garantizando su correcta conservacion, la
confidencialidad de la informacién y el cumplimiento de la normativa en materia de protecciéon de datos
personales.

10.2. Conserjeria

La Conserjeria constituye un servicio esencial para el funcionamiento diario del centro, prestando apoyo a
la organizacion general del instituto, a la atencién de la comunidad educativa y al control de los accesos
durante la jornada escolar.

Entre sus funciones se encuentran la atencion inicial al publico, la colaboracidn en la apertura y cierre de
las instalaciones, la recepcion y distribucion de la correspondencia y documentacién interna, la gestion de
los objetos perdidos y el apoyo al funcionamiento general del centro, de acuerdo con las funciones que le
correspondan.

Los objetos extraviados que sean encontrados dentro del recinto escolar seran depositados en Conserjeria.
Las personas propietarias podran recuperarlos acreditando, cuando resulte necesario, su titularidad.
Aquellos objetos que no sean reclamados durante un plazo razonable seran gestionados conforme a las
instrucciones establecidas por la Direccion del centro.

10.3. Servicio de reprografia e impresiones

El servicio de reprografia del IES Profesor Emilio Lledd tiene como finalidad facilitar la preparacion de
materiales necesarios para el desarrollo de la actividad docente, el funcionamiento del centro y el
aprendizaje del alumnado.
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10.3.1. Solicitudes del profesorado

Las impresiones y fotocopias destinadas al desarrollo de la actividad docente o a necesidades organizativas
del centro deberan solicitarse, con caracter general, mediante el envio de la documentacién al correo
electrénico conserjerialledo@gmail.com, con una antelacion minima de 24 horas respecto al momento
en que se necesite disponer del material.

En la solicitud debera indicarse, al menos, el nombre del docente y cualquier otra informaciéon necesaria
para la correcta preparacion del trabajo.

Las solicitudes urgentes Gnicamente podran atenderse cuando las circunstancias organizativas del centro
lo permitan y no interfieran en el normal funcionamiento del servicio.

Las impresiones o fotocopias solicitadas por el profesorado para fines de caracter personal estaran sujetas
a la tarifa establecida para este servicio.

10.3.2. Solicitudes del alumnado
Elalumnado podra utilizar el servicio de reprografia para laimpresion de documentos relacionados con su
actividad académica. Las solicitudes podran realizarse:

e mediante el envio del documento al correo electronico conserjerialledo@gmail.com, o

e mediante la entrega del archivo en un dispositivo USB en Conserjeria.

Con caracter general, la entrega de lasimpresiones al alumnado se realizara durante el tiempo de recreo,
con el fin de no interferir en el normal desarrollo de las actividades lectivas.

10.3.3. Tarifas

Las impresiones realizadas para el alumnado, asi como aquellas solicitadas por el profesorado para fines
de caracter personal, tendran un coste de 0,05 euros por hoja impresa.

La tarifa del servicio de reprografia podra seractualizada por acuerdo del Equipo Directivo, cuando resulte
necesario por razones organizativas o econdmicas, informando previamente a la comunidad educativa.

10.4. Transporte escolar
Eltransporte escolar constituye un servicio complementario destinado a facilitar el acceso del alumnado al
centro educativo.

Su organizacion y funcionamiento se ajustaran ala normativa vigente y a las instrucciones dictadas por la
Consejeria de Educacion, Culturay Deportes. Los procedimientos relativos al acceso, permanencia y salida
del alumnado usuario del transporte escolar se regulan en el apartado 3. Acceso, permanencia y salida
del centro de las presentes Normas.

Elalumnado usuario del transporte escolar debera portar su carné identificativo y respetar la ruta, parada
y, en su caso, la asignacion que figure en el mismo, asi como seguir en todo momento las indicaciones del
personal responsable del transporte y del centro, contribuyendo a garantizar un desplazamiento seguroy
una adecuada convivencia.

10.5. Cafeteria y otros servicios complementarios

El IES Profesor Emilio Lledd dispone de diferentes servicios complementarios destinados a facilitar el
funcionamiento del centro y mejorar la atencion a la comunidad educativa. Entre ellos se encuentran las
cafeterias del alumnado y del profesorado, cuyo funcionamiento responde tanto a la prestacion de un
servicio como al desarrollo de las ensefianzas de Formacidn Profesional impartidas en el centro.
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La organizacion y las normas especificas de utilizacién de estos servicios se desarrollan en el apartado 6.6.
Cafeteria escolar de las presentes Normas.

10.6. Banco de Libros

EL IES Profesor Emilio Lledd participa en el programa Banco de Libros promovido por la Consejeria de
Educacion, Cultura y Deportes, con la finalidad de facilitar al alumnado el acceso a los materiales
curriculares mediante un sistema de préstamo y reutilizacion.

La gestion del programa se realizara conforme a la normativa vigente y a las instrucciones dictadas por la
Consejeria, utilizando para ello los procedimientos y aplicaciones institucionales habilitados,
especialmente EducamosCLM.

El alumnado participante y sus familias seran responsables de la adecuada conservacion de los libros y
materiales curriculares cedidos por el centro durante el periodo de préstamo. Los ejemplares deberan
mantenerse en buen estado de uso y devolverse en los plazos y condiciones establecidos para cada curso
escolar.

El centro organizara la entrega, recogida, revision y redistribucion de los materiales, procurando garantizar
su disponibilidad para el alumnado participante en cursos sucesivos.

El adecuado funcionamiento del Banco de Libros requiere la colaboracion del alumnado y de sus familias
en el cuidado, conservacion y devolucion de los materiales curriculares, favoreciendo un uso responsable
de los recursos comunes y garantizando la continuidad del programa para el conjunto de la comunidad
educativa.

11. SEGURIDAD, SALUD Y PROTECCION DE DATOS

El IES Profesor Emilio Lled6 promueve un entorno educativo seguro, saludable y respetuoso con la
privacidad de todas las personas que integran la comunidad educativa.

Con esta finalidad, el centro adopta las medidas organizativas y preventivas necesarias para garantizar la
seguridad de las personas, laadecuada atencidn ante situaciones de emergencia, la proteccion de lasalud
y el tratamiento responsable de la informacidn y de los datos personales.

11.1. Prevencion de riesgos y Plan de Autoproteccion
Elcentro desarrolla las actuaciones necesarias para prevenir los riesgos derivados de la actividad educativa
y garantizar la seguridad de todas las personas que utilizan sus instalaciones.

El IES Profesor Emilio Lledd dispone de un Plan de Autoproteccion que establece las medidas de
prevencion, actuacidon y evacuacion ante situaciones de emergencia, asi como la organizacion de los
recursos humanos y materiales necesarios para responder de forma adecuada ante cualquier situacion de
riesgo.

Todo el personal del centro colaborara en la aplicacion de las medidas preventivas y participara en los
simulacros y actuaciones previstas en el Plan de Autoproteccion. Asimismo, el alumnado respetara las
normas de seguridad y seguirda en todo momento las indicaciones del profesorado y del personal
responsable durante cualquier situacién de emergencia.
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11.2. Accidentes escolares y atencion sanitaria

Cuando un alumno o alumna sufra un accidente durante el desarrollo de una actividad organizada por el
centro, el profesorado o el personal responsable adoptara las medidas de atencion inmediata que resulten
necesarias y comunicara la incidencia a la familia con la mayor brevedad posible.

Cuando lasituacion lo requiera, el centro solicitara laintervencion de losservicios sanitarios de emergencia,
actuando siempre con caracter prioritario para garantizar la adecuada atencién del alumnado.

Elalumnado matriculado a partir de 3.° de Educacién Secundaria Obligatoria, asi como el de lasrestantes
ensefianzas incluidas en el ambito de aplicacion del Seguro Escolar, esta incluido en este sistema de
proteccion conforme a la normativa vigente. Cuando proceda, el centro facilitard a las familias la
documentacidon necesaria para la tramitacion de las prestaciones correspondientes.

Las actuaciones sanitarias especificas y los procedimientos de actuacién ante accidentes se desarrollan
conforme a los protocolos establecidos por la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes y por las
autoridades sanitarias competentes.

11.3. Administracion de medicamentos

Con caracter general, el personal del centro no administrara medicamentos al alumnado. No obstante,
cuando concurran circunstancias excepcionales debidamente justificadas, exista prescripcion médica,
autorizacion expresa de la familia y el correspondiente protocolo individualizado, el centro adoptara las
medidas organizativas necesarias para atender las necesidades delalumno o alumna, garantizando en todo
momento su seguridad.

Las familias comunicaran al centro cualquier circunstancia médica relevante relacionada con
enfermedades cronicas, alergias, intolerancias u otras situaciones que puedan requerir una actuacion
especifica durante la jornada escolar, aportando la documentacion necesaria que facilite una adecuada
respuesta educativa y sanitaria.

11.4. Prohibicion del consumo de tabaco, cigarrillos electronicos y vapeadores

ELIES Profesor Emilio Lledd, como espacio promotor de la salud y comprometido con el bienestar de toda
la comunidad educativa, mantiene un entorno libre del consumo de tabaco y de cualquier otro producto o
dispositivo destinado a la inhalacién de sustancias perjudiciales para la salud.

En consecuencia, queda prohibido fumar, consumir productos del tabaco, utilizar cigarrillos electrénicos,
vapeadores o cualquier otro dispositivo analogo destinado alainhalacién de nicotina u otras sustancias en
todas las dependencias del centro, incluidos los espacios exteriores que formen parte del recinto escolar,
asi como durante la realizaciéon de actividades complementarias y extracurriculares organizadas por el
centro, con independencia del lugar donde se desarrollen.

Esta prohibicion sera de aplicacion al alumnado y al resto de las personas que desarrollen su actividad o
permanezcan en las instalaciones del centro, de conformidad con la normativa vigente en materia de salud
publica, prevencion del tabaquismo y proteccion de la infancia y la adolescencia.

Elcentro desarrollara actuaciones de sensibilizacion, prevencion y educacion para la salud dirigidas atoda

la comunidad educativa, promoviendo habitos de vida saludablesy la prevencién del consumo de tabaco,
cigarrillos electronicos, vapeadores y otras sustancias perjudiciales para la salud.
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Cuando un miembro del profesorado o del personal del centro detecte la tenencia, utilizaciéon o consumo
de tabaco, cigarrillos electrénicos, vapeadores o cualquier otro dispositivo analogo por parte del alumnado,
requerird su entrega inmediata y procedera a su traslado a Jefatura de Estudios para su custodia.

Los productos o dispositivos retirados permaneceran bajo la custodia de Jefatura de Estudios y Gnicamente
podran ser retirados por el padre, la madre, el tutor o tutora legal o por una persona adulta expresamente
autorizada por éstos.

La negativa a entregar los productos o dispositivos cuando sean requeridos por un miembro del
profesorado, asicomo el incumplimiento de lo establecido en el presente apartado, tendra la consideracion
de conducta contraria a las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento y dara lugar a la
aplicacion de las medidas educativas y correctoras previstas en el Capitulo VIl de las presentes Normas.

11.5. Sistemas de videovigilancia

El IES Profesor Emilio Lled6 dispone de un sistema de videovigilancia instalado en los accesos y en
determinados espacios comunes del centro con la finalidad de preservar la seguridad de las personas, de
los bienes y de las instalaciones.

La utilizacidon de este sistema se realiza conforme a la normativa vigente en materia de proteccién de datos
personales y al procedimiento establecido por la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes para los
tratamientos de videovigilancia en los centros educativos publicos. El tratamiento correspondiente se
encuentra registrado en el Registro de Actividades de Tratamiento (RAT) mediante la funcionalidad
habilitada en EducamosCLM.

Las camaras se ubican Unicamente en los espacios autorizados para esta finalidad y no se instalan en zonas
en las que pueda verse comprometido el derecho a laintimidad de las personas. Asimismo, las imagenes se
trataran y conservaran conforme a los plazos y condiciones establecidos en la normativa vigente.

11.6. Proteccion de datos personales, tratamiento de imagenes y recursos digitales

El tratamiento de los datos personales de los miembros de la comunidad educativa se realiza conforme a
la normativa vigente en materia de proteccion de datos personales y a las instrucciones dictadas por la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes.

El centro utiliza exclusivamente las plataformas institucionales autorizadas para la gestion académica,
administrativa y educativa, garantizando la seguridad de la informacién y la confidencialidad de los datos
personales.

Cuando el centro lleve a cabo tratamientos de imagenes (fotografias o videos) con fines de promocién o
difusion de sus actividades o de las promovidas por la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes que
requieran el consentimiento de las personas interesadas, estos se gestionaran mediante la funcionalidad
habilitada en EducamosCLM, a través de la cual seregistran lostratamientos correspondientes y serecaban
lasautorizaciones de las familias o del propio alumnado cuando corresponda legalmente. Asimismo, dichas
autorizaciones podran revocarse a través de los procedimientos establecidos por la Administracion
educativa.

Toda la comunidad educativa utilizara de forma responsable la informacion y los recursos digitales del

centro, respetara la privacidad de las personas y evitara la difusion no autorizada de datos personales,
imagenes o grabaciones obtenidas durante la actividad escolar.
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CAPITULO VI. CONVIVENCIA

La convivencia constituye uno de los pilares del Proyecto Educativo del IES Profesor Emilio Lleddy orienta
el conjunto de las actuaciones educativas, organizativas y tutoriales desarrolladas en el centro. No se
entiende Unicamente como la ausencia de conflictos, sino como la construcciéon diaria de un entorno
seguro, inclusivo, participativo y respetuoso que favorezca el bienestar de toda la comunidad educativa, el
desarrollo integral del alumnado y la mejora de los procesos de ensefianza y aprendizaje.

El modelo de convivencia del centro se fundamenta en un enfoque preventivo, educativo, inclusivo y
restaurativo, orientado a promover la participacion, la corresponsabilidad y la resolucién dialogada de los
conflictos, priorizando la intervencion educativa frente a la aplicacion de medidas exclusivamente
correctoras.

Desde esta perspectiva, las actuaciones relacionadas con la convivencia se desarrollan de forma
coordinada entre los distintos drganos de gobierno, coordinacién docente, orientacion y participacion, y se
integran en el Plan de Igualdad y Convivencia, el Plan de Accidn Tutorial y el resto de planes, programas y
proyectos institucionales impulsados por el centro.

La convivencia se concibe como una responsabilidad compartida de toda lacomunidad educativa, basada
en el respeto mutuo, el didlogo, la inclusidn, la participacion y el compromiso con los valores recogidos en
el Proyecto Educativo y en las presentes Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento.

1. PRINCIPIOS DE ACTUACION

Las actuaciones relacionadas con la convivencia en el IES Profesor Emilio Lledd se desarrollaran conforme
a los siguientes principios:

e Promover un clima escolar seguro, respetuoso, inclusivo y participativo que favorezca el bienestar
de toda la comunidad educativa.

e Priorizar las actuaciones preventivas frente a las exclusivamente correctoras, fomentando la
educacion en valores, la responsabilidad individual y colectiva y el desarrollo de las competencias
personales, sociales y emocionales del alumnado.

e Favorecer la resolucion dialogada de los conflictos mediante la mediacién escolar, las practicas
restaurativas y otras estrategias educativas, siempre que la naturaleza y las circunstancias de la
situacion permitan su aplicacion.

e Garantizar una respuesta educativa proporcionada, coherente y respetuosa con los derechos de
todas las personas implicadas.

e Implicar a toda la comunidad educativa en la construccién de un clima de convivencia positivo,
promoviendo la participacion activa del alumnado, del profesorado, de las familias y del personal
no docente.

e Coordinar las actuaciones de los diferentes érganos y profesionales del centro para asegurar una
intervencion temprana, coherente y eficaz ante cualquier situaciéon que pueda afectar a la
convivencia.

e Favorecer la inclusidon educativa, laigualdad de oportunidades y la atencion a la diversidad como
elementos esenciales para prevenir conflictos y fortalecer el sentimiento de pertenencia al centro.
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e Impulsar la evaluacién continua de la convivencia mediante el andlisis de los resultados obtenidos
y laincorporaciéon de medidas de mejora que permitan consolidar un entorno educativo cada vez
mas seguro, participativo e inclusivo.

De acuerdo con estos principios, el modelo de convivencia del IES Profesor Emilio Lledd se articula
mediante una intervenciéon gradual, coordinada y ajustada a las caracteristicas de cada situacion. Este

modelo comprende los siguientes niveles de actuacion:

Modelo de intervencion para la convivencia

Nivel de actuacion
1. Prevencion

2. Deteccidn
temprana

3. Acompafiamiento
educativo

4. Intervencién
dialogada y
restaurativa

5. Aplicacion de
medidas educativas y
correctoras

Finalidad
Promover un clima escolar
positivo y reducir la aparicion de
conflictos.

Identificar dificultades personales,
sociales, académicas o
relacionales antes de que se
consoliden.

Ofrecer una respuesta
personalizada a las necesidades
detectadas y favorecer el
bienestar y la integracion del
alumnado.

Facilitar la reflexién, la asuncidon
de responsabilidades, la
reparacion del dafioy la
recuperacion de las relaciones.
Responder de manera
proporcionada a las conductas
contrarias a la convivencia y
garantizar los derechos de la
comunidad educativa.

Principales actuaciones
Accidn tutorial, educacién emocional,
normas compartidas, actuaciones de
acogida, recreos inclusivos, participacion
del alumnado y actividades de cohesion.
Observacién del profesorado,
seguimiento tutorial, coordinacion con el
Departamento de Orientacion y la
Jefatura de Estudios, comunicacion con
las familias y analisis de indicadores.
Tutoria individualizada, orientacion
personal, apoyos educativos,
compromisos educativos, seguimiento
individual y coordinacién con las familias.

Dialogo educativo, mediacién, practicas
restaurativas, alumnado ayudante y
mediador y utilizacién educativa del Aula
de Convivencia.

Aplicacion de las medidas previstas en la
normativa vigente y en el Capitulo VIl de
estas Normas, con las garantias
procedimentales correspondientes.

Estos niveles no constituyen necesariamente fases sucesivas ni excluyentes. La respuesta del centro se
determinara atendiendo a la naturaleza y gravedad de los hechos, las circunstancias de las personas
implicadas, las necesidades educativas detectadas y la evolucion de cada situacion. Siempre que resulte
posible, las actuaciones preventivas, educativas y restaurativas acompafiaran a las medidas correctoras
que deban adoptarse.

2. PREVENCION DE CONFLICTOS

La prevencidn constituye el principal instrumento para favorecer una convivencia positiva y construir un
entorno educativo seguro, inclusivo y respetuoso. Por ello, el IES Profesor Emilio Lledé desarrolla un
conjunto de actuaciones de caracter educativo, organizativo y tutorial orientadas a promover el bienestar
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del alumnado, fortalecer las relaciones entre los distintos miembros de la comunidad educativa y
anticiparse a la aparicion de situaciones que puedan afectar a la convivencia.

Estas actuaciones forman parte de la actividad ordinaria del centro y se desarrollan de manera coordinada
a través del Plan de Igualdad y Convivencia, el Plan de Accidon Tutorial y el resto de planes, programas y
proyectos institucionales.

La prevencion de conflictos se articula, entre otras, mediante las siguientes lineas de actuacion:

e El desarrollo de la accion tutorial como espacio para la educacién emocional, la adquisicién de
habilidades sociales, la resolucion pacifica de conflictos, la educacién en valores y el
fortalecimiento de la cohesion de los grupos.

e La planificaciéon de actuaciones de acogida dirigidas al alumnado, al profesorado y a las familias
que se incorporan al centro, facilitando su integracion y el conocimiento de la organizacién, el
funcionamiento y las normas de convivencia del instituto.

e La promocion de la participacién activa del alumnado en la vida del centro mediante la Junta de
Delegados y Delegadas, los programas de ayuda entre iguales, el alumnado ayudante y mediador y
cuantas iniciativas favorezcan su implicacion en la mejora de la convivencia.

e Laorganizacion derecreos inclusivos, actividades complementarias, proyectos interdisciplinares y
actuaciones culturales, deportivas, solidarias y de participacion que favorezcan las relaciones
positivas entre iguales, el respeto a la diversidad y el sentimiento de pertenencia al centro.

e La utilizacién de la Biblioteca, Estar Books y otros espacios educativos y de encuentro como
recursos para favorecer la participacion, la cooperacion, la lectura, el estudio, la convivencia y la
utilizacion responsable de los espacios comunes.

e La coordinacion permanente entre las tutorias, el Departamento de Orientacion, la Jefatura de
Estudios y el Equipo Directivo para realizar un seguimiento preventivo del alumnado, detectar de
forma temprana posibles dificultades personales, sociales o académicas y adoptar las medidas
educativas mas adecuadas.

e El desarrollo de actuaciones dirigidas a favorecer la inclusion educativa, la igualdad de
oportunidades y la atencién a la diversidad, entendiendo que una respuesta educativa ajustada a
las necesidades del alumnado constituye uno de los principales factores de prevencion de los
conflictos.

e La colaboracion con las familias y con las administraciones, instituciones y servicios del entorno
para ofrecer una respuesta coordinada a aquellas situaciones que requieran una intervencion
compartida.

e Laevaluacion periddica del clima de convivencia mediante el analisis de los indicadores del centro,
los procesos de evaluacidn interna y las aportaciones de los diferentes érganos de participacion y
coordinacién, incorporando las medidas de mejora que resulten necesarias.

El modelo de convivencia del IES Profesor Emilio Lled6 se caracteriza por priorizar la deteccién temprana
de las dificultades y el acompaifamiento educativo antes de que los conflictos se consoliden.

Para ello, el centro mantiene mecanismos estables de coordinacion entre los distintos profesionales
implicados, realiza un seguimiento continuo del alumnado y adopta medidas preventivas dirigidas a
favorecer su bienestar personal, social y académico, consolidando una cultura de convivencia basada en el
acompafiamiento, la corresponsabilidad y la mejora continua.

53



o les Profesor Emilio Lledo de Numancia de la Sagra

uj INSTITUTOS DE ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA
CENTROS EDUCATIVOS
Castilla-La Mancha CONSEJERIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES
B : ;

de - Numancia de la Sagra

adh

'y

alamancha.es IES PROFESOR EMILIO LLEDO

www,castillalamancha.es

00O

3. RESOLUCION DIALOGADA DE CONFLICTOS Y PRACTICAS RESTAURATIVAS

ELIES Profesor Emilio Lledé promueve la resolucién dialogada de los conflictos, la mediacidon escolar y las
practicas restaurativas como estrategias educativas dirigidas a fortalecer el dialogo, la corresponsabilidad
y la reparacion de las relaciones personales cuando se producen situaciones de conflicto.

Estas actuaciones tienen caracter voluntario y educativo y se desarrollaran siempre que la naturaleza del
conflicto, las circunstancias concurrentes y la voluntad de las personas implicadas permitan su utilizacion,
sin perjuicio de la aplicacién de las medidas educativas y correctoras previstas en la normativa vigente
cuando estas resulten procedentes.

La resolucion dialogada de los conflictos pretende facilitar la comunicacion entre las personas implicadas,
analizar las causas y consecuencias de lo ocurrido y favorecer la busqueda de soluciones compartidas.

La mediacién escolar constituye un procedimiento de resolucién pacifica de conflictos basado en el didlogo
y en la intervencion de una persona mediadora imparcial, que facilita la comunicacién entre las partes sin
imponer una solucidon y promueve la adopcion voluntaria de acuerdos.

Las practicas restaurativas complementan este modelo de intervencion al favorecer la reflexion sobre las
consecuencias de las propias actuaciones, la asuncién de responsabilidades, la reparacion del dafio
causado y el restablecimiento de las relaciones entre las personas implicadas y con la comunidad
educativa.

Para favorecer este modelo de convivencia, el centro impulsara:

e Laformacion progresiva del alumnado y del profesorado en estrategias de didlogo, comunicacion,
mediacion y resolucion pacifica de conflictos.

e La participacion del alumnado ayudante y mediador en aquellas actuaciones que resulten
adecuadas conforme a la naturaleza del conflicto y a la organizacién del centro.

e La utilizacion de practicas restaurativas en la accion tutorial, en la gestion cotidiana de los
conflictos y en aquellas intervenciones educativas que favorezcan la reflexion, laresponsabilidad y
la mejora de la convivencia.

e La realizacion de entrevistas, compromisos, acuerdos de reparacion, circulos de didlogo y otras
actuaciones educativas que permitan analizar lo ocurrido y restablecer las relaciones dafiadas.

e La coordinacion entre las tutorias, el Departamento de Orientacién, la Jefatura de Estudios y el
Equipo Directivo para valorar, en cada situacion, la estrategia de intervencion mas adecuada.

La utilizacion de la mediacion escolar o de las practicas restaurativas no supondra, cuando proceda, la
sustitucion automatica de las medidas educativas y correctoras previstas en la normativa vigente, sino que
constituird una actuaciéon complementaria dirigida a reforzar el caracter educativo de la intervencion y
favorecer una resolucion positiva y duradera de los conflictos.

No se recurrird a la mediacion cuando la naturaleza o la gravedad de los hechos, la existencia de una

relacion de desigualdad entre las partes, la falta de voluntariedad o la necesidad de garantizar la proteccion
de alguna de las personas implicadas desaconsejen su utilizacion.
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4. MEDIDAS DE APOYO A LA CONVIVENCIA

EL IES Profesor Emilio Lledd desarrolla un conjunto de medidas educativas, preventivas y organizativas
dirigidas a favorecer la convivencia, promover el bienestar del alumnado y proporcionar una respuesta
ajustada a las necesidades personales, sociales, emocionales y académicas que puedan influir en el clima
de convivencia del centro.

Estas medidas se desarrollaran de forma coordinada entre el profesorado, las tutorias, el Departamento de
Orientacion, la Jefatura de Estudios y el Equipo Directivo, pudiendo contar, cuando resulte necesario, con
la colaboracion de las familias y de otras administraciones, instituciones y servicios.

Con caracter general, el centro desarrollara, entre otras, las siguientes medidas de apoyo a la convivencia:

El seguimiento individualizado del alumnado que presente dificultades personales, sociales,
emocionales, académicas o de convivencia, planificando las actuaciones educativas y de
acompafiamiento que resulten necesarias para favorecer su desarrollo integral y su adecuada
integracion en la vida del centro.

La coordinacion periddica entre las tutorias, el Departamento de Orientacion, la Jefatura de
Estudiosy el Equipo Directivo para analizar la evolucién del alumnado, detectar de forma temprana
posibles situaciones de riesgo, valorar las intervenciones realizadas y planificar nuevas actuaciones
cuando resulte necesario.

La adopcion de medidas de apoyo educativo, orientacion personal, tutoria individualizada,
compromisos educativos y cuantas actuaciones preventivas contribuyan a mejorar el bienestar del
alumnado, su participacion y la convivencia del grupo.

La utilizacién del Aula de Convivencia como recurso educativo destinado a favorecer la reflexién, la
asuncion de responsabilidades, la reparacién del dafio causado y la adquisicion de estrategias que
permitan mejorar la conducta y facilitar la reincorporacién del alumnado a la dinamica ordinaria
del centro.

La participacion del alumnado en programas de ayuda entre iguales, mediacion escolar,
aprendizaje-servicio, actividades de participacion y otras iniciativas que fomenten la
responsabilidad, la cooperacion, la solidaridad y el compromiso con la comunidad educativa.

El desarrollo de actuaciones especificas que faciliten la acogida y la integracion del alumnado de
nueva incorporacion, especialmente durante los procesos de transicion entre etapas educativas o
cuando sus circunstancias personales o educativas aconsejen un acompafiamiento mas
individualizado.

La organizacion de espacios y actividades que favorezcan las relaciones positivas entre iguales, la
participacion del alumnado y la utilizacién educativa y responsable del tiempo de recreo.

La colaboracién permanente con las familias, promoviendo una comunicacion fluida y una
actuacion coordinada que favorezca el desarrollo personal del alumnado y la prevencion de
situaciones que puedan afectar a la convivencia.

La coordinacion con los servicios sociales, sanitarios, educativos o de proteccién cuando las
necesidades del alumnado requieran una intervencion especializada o compartida.

Las medidas de apoyo a la convivencia seran objeto de seguimiento y evaluacién por los érganos y
profesionales competentes del centro, con el fin de valorar su eficacia, introducir las mejoras necesarias y
garantizar una respuesta educativa coherente con las necesidades detectadas.
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Siempre que las circunstancias lo permitan, estas medidas se desarrollardan desde un enfoque preventivo,
personalizado y restaurativo, priorizando el acompafiamiento educativo, la reflexidn, la reparacién del
dafio, la adquisicién de habilidades personales y sociales y el fortalecimiento del sentido de pertenencia a
la comunidad educativa.

5. COLABORACION CON LAS FAMILIAS Y COORDINACION CON OTRAS INSTITUCIONES

La colaboracion con las familias constituye un elemento esencial para favorecer el desarrollo integral del
alumnado y consolidar un clima de convivencia positivo. El IES Profesor Emilio Lledé promoverd una
relacion basada en el respeto mutuo, la confianza, la corresponsabilidad y la comunicacion permanente,
entendiendo que la coordinacidon entre la familia y el centro resulta imprescindible para garantizar una
respuesta educativa coherente.

Esta colaboracion tendra caracter preventivo, continuado y educativo, y no se limitara exclusivamente alas
situaciones de conflicto o a aquellas en las que resulte necesaria la adopcion de medidas educativas o
correctoras.

Con esta finalidad, el centro facilitara cauces estables de comunicacidon con las familias a través de las
tutorias, el profesorado, el Departamento de Orientacion, la Jefatura de Estudios, el Equipo Directivo y los
medios institucionales de comunicacion, favoreciendo el intercambio de informacion, la participacion vy la
adopcién conjunta de medidas cuando las circunstancias asi lo requieran.

Las familias seran informadas y podran participar en las actuaciones relacionadas con la convivencia que
afecten a sus hijos e hijas, especialmente cuando resulte necesaria la adopcion de medidas educativas,
preventivas, correctoras o de acompafiamiento, de acuerdo con la normativa vigente y respetando los
principios de confidencialidad, proteccion de datos personales y defensa del interés superior del menor.

El centro promovera la colaboracion de las familias mediante:

e La asistencia a las reuniones generales y entrevistas individuales convocadas por las tutorias, el
profesorado, el Departamento de Orientacion, la Jefatura de Estudios o la Direccidn.

e El intercambio de informacién relevante para el seguimiento personal, social, académico y
educativo del alumnado.

e Laparticipacion enlaadopcidn y seguimiento de compromisos educativos o de convivencia cuando
resulten necesarios.

e Lautilizacion de los medios institucionales de comunicacion establecidos por el centro.

e La participacion a través de sus representantes en el Consejo Escolar y de las asociaciones de
madres y padres del alumnado.

Asimismo, el centro impulsara la colaboracién con la Administracion educativa, los servicios sociales,
sanitarios y de salud mental, las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad, los ayuntamientos, las asociaciones, las
entidades colaboradoras y cuantos organismos e instituciones puedan contribuir a la atencion integral del
alumnado y a la mejora de la convivencia.

Cuando las circunstancias lo aconsejen, esta coordinacién se desarrollard desde una perspectiva
interdisciplinar, promoviendo actuaciones conjuntas que permitan prevenir situaciones de riesgo,
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garantizar la proteccion del alumnado y ofrecer una respuesta ajustada a sus necesidades personales,
familiares, sociales o educativas.

La colaboracion con lasfamilias y con las distintas instituciones se orientara, en todo momento, a favorecer
el bienestar del alumnado, fortalecer la convivencia y contribuir a la construccion de una comunidad
educativa participativa, inclusiva y comprometida con la mejora continua.

6. EVALUACION Y MEJORA DE LA CONVIVENCIA

La mejora de la convivencia constituye un proceso permanente de evaluacion, reflexion y toma de
decisiones basado en el analisis de evidencias y en la participacion de la comunidad educativa.

La evaluacion de la convivencia formara parte de los procesos generales de evaluacion del centro y se
desarrollara mediante el analisis de:
e Los indicadores relacionados con la convivencia, la participacion, el absentismo, la puntualidad y
el cumplimiento de las normas.
e Las incidencias registradas y las medidas educativas, preventivas, restaurativas y correctoras
adoptadas.
e La utilizacion y los resultados de los recursos de apoyo a la convivencia, incluida el Aula de
Convivencia.
e Lainformacién aportada por las tutorias, el Departamento de Orientacion, la Jefatura de Estudios
y el Equipo Directivo.
e Los resultados de los procesos de evaluacion interna del centro.
e Las aportaciones del alumnado, del profesorado, de las familias, del personal no docente y de los
distintos 6rganos de gobierno, coordinacion y participacion.
e La eficacia de las actuaciones de prevencién, mediacion, ayuda entre iguales, participacion y
acompafiamiento educativo desarrolladas durante el curso.

Los resultados obtenidos serviran de base para la revision del Plan de Igualdad y Convivencia, el Plan de
Accidn Tutorial y el resto de documentos institucionales relacionados con la convivencia, incorporando las
propuestas de mejora que permitan responder de forma mas eficaz a las necesidades detectadas.

El Equipo Directivo impulsara, con la participacion de la Comision de Convivencia, la Comision de
Coordinacién Pedagdgica, el Claustro de Profesorado, el Consejo Escolar y el resto de drganos
competentes, los procesos de analisis, evaluacion y mejora continua de la convivencia, promoviendo una
cultura de reflexion compartida y de toma de decisiones basada en la evidencia y en la participacion de la
comunidad educativa.

Las conclusiones mas relevantes del proceso de evaluacion se incorporaran a los documentos de
planificacién y evaluacion del centro y serviran para establecer las prioridades y actuaciones del curso
siguiente.

La mejora de la convivencia se entendera como un proceso continuo de aprendizaje, revision y adaptacion,

orientado a fortalecer el bienestar de toda la comunidad educativa, consolidar un clima escolar positivo y
favorecer el desarrollo personal, social y académico del alumnado.
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CAPITULO VII. CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA Y MEDIDAS
EDUCATIVAS

La convivencia constituye uno de los pilares fundamentales del Proyecto Educativo del IES Profesor Emilio
Lledd. El cumplimiento de las presentes Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento favorece
un entorno seguro, respetuoso e inclusivo, imprescindible para garantizar el bienestar de toda la
comunidad educativa y el adecuado desarrollo del proceso de ensefianza y aprendizaje.

Las medidas educativas y correctoras reguladas en este capitulo tienen una finalidad eminentemente
educativa y formativa. Su aplicacion estara orientada a promover la reflexion del alumnado sobre las
consecuencias de sus actuaciones, la reparacion del dafio causado, la asuncién de responsabilidades y el
desarrollo de habilidades personales y sociales que favorezcan una convivencia positiva.

Las actuaciones previstas en este capitulo se aplicaran de conformidad con lo establecido en el Decreto
3/2008,de 8 de enero, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha, asicomo en la Ley 3/2012, de
10 de mayo, de Autoridad del Profesorado, y en el Decreto 13/2013, de 21 de marzo, por el que se
desarrolla dicha ley, sin perjuicio de las demas disposiciones que resulten de aplicacion.

1. PRINCIPIOS GENERALES

La respuesta educativa ante el incumplimiento de las presentes Normas de Convivencia tendra siempre un
caracter preferentemente preventivo, educativo y restaurativo, procurando que el alumnado comprenda
las consecuencias de sus actuaciones, repare el dafio ocasionado y adquiera las competencias personales
y sociales necesarias para mejorar su comportamiento y favorecer una convivencia positiva.

La aplicacion de las medidas educativas y correctoras se regira por los siguientes principios:
a) Caracter educativo y formativo. Toda medida tendrd como finalidad favorecer el desarrollo
integral del alumnado, la adquisicion de habitos de convivencia y el respeto a los derechos de los
demas miembros de la comunidad educativa.
b) Proporcionalidad. Las medidas adoptadas seran proporcionales a la gravedad de los hechos, a las
circunstancias concurrentes y a las caracteristicas personales, educativas y madurativas del alumnado.
¢) Individualizacion. Cada situacidn serd valorada de forma individual, teniendo en consideracién las
circunstancias personales, familiares, sociales y educativas del alumno o alumna, asi como, cuando
proceda, la existencia de necesidades especificas de apoyo educativo.
d) Inmediatez. Siempre que sea posible, las actuaciones se aplicaran con la mayor proximidad
temporal a la conducta que las motiva, favoreciendo asi su eficacia educativa.
e) Reparacion del dafio y responsabilidad. Se promoverd que el alumnado participe activamente en
la reparacion de los dafios materiales o personales ocasionados y en la restitucion de los perjuicios
derivados de su conducta.
f) Garantia de audiencia. En la aplicacién de las medidas correctoras se garantizard el derecho del
alumnado a ser escuchado y, cuando proceda, la informacion y participacion de las familias o
representantes legales, de acuerdo con la normativa vigente.
g) Proteccion del derecho a la educacion. La aplicacién de cualquier medida correctora procurara,
siempre que resulte posible, garantizar la continuidad del proceso educativo del alumnado y el
desarrollo normal de la actividad docente.
h) Respeto a la autoridad del profesorado. El profesorado, en el ejercicio de sus funciones, gozara de
la consideracion y proteccion reconocidas por la normativa vigente. Las conductas que menoscaben o
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atenten gravemente contra su autoridad seran tratadas conforme a lo dispuesto en la Ley de Autoridad
del Profesorado y en su normativa de desarrollo.

i) Coherencia y unidad de actuacién. Las medidas previstas en estas Normas se aplicardn de forma
homogénea por todo el profesorado, favoreciendo una intervencion coordinada y coherente que
contribuya a ofrecer una respuesta educativa comun ante situaciones similares.

Siempre que las circunstancias lo permitan, el centro priorizara las actuaciones preventivas, restaurativas,
de mediacidén y de resolucidon pacifica de los conflictos frente a aquellas de caracter exclusivamente
sancionador, promoviendo laparticipacion activa delalumnado en lamejora de laconvivencia y reforzando
el valor educativo de las medidas adoptadas.

2. CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO

Se consideran conductas contrarias a las Normas de Convivencia aquellas actuaciones del alumnado que
alteran el normal desarrollo de la actividad educativa o incumplen las normas de organizaciéon y
funcionamiento del centro, sin llegar a constituir conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.

Estas conductas tendran una respuesta educativa inmediata, proporcionada y orientada a la reflexion, la
reparacion del dafio y la mejora del comportamiento, conforme alo establecido en el articulo 22 del Decreto
3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha.

La siguiente relacion recoge las situaciones que con mayor frecuencia pueden producirse en el IES Profesor
Emilio Lledé. Su finalidad es facilitar una actuacion homogénea por parte del profesorado, sin perjuicio de

la valoracion individualizada que corresponda en cada caso.

Conductas contrarias a las Normas de Convivencia

Conducta habitual
Interrumpir de forma reiterada el
normal desarrollo de la clase o
dificultar el trabajo del grupo.

Incumplir las indicaciones del
profesorado relacionadas con el
desarrollo ordinario de la actividad
educativa, siempre que la conducta
no constituya un menoscabo de la
autoridad del profesorado.

Acudir reiteradamente sin el material
necesario, no realizar las tareas
escolares o mostrar una falta de
aprovechamiento injustificada de la
actividad lectiva.

Incurrir en retrasos injustificados o
incorporarse tarde al aula o al centro

Medidas educativas y correctoras
Amonestacion verbal o escrita,
reflexién educativa, cambio de
ubicacién en el aula, realizacion de
tareas educativas y comunicacion a
la familia cuando proceda.
Amonestacion, reflexién educativa,
realizacion de tareas relacionadas
con la conducta y comunicacion al
tutor o tutora cuando exista
reiteracion.

Medidas educativas acordadas por el
profesorado, seguimiento tutorial e
informacion a la familia cuando
proceda.

Aplicacion del procedimiento
previsto en las NCOF, registro de la
incidencia y adopcion de las

Competencia
Profesorado.

Profesorado.

Profesorado.

Profesorado y Jefatura
de Estudios.
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incumpliendo el procedimiento
establecido en las presentes NCOF.
Permanecer o acceder sin
autorizacion a pasillos, aseos, aulas u
otras dependencias del centro
durante el horario lectivo,
incumpliendo las normas de
organizacion y funcionamiento.
Incumplir las normas de utilizacion
de los aseos, de los cambios de clase
o de otros procedimientos
organizativos establecidos por el
centro.

Hacer un uso inadecuado de la
Biblioteca, Estar Books, cafeteria,
instalaciones deportivas u otros
espacios comunes, dificultando su
utilizacion por el resto de la
comunidad educativa.

Deteriorar por negligencia el
mobiliario, los materiales, los
recursos o las instalaciones del
centro.

Incumplir las normas basicas de
limpieza, conservacion y cuidado de
las instalaciones del centro.

Mantener actitudes de incorreccion,
falta de respeto o desconsideracion
hacia cualquier miembro de la
comunidad educativa que no
constituyan una conducta grave ni
un menoscabo de la autoridad del
profesorado.

El incumplimiento de las normas
sobre vestimenta e identificacion
personal establecidas en el Capitulo
V de las presentes Normas, asi como
la negativa a retirar prendas o
complementos cuyo uso no esté
permitido tras el requerimiento
realizado por el profesorado.
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medidas educativas
correspondientes.

Incorporacion inmediata al lugar
correspondiente, reflexion educativa
y comunicacion al tutor o tutora
cuando proceda.

Aplicacion de las normas
organizativas del centro y adopcidn
de las medidas educativas
correspondientes.

Reparacion del dafio cuando
proceda, realizacion de tareas
educativas relacionadas con el
espacio afectado o limitacion
temporal de su uso.

Reparacion o reposicion del dafio
ocasionado, ademas de las medidas
educativas que correspondan.

Participacion en actuaciones
educativas relacionadas con la
conservacion y el cuidado de los
espacios comunes, ademas de la
reparacion del dafio cuando
proceda.

Amonestacidn, reflexién educativa,
peticion de disculpas y realizacion de
actuaciones reparadoras cuando
proceda.

Requerimiento inmediato para
retirar la prenda o complemento. En
caso de incumplimiento, aplicacion
de las medidas educativas o
correctoras previstas para las
conductas contrarias a las Normas
de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento del centro.
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Profesorado y

profesorado de guardia.

Profesorado.

Profesorado
responsable y Jefatura
de Estudios.

Profesorado y Jefatura
de Estudios.

Profesorado.

Profesorado.

Profesorado que
detecte la conducta,
Tutor/a, Jefatura de
Estudios o Direccion,
segln la naturaleza de
la medida correctora
que proceda aplicar.
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Profesorado o Jefatura
de Estudios, seglin
proceda.

Cualquier otro incumplimiento de las
presentes Normas que, por su
naturaleza, pueda calificarse como
conducta contraria a la convivencia.

Medidas educativas y correctoras
proporcionadas a la conducta
realizada, conforme a la normativa
vigente y a lo establecido en estas
NCOF.

Aplicacion de las medidas

Las medidas educativas y correctoras se aplicaran con la mayor inmediatez posible y tendran siempre una
finalidad educativa, preventiva y reparadora. Siempre que las circunstancias lo permitan, se procurara que
el alumnado reflexione sobre las consecuencias de su conducta, asuma la responsabilidad de sus actos y
participe activamente en la reparacion de los perjuicios ocasionados.

Cuando las conductas contrarias sean reiteradas, concurran varias incidencias en un mismo periodo de
tiempo o las medidas inicialmente adoptadas no produzcan los efectos educativos esperados, el
profesorado lo comunicara al tutor o tutora y a la Jefatura de Estudios para valorar la adopcion de otras
actuaciones educativas o correctoras previstas en estas Normas.

3. CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA

Se consideran conductas gravemente perjudiciales para la convivencia aquellas actuaciones que vulneran
de forma grave los derechos de los miembros de la comunidad educativa, alteran significativamente el
normal desarrollo de la vida del centro o generan un riesgo para la convivencia, la seguridad o laintegridad
de las personas.

Estas conductas seran objeto de las medidas educativas y correctoras previstas en el articulo 23 del Decreto
3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha, sin perjuicio de la aplicacion de la
normativa especifica sobre autoridad del profesorado cuando los hechos afecten al ejercicio de la funcion
docente.

La siguiente relacion recoge las situaciones que con mayor frecuencia pueden presentarse en el IES Profesor
Emilio Lledd y tiene como finalidad facilitar una aplicacion homogénea de las medidas educativas y

correctoras, sin perjuicio de la valoracion individualizada que deba realizarse en cada caso.

Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia

Conducta habitual

Agredir fisicamente, amenazar,
intimidar o coaccionar gravemente a
cualquier miembro de la comunidad
educativa, siempre que la conducta
no deba calificarse como
gravemente atentatoria contra la
autoridad del profesorado.

Realizar actos de acoso escolar,
ciberacoso, discriminacion,
humillacién o vejacién, incluyendo

Medidas educativas y
correctoras

Aplicacion de las medidas
educativas y correctoras
previstas en la normativa
vigente, reparacion del dafio
cuando proceda y
comunicacion a las familias.

Aplicacion inmediata de las
medidas correctoras,
activacion de los protocolos

Competencia

Direccion, previa instruccion
del procedimiento previsto en
las presentes Normas, sin
perjuicio de las actuaciones
inmediatas que correspondan
a la Jefatura de Estudios.

Direccidn, previa instruccion

del procedimiento previsto en
las presentes Normas, sin
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cualquier actuacion desarrollada
mediante redes sociales,
plataformas digitales, servicios de
mensajeria o cualquier otro medio
tecnologico.

Grabar, fotografiar, compartir,
difundir o almacenar imagenes,
audios o videos de cualquier
miembro de la comunidad educativa
sin autorizacion, especialmente
cuando se vulnere su intimidad,
dignidad o derecho a la propia
imagen.

Deteriorar de forma intencionada el
mobiliario, las instalaciones, los
equipos, los recursos o cualquier
material del centro, o de cualquier
miembro de la comunidad
educativa.

Sustraer, ocultar, manipular o
utilizar indebidamente bienes,
materiales o documentacion del
centro o de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

Introducir, portar, intercambiar o
utilizar objetos, materiales o
sustancias cuya posesion o
utilizacién suponga un riesgo para la
seguridad, la salud o la convivencia
en el centro.

Incumplir las normas establecidas
en el apartado 7.4 de las presentes
NCOF sobre teléfonos moviles y
dispositivos electrdnicos personales,
incluyendo la utilizacién no
autorizada, la negativa a entregar el
teléfono movil conforme al
procedimiento organizativo del
centro o cualquier otro
incumplimiento del protocolo
regulado en el apartado 7.5, siempre
que la conducta no constituya una
actuacion de mayor gravedad.
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especificos cuando proceda 'y
seguimiento por la Direccion
del centro y el Departamento
de Orientacion.

Aplicacion de las medidas
educativas y correctoras
correspondientes, retirada del
material cuando sea posible,
comunicacion a las familias y,
en su caso, traslado a las
autoridades competentes.

Reparacion o reposicion de los
dafios ocasionados, sin
perjuicio de la aplicacion de
las restantes medidas
educativas y correctoras que
correspondan.

Aplicacion de las medidas
educativas y correctoras
previstas en la normativa y
restitucion o reparacion del
perjuicio ocasionado.

Aplicacion de las medidas
educativas y correctoras
previstas en la normativa,
comunicacion inmediata a las
familias y, cuando proceda,
traslado a las autoridades
competentes.

Aplicacion del protocolo
previsto en el apartado 7.5 de
las presentes NCOF, adopcion
de las medidas educativas y
correctoras que correspondan
y comunicacién a la familia
cuando proceda.
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perjuicio de las actuaciones
inmediatas que correspondan
a la Jefatura de Estudios.

Direccion, previa instruccion
del procedimiento previsto en
las presentes Normas, sin
perjuicio de las actuaciones
inmediatas que correspondan
a la Jefatura de Estudios.

Direccion, previa instruccion
del procedimiento previsto en
las presentes Normas, sin
perjuicio de las actuaciones
inmediatas que correspondan
a la Jefatura de Estudios.
Direccidn, previa instruccion
del procedimiento previsto en
las presentes Normas, sin
perjuicio de las actuaciones
inmediatas que correspondan
a la Jefatura de Estudios.
Direccidn, previa instruccion
del procedimiento previsto en
las presentes Normas, sin
perjuicio de las actuaciones
inmediatas que correspondan
a la Jefatura de Estudios.

Direccidn, previa instruccion
del procedimiento previsto en
las presentes Normas, sin
perjuicio de las actuaciones
inmediatas que correspondan
a la Jefatura de Estudios.
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Incumplir lo establecido en el
apartado 10.4 de las presentes
Normas sobre la prohibicién del
consumo de tabaco, cigarrillos
electrénicos, vapeadores o cualquier
otro dispositivo analogo destinado a
la inhalacion de sustancias,
incluyendo su tenencia, utilizacion,
consumo o la negativa a entregarlos
cuando sean requeridos por un
miembro del profesorado o del
personal del centro, siempre que la
conducta no constituya una
actuacion de mayor gravedad.
Realizar o intentar realizar
conductas de copia, fraude o
cualquier actuacion contraria a la
honestidad académica durante las
actividades o pruebas de evaluacion,
asi como incumplir las medidas
organizativas establecidas para
garantizar su correcto desarrollo, de
conformidad con lo previsto en el
apartado 8.1 de las presentes
Normas.

Impedir gravemente el normal
desarrollo de las actividades
lectivas, complementarias,
extracurriculares o de cualquier otra
actuacion organizada por el centro,
mediante actuaciones individuales o
colectivas.

Incumplir de forma reiterada las
medidas educativas y correctoras
impuestas o mostrar una actitud
manifiesta de rechazo hacia las
actuaciones acordadas por el centro
para la mejora de la convivencia.
Falsificar, alterar o utilizar
fraudulentamente documentos
académicos, administrativos o
cualquier otro documento oficial del
centro, asi como suplantar la
identidad de otra persona.

les Profesor Emilio Lledo de Numancia de la Sagra
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Retirada inmediata del
producto o dispositivo,
custodia en Jefatura de
Estudios, comunicacion a la
familia cuando proceda y
aplicacion de las medidas
educativas y correctoras
previstas en las presentes
Normas.

Aplicacion de las medidas
educativas y correctoras
previstas para las conductas
gravemente perjudiciales para
la convivencia, sin perjuicio de
las consecuencias académicas
que correspondan conforme a
la normativa vigente y a la
programacion didactica de la
materia, ambito o mddulo.
Comunicacién a la familia 'y
adopcion de las actuaciones
previstas por el centro.
Aplicacion de las medidas
correctoras previstas en la
normativa y adopcién de
actuaciones educativas
dirigidas al restablecimiento
de la normalidad.

Valoracion individualizada de
la situacion y adopcion de las
medidas educativas y
correctoras previstas en la
normativa vigente.

Aplicacion de las medidas
educativas y correctoras
correspondientes,
comunicacion a las familias y,
cuando proceda, traslado a la
Administracion educativa o a
las autoridades competentes.
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Direccion, previa instruccion
del procedimiento previsto en
las presentes Normas, sin
perjuicio de las actuaciones
inmediatas que correspondan
a la Jefatura de Estudios.

Direccidn, previa instruccion
del procedimiento previsto en
las presentes Normas, sin
perjuicio de las actuaciones
inmediatas que correspondan
a la Jefatura de Estudios.

Direccion, previa instruccion
del procedimiento previsto en
las presentes Normas, sin
perjuicio de las actuaciones
inmediatas que correspondan
a la Jefatura de Estudios.

Direccion, previa instruccion
del procedimiento previsto en
las presentes Normas, sin
perjuicio de las actuaciones
inmediatas que correspondan
a la Jefatura de Estudios..
Direccion, previa instruccion
del procedimiento previsto en
las presentes Normas, sin
perjuicio de las actuaciones
inmediatas que correspondan
a la Jefatura de Estudios.
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Promover, inducir o participar de
forma organizada en actuaciones
colectivas que alteren gravemente la
convivencia, el funcionamiento del
centro o la seguridad de las
personas.

Cualquier otra conducta que, porsu
naturaleza o gravedad, pueda
calificarse como gravemente
perjudicial para la convivencia
conforme a la normativa vigente.

ancia de la Sagra
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Aplicacion de las medidas
educativas y correctoras
previstas en la normativa
vigente, atendiendo a la
participacion y
responsabilidad individual de
cada alumno o alumna.
Aplicacion de las medidas
educativas y correctoras
previstas en la legislacion
aplicable.
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Direccidn, previa instruccion
del procedimiento previsto en
las presentes Normas, sin
perjuicio de las actuaciones
inmediatas que correspondan
a la Jefatura de Estudios.

Direccion, previa instruccion
del procedimiento previsto en
las presentes Normas, sin
perjuicio de las actuaciones
inmediatas que correspondan

a la Jefatura de Estudios.

Aplicacion de las medidas

Las medidas educativas y correctoras derivadas de las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia serdn adoptadas por la Direccion del centro, previa instruccion del procedimiento
correspondiente y con pleno respeto a las garantias establecidas en la normativa vigente.

Durante la tramitacién del procedimiento podran adoptarse, cuando resulte necesario para garantizar la
seguridad de las personas, el normal desarrollo de la actividad educativa o la adecuada convivencia del
centro, las medidas provisionales previstas en la legislacion aplicable.

Entodos los casos se procurara que las medidas adoptadas mantengan una finalidad educativa, preventiva
y restaurativa, favorezcan la reflexién sobre la conducta realizada, la asuncién de responsabilidades, la
reparacion del dafio ocasionado y la restauracion de la convivencia escolar, siempre que ello resulte
compatible con la gravedad de los hechos y con la proteccion de las personas afectadas.

4. CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO

El profesorado, en el ejercicio de sus funciones docentes, educativas y de convivencia, goza de la
consideracion de autoridad publica en los términos establecidos por la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de
Autoridad del Profesorado de Castilla-La Mancha, y por el Decreto 13/2013,de 21 de marzo, por el que
se regula el ejercicio de la autoridad del profesorado en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

Se consideran conductas que menoscaban la autoridad del profesorado aquellas acciones u omisiones que
dificultan el ejercicio de lafuncion docente, menoscaban su autoridad o impiden el normal desarrollo de la
actividad educativa, sin llegar a constituir conductas gravemente atentatorias contra la misma, de
conformidad con lo previsto en el articulo 4 del Decreto 13/2013.

Cuando una misma conducta pudiera calificarse simultaneamente como conducta contraria a las normas

de convivencia y como conducta que menoscaba la autoridad del profesorado, se aplicara el régimen
juridico que corresponda atendiendo a la naturaleza de los hechos y a la normativa vigente.
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Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado

Conducta habitual
Desobedecer de forma consciente las
instrucciones o indicaciones del profesorado
durante el desarrollo de la actividad docente,
dificultando el ejercicio de su funcidn, siempre
que la conducta no constituya una actuacion
gravemente atentatoria contra su autoridad.
Dirigirse al profesorado mediante expresiones
ofensivas, despectivas, irrespetuosas o de
menosprecio que menoscaben su autoridad,
sin llegar a constituir una conducta
gravemente atentatoria.
Alterar de forma deliberada el desarrollo de la
clase o de cualquier actividad educativa,
impidiendo o dificultando el ejercicio normal
de la funcién docente.

Incumplir de forma deliberada las medidas
educativas o correctoras impuestas por el
profesorado o por la Direccion del centro
cuando ello suponga un menoscabo de la
autoridad docente.

Obstaculizar de forma consciente el ejercicio
de la funcién docente mediante actuaciones
que dificulten el desarrollo de la actividad
educativa o el cumplimiento de las funciones
del profesorado.

Cualquier otra actuacion que, de acuerdo con
la Ley 3/2012 y el articulo 4 del Decreto
13/2013, pueda calificarse como conducta que
menoscaba la autoridad del profesorado.

Criterios de actuacion

Medidas educativas y correctoras
Aplicacion de las medidas
educativas y correctoras previstas en
la normativa sobre autoridad del
profesorado y convivencia escolar,
atendiendo a las circunstancias del
caso.

Aplicacion del procedimiento
correspondiente y adopcién de las
medidas educativas y correctoras
previstas en la normativa vigente.

Aplicacion de las medidas
educativas y correctoras que
correspondan, garantizando el
derecho del resto del alumnado al
normal desarrollo de la actividad
educativa.

Valoracion individualizada de la
conducta y aplicacion de las
medidas previstas en la normativa
vigente.

Aplicacion de las medidas
educativas y correctoras previstas en
la normativa vigente, atendiendo a
la naturaleza y repercusion de la
conducta.

Aplicacion de las medidas
educativas y correctoras previstas en
la normativa sobre autoridad del
profesorado y convivencia escolar.

Competencia
Direccion del
centro.

Direccion del
centro.

Direccion del
centro.

Direccion del
centro.

Direccion del
centro.

Direccidn del
centro.

La valoracién de estas conductas atendera siempre a las circunstancias concretas en que se hayan
producido, a su repercusion sobre el desarrollo de la actividad docente, a la intencionalidad del alumno o
alumnay a la posible concurrencia de otras conductas tipificadas en la normativa de convivencia.

La aplicacién de las medidas educativas y correctoras mantendra, en todo caso, una finalidad educativa,
preventiva y restaurativa, procurando favorecer la reflexion del alumnado, el reconocimiento de la
conducta realizada, la asuncidn de responsabilidades, la reparacion del dafio causadoy el restablecimiento
de un clima de respeto hacia la funcién docente.
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Cuando los hechos pudieran ser constitutivos de una conducta gravemente atentatoria contra la
autoridad del profesorado, se aplicara el régimen previsto en el apartado 7.5 de las presentes Normas, sin
perjuicio de las demas actuaciones que pudieran corresponder conforme a la normativa vigente.

5. CONDUCTAS GRAVEMENTE ATENTATORIAS CONTRA LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO
Se consideran conductas gravemente atentatorias contra la autoridad del profesorado aquellas acciones u
omisiones que, por su especial gravedad, constituyan una agresion, intimidaciéon, amenaza o ataque
directo contra el ejercicio de lafuncién docente, comprometan la seguridad, la integridad o la dignidad del
profesorado o alteren gravemente el normal desarrollo de la actividad educativa.

Estas conductas se regiran por lo dispuesto en la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de Autoridad del
Profesorado de Castilla-La Mancha, y en el Decreto 13/2013, de 21 de marzo, de conformidad con lo
previsto en su articulo 5, sin perjuicio de la aplicacién de las restantes medidas previstas en la normativa
de convivencia cuando proceda.

La siguiente relacion recoge, con caracter orientativo, las situaciones que con mayor frecuencia pueden ser
consideradas conductas gravemente atentatorias contra la autoridad del profesorado.

Conductas gravemente atentatorias contra la autoridad del profesorado

Conducta habitual Medidas educativas y correctoras Competencia

Agredir fisicamente al profesorado durante el Incoacion inmediata del Direccion del
ejercicio de sus funciones o como procedimiento correspondiente, = centro.
consecuencia de las mismas. adopcion de las medidas provisionales

que procedan, comunicacién a las

familias 'y, cuando corresponda,

traslado a las Fuerzas y Cuerpos de

Seguridad o a la autoridad judicial.
Amenazar gravemente, coaccionar, intimidar Aplicacion inmediata del  Direccion del
o realizar actos de violencia verbal o @ procedimiento correspondiente y @ centro.
psicolégica dirigidos contra el profesorado adopcion de las medidas necesarias
que comprometan el ejercicio de su funcion  para garantizar la proteccion del
docente. profesorado y el normal desarrollo de

la actividad educativa.
Difundir, compartir o publicar imagenes, Aplicacion delasmedidas educativasy Direccion del
grabaciones, mensajes o cualquier otro correctoras previstas en la normativa, centro.
contenido destinado a desacreditar, humillar = requerimiento de retirada de los
o perjudicar gravemente la imagen, la contenidos cuando seaposibley,ensu
dignidad o la autoridad del profesorado, caso, comunicacion a las autoridades
especialmente mediante redes sociales, competentes.
plataformas digitales o cualquier otro medio
tecnoldgico.
Acosar al profesorado mediante actuaciones Aplicacion inmediata de las medidas = Direcciéon del
reiteradas que alteren gravemente el ejercicio = previstas en la normativa y adopciéon = centro.

de su funcion docente o afecten a su
integridad fisica, psicoldgica o moral.

de las actuaciones necesarias para
garantizar la proteccion del
profesorado.
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Causar intencionadamente dafios graves en Aplicacion de lasmedidas educativas y = Direccion del

los bienes personales del profesorado @ correctoras correspondientes, = centro.
relacionados con el ejercicio de sus funciones = reparacion del dafio ocasionado v,
docentes. cuando proceda, comunicacion a las

autoridades competentes.
Cualquier otra conducta que, por su Aplicacién del procedimiento y de las Direccién del
naturaleza o gravedad, pueda calificarse como | medidas educativas y correctoras @ centro.
gravemente atentatoria contra la autoridad previstas en la normativa vigente.
del profesorado de acuerdo con la Ley 3/2012
y el articulo 5 del Decreto 13/2013.

Criterios de actuacion

La Direccion del centro garantizard la tramitacion de estos procedimientos con la maxima diligencia,
adoptando las medidas necesarias para preservar el derecho del profesorado a ejercer sus funciones en un
entorno seguro, respetuoso y libre de cualquier forma de violencia, intimidacién o acoso.

La aplicacion de las medidas educativas y correctoras se realizard con pleno respeto a las garantias
procedimentales establecidas en la normativa vigente, sin perjuicio de las actuaciones que puedan
corresponder a otras administraciones cuando los hechos pudieran ser constitutivos de infraccion
administrativa o penal.

Cuando la naturaleza de los hechos lo aconseje, el centro colaborara con la Administracion educativa, las
Fuerzas y Cuerpos de Seguridad y las autoridades competentes para garantizar la adecuada proteccion del
profesorado y el correcto desarrollo del procedimiento.

Sin perjuicio de la especial proteccién juridica que la legislacion reconoce al profesorado, el centro
promovera, siempre que resulte compatible con la gravedad de los hechos y con la protecciéon de las
personas afectadas, actuaciones educativas dirigidas a la reflexion, la asuncion de responsabilidades, la
reparacion del dafio causado y la restauracion de la convivencia escolar.

6. AULA DE CONVIVENCIA

El Aula de Convivencia constituye una medida organizativa y educativa destinada a favorecer la reflexion
del alumnado, la correccién de conductas contrarias a las normas de convivencia y la continuidad del
proceso de ensefianza y aprendizaje cuando, por la naturaleza de los hechos, resulte necesaria la
separacion temporal del grupo de referencia.

Su utilizacién tendra siempre un caracter educativo y restaurativo, evitando que se convierta en una
medida meramente sancionadora. Durante su permanencia en este espacio, el alumnado realizara las
tareas académicas propuestas por el profesorado y desarrollara, cuando proceda, actividades de reflexion,
analisis de la conducta, compromiso de mejora o reparacioén del dafio causado.

Elfuncionamiento general, organizacion, horario, profesorado responsable y normas de utilizaciéon del Aula
de Convivencia se regulan en el Capitulo V de las presentes Normas, al que se remite este apartado.

Utilizacion como medida educativa
La permanencia temporal del alumnado en el Aula de Convivencia podra acordarse, entre otros supuestos,
cuando:

e Seanecesario garantizar el normal desarrollo de la actividad docente del grupo.
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e Laconducta del alumno o alumna impida temporalmente su permanencia en el aula ordinaria.
e Se considere conveniente favorecer un espacio de reflexion antes de la reincorporacién al grupo.
e Forme parte de una medida educativa o correctora acordada conforme a la normativa vigente.

En todos los casos, la estancia en el Aula de Convivencia tendrd una duraciéon limitada al tiempo
estrictamente necesario y estara orientada a facilitar la reincorporacion del alumnado a su grupo en las
mejores condiciones posibles.

Desarrollo de la intervencion educativa
Durante su permanencia en el Aula de Convivencia el alumnado:
e Continuara realizando las actividades académicas programadas por el profesorado de las materias
afectadas.
e Reflexionara sobre los hechos que han motivado la medida y sobre las consecuencias de su
conducta.
e Podra cumplimentar los documentos de reflexién o compromiso establecidos por el centro.
e Participara, cuando proceda, en actuaciones dirigidas a la reparacion del dafio ocasionado y a la
mejora de la convivencia.

Cuando las circunstancias lo aconsejen, podran intervenir en este proceso la tutoria, la Jefatura de
Estudios, el Departamento de Orientacion u otros profesionales del centro, con el fin de establecer las
actuaciones educativas y de seguimiento que resulten mas adecuadas.

Seguimiento y reincorporacién
Finalizada la medida, el alumnado se reincorporara con normalidad a su grupo de referencia, procurando
que la intervencion realizada contribuya a mejorar su comportamiento y favorezca el restablecimiento de
un clima positivo de convivencia.

Cuando la reiteracion de incidencias o la gravedad de los hechos lo aconsejen, la Jefatura de Estudios podra
establecer, junto con la tutoria y el Departamento de Orientacion, un plan de seguimiento individualizado
que incluya actuaciones educativas, compromisos de mejora y coordinacion con la familia.

7. PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE LAS MEDIDAS EDUCATIVAS Y CORRECTORAS
La aplicacion de las medidas educativas y correctoras previstas en las presentes Normas se realizara
respetando en todo momento los principios de legalidad, proporcionalidad, audiencia, objetividad,
caracter educativo y proteccion del derecho a la educacién del alumnado.

Con caracter general, el procedimiento para la aplicacion de las medidas educativas y correctoras se
ajustara a loestablecido en el Decreto 3/2008, de 8 de enero, en la Ley 3/2012, de Autoridad del Profesorado,
y en el Decreto 13/2013, sin perjuicio de las concreciones organizativas previstas en las presentes Normas.

Deteccion y valoracion de la conducta
El profesorado que observe una conducta contraria a las Normas de Convivencia actuara de forma
inmediata, adoptando, cuando proceda, las primeras medidas educativas necesarias para restablecer el
normal desarrollo de la actividad docente. Posteriormente, valorara la naturaleza de los hechos y
determinara, en funcién de su gravedad, si la conducta puede calificarse como:

e Conducta contraria a las Normas de Convivencia.

68



om les Profesor Emilio Lled6é de Numancia de la Sagra O
g Y
INSTITUTOS DE ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA (S
CENTROS EDUCATIVOS {
Castilla-La Mancha CONSEJERIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES
P: e - Numancia de la Sagra

'y

astilialamancha.es IES PROFESOR EMILIO LLEDO

www,castillalamancha.es

00O

e Conducta gravemente perjudicial para la convivencia.
e Conducta que menoscaba la autoridad del profesorado.
e Conducta gravemente atentatoria contra la autoridad del profesorado.

Cuando existan dudas sobre la calificacion de los hechos, el profesorado pondra la incidencia en
conocimiento de la Jefatura de Estudios, que asesorara sobre el procedimiento que corresponda.

Comunicacion de la incidencia

Las incidencias relevantes y las medidas educativas adoptadas se registraran mediante los procedimientos
establecidos por el centro y, cuando proceda, a través de las aplicaciones oficiales de gestion educativa. La
tutoria sera informada de aquellas incidencias que, por su gravedad o reiteracion, requieran seguimiento
especifico. Asimismo, las familias seran informadas cuando la naturaleza de los hechos o las medidas
adoptadas asi lo aconsejen o cuando la normativa establezca expresamente dicha comunicacion.

Audiencia del alumnado

Antes de adoptar aquellas medidas correctoras que asi lo requieran, se garantizara el derecho del alumno
o alumna a ser oido y a exponer las circunstancias que considere oportunas. Cuando proceda, también se
dard audiencia a las familias o representantes legales, de acuerdo con lo establecido en la normativa
vigente.

Aplicacion de las medidas
Las medidas educativas y correctoras seran adoptadas por el 6rgano competente en cada caso, conforme
a lo establecido en la legislacion vigente y en las presentes Normas.

En su aplicacion se procurara:
e Mantener la continuidad del proceso de ensefianza y aprendizaje.
e Favorecer la reflexion y la asuncidn de responsabilidades.
e Promover la reparacion del dafio ocasionado.
e Restablecer el adecuado clima de convivencia.

Cuando la conducta lo aconseje, podran complementarse con actuaciones de mediacion, practicas
restaurativas, compromisos de convivencia, seguimiento tutorial u otras medidas educativas
contempladas en el Proyecto Educativo.

Seguimiento de las medidas

La tutoria, en coordinacion con la Jefatura de Estudios y, cuando resulte necesario, con el Departamento
de Orientacion, realizara el seguimiento de aquellas medidas que requieran una intervenciéon educativa
continuada. Cuando se observe reiteracion de conductas contrarias a la convivencia o las medidas
adoptadas no produzcan los efectos esperados, podran establecerse actuaciones educativas
complementarias, planes individualizados de seguimiento u otras medidas previstas en estas Normas.

Coordinacion con las familias

La colaboracién con las familias constituye un elemento esencial en la aplicacion de las medidas
educativas. El centro procurarda mantener una comunicacién fluida con los padres, madres o
representantes legales del alumnado, favoreciendo su participacion en el proceso educativo y en la
adopcidén de compromisos dirigidos a mejorar la conducta y prevenir nuevas incidencias.
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8. CIRCUNSTANCIAS QUE ATENUAN Y AGRAVAN LA RESPONSABILIDAD

En la aplicacion de las medidas educativas y correctoras se tendran en consideracion las circunstancias
concurrentes en cada caso, con elfin de garantizar una respuesta proporcionada, individualizada y ajustada
a la finalidad educativa de las mismas. La valoracidn de los hechos tendra en cuenta, entre otros aspectos:

Circunstancias atenuantes
Podran considerarse circunstancias que atentan la responsabilidad del alumnado, siempre que asi se
valore en cada caso:
e Elreconocimiento espontaneo de la conducta realizada.
e La peticion voluntaria de disculpas a la persona o personas afectadas.
e Lareparacion voluntaria del dafio ocasionado o el compromiso efectivo de repararlo.
e La ausencia de intencionalidad o la concurrencia de circunstancias personales, familiares o
educativas que hayan podido influir significativamente en la conducta.
e Lacolaboracion con el profesorado o con el centro para esclarecer los hechos.
Circunstancias agravantes
Podran considerarse circunstancias que agravan la responsabilidad, entre otras:
e Lareiteracion o reincidencia en conductas contrarias a la convivencia.
e Lapremeditacion o planificacién de los hechos.
e Larealizacidon de la conducta de forma colectiva o promoviendo la participacion de otros alumnos
o alumnas.
e Laespecial gravedad de los dafios personales o materiales ocasionados.
e La existencia de discriminacién por razén de nacimiento, origen, sexo, orientacién o identidad
sexual, discapacidad, religion, opinidn o cualquier otra condicién o circunstancia personal o social.
e La difusién de los hechos mediante redes sociales u otros medios tecnoldgicos cuando ello
incremente el perjuicio causado.
e Cualquier otra circunstancia que, conforme a la normativa vigente, determine una mayor gravedad
de la conducta.

La concurrencia de estas circunstancias sera valorada por el érgano competente antes de adoptar la
medida educativa o correctora que corresponda, respetando en todo momento los principios de
proporcionalidad, individualizacion vy finalidad educativa.

9. PRESCRIPCION DE LAS CONDUCTAS Y DE LAS MEDIDAS EDUCATIVAS Y CORRECTORAS
Las conductas contrarias a las Normas de Convivencia, las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia, asi como aquellas que menoscaben o atenten gravemente contra la autoridad del
profesorado, prescribiran en los plazos establecidos por la normativa vigente.

Del mismo modo, las medidas educativas y correctoras que se adopten prescribiran conforme a los plazos
legalmente previstos, sin perjuicio de su ejecucion cuando hayan sido impuestas dentro del periodo de
prescripcion correspondiente.

La prescripcion de las conductas y de las medidas se ajustara, en todo caso, a lo dispuesto en el Decreto
3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia Escolaren Castilla-La Mancha, en la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de
Autoridad del Profesorado, y en el Decreto 13/2013, de 21 de marzo, por el que se desarrolla dicha ley, asi
como en las restantes disposiciones que resulten de aplicacion.
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CAPITULO VIIl. PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

La participacion de la comunidad educativa constituye un principio basico del sistema educativo y un
elemento esencial para el funcionamiento democratico de los centros docentes.

La participacion del profesorado, del alumnado, de las familias y del personal de administracion y servicios
se ejercera de conformidad con lo establecido en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion,
modificada por la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre; en la Ley 7/2010, de 20 de julio, de
Educacion de Castilla-La Mancha; en la Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién,
Cultura y Deportes, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento de los centros pulblicos que
imparten Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en Castilla-La Mancha,
asi como en las restantes disposiciones que resulten de aplicacion.

Las presentes Normas desarrollan aquellos aspectos organizativos propios del IES Profesor Emilio Lledd
dirigidos a favorecer una participacion activa, responsable y corresponsable de todos los sectores de la
comunidad educativa, promoviendo la colaboraciéon entre sus miembros, fortaleciendo el sentimiento de
pertenencia al centro y contribuyendo a la mejora continua de la organizacion, la convivencia y la calidad
educativa.

La participacion se ejercera a través de los drganos colegiados de gobierno, los 6rganos de coordinacién
docente, los 6rganos de representacion del alumnado, las asociaciones de familias y los distintos cauces de
comunicacién, consulta y colaboracién establecidos por el centro, de acuerdo con las competencias
atribuidas a cada uno de ellos por la normativa vigente.

1. PARTICIPACION DEL PROFESORADO

La participacion del profesorado se ejercera de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente, a través
de los 6rganos colegiados de gobierno, los érganos de coordinacion docente y los diferentes cauces de
participacion y colaboracidn existentes en el centro.

Sin perjuicio de las competencias atribuidas legalmente al Claustro del Profesorado, al Consejo Escolary al
resto de 6rganos de coordinacion docente, el IES Profesor Emilio Lledé promovera una participacion activa
del profesorado mediante:
e La asistencia y participacion en las reuniones de los drganos colegiados de gobierno y de
coordinaciéon docente.
e La colaboracion en la elaboracion, desarrollo, seguimiento y evaluacion de los documentos
institucionales del centro.
e La participacion en los planes, programas, proyectos de innovacion e iniciativas de mejora
impulsados por el instituto.
e Lacoordinacion entre departamentos didacticos, equipos docentes, tutorias y resto de 6rganos de
coordinacidn para garantizar una respuesta educativa coherente.
e La colaboracion en la organizacion y desarrollo de las actividades complementarias y
extracurriculares.
e La participacion en los procesos de evaluacion interna, autoevaluacion y mejora continua del
centro.
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e La utilizaciéon de los cauces de comunicaciéon institucional establecidos para favorecer la
coordinacion, el intercambio de informacién y la adopcion de acuerdos comunes.

e La contribucion al mantenimiento de un clima de convivencia positivo, basado en el respeto, la
colaboracién y la corresponsabilidad.

El centro impulsara una cultura profesional basada en la participacion, la coordinacion, el trabajo en
equipo, el intercambio de buenas practicas y la formaciéon permanente, favoreciendo la implicacién del
profesorado en la consecucion de los objetivos del Proyecto Educativo y en la mejora continua del
funcionamiento del instituto.

2. PARTICIPACION DEL ALUMNADO

La participacion del alumnado constituye un derecho y una responsabilidad inherentes a su proceso
educativo. El centro fomentara una participacion activa, responsable y constructiva en la vida escolar,
favoreciendo el desarrollo de la autonomia, el compromiso, la corresponsabilidad y el ejercicio de una
ciudadania democrética.

La participacion del alumnado se ejercera de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente, a través
de sus representantes, de los 6rganos de participacion previstos legalmente y de los distintos cauces de
colaboracién establecidos por el centro.

Sin perjuicio de las competencias atribuidas ala Junta de Delegados y Delegadas y a los representantes del
alumnado en el Consejo Escolar, el IES Profesor Emilio Lledé promovera la participacién del alumnado
mediante:
e Laeleccion democratica de delegados y delegadas de grupo y de sus representantes en los 6rganos
colegiados de participacion.
e Lacolaboracion en la elaboracion, revision y difusion de las Normas de Convivencia, Organizacion
y Funcionamiento y del resto de documentos institucionales cuando asi proceda.
e La participacion en las actividades de tutoria, convivencia, mediacién, ayuda entre iguales y
bienestar emocional promovidas por el centro.
e La implicacién en los programas, proyectos, actividades complementarias y extracurriculares,
iniciativas solidarias y actuaciones de aprendizaje-servicio que se desarrollen durante el curso.
e Laformulacién de propuestas dirigidas a mejorar la organizacion, la convivencia, los espacios, los
servicios y la vida escolar, utilizando los cauces establecidos para ello.
e La colaboracion en las actuaciones de acogida del nuevo alumnado y en aquellas iniciativas
destinadas a favorecer la inclusion, la participacion y el sentimiento de pertenencia al centro.
e La participacion en los procesos de evaluacion interna y en aquellas consultas o actuaciones que
permitan conocer la opinidn del alumnado sobre el funcionamiento del instituto.

El centro impulsard una cultura de participacion basada en el didlogo, el respeto, la responsabilidad y el

compromiso con el bien comun, favoreciendo que el alumnado asuma un papel activo en la construccion
de una convivencia positiva y en la mejora continua del IES Profesor Emilio Lledd.
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3. PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS

La participacion de lasfamilias constituye un elemento esencial para el éxito educativo del alumnadoy para
la mejora de la convivencia y del funcionamiento del centro.

De conformidad con la normativa vigente, las familias participaran en la vida del instituto a través de sus
representantes en el Consejo Escolar, de la Asociacién de Madres y Padres del Alumnado, de las reuniones
y entrevistas con el profesorado y la tutoria, asi como mediante los distintos cauces de informacion,
comunicacién y colaboracidn establecidos por el centro.

Con el fin de favorecer una participacion activa, responsable y corresponsable, el IES Profesor Emilio Lled6
promovera la colaboracion de las familias mediante las siguientes actuaciones:

e La asistencia a las reuniones generales convocadas por el centro, las tutorias y las entrevistas
individuales con el profesorado.

e Laparticipacion en los érganos colegiados de representacion que les correspondan de acuerdo con
la normativa vigente.

e La colaboracion en el desarrollo de las actuaciones recogidas en el Proyecto Educativo y en los
distintos planes, programas y proyectos impulsados por el centro.

e La utilizacion de los canales institucionales de comunicacién para facilitar un intercambio de
informacion agil, respetuoso y eficaz entre las familias y el instituto.

e Laparticipacion en lasactividades formativas, culturales y de convivencia organizadas por el centro
o por la Asociacion de Madres y Padres del Alumnado.

e La colaboracion con el profesorado en el seguimiento del proceso educativo del alumnado,
favoreciendo habitos de estudio, responsabilidad, asistencia regular y cumplimiento de las normas
de convivencia.

e Laparticipacion en los procesos de evaluacion interna y en aquellas consultas dirigidas a conocer
la valoracion de las familias sobre el funcionamiento del centro.

EL IES Profesor Emilio Lled6 considera a las familias un agente educativo fundamental y promovera una
relacién basada en la confianza, el respeto mutuo, la corresponsabilidad y la colaboracion permanente,
favoreciendo una comunicacion fluida y una participacion efectiva en la vida del instituto.

4. JUNTA DE DELEGADOS Y DELEGADAS

La Junta de Delegados y Delegadas constituye el drgano de representacion del alumnado en el centro. Su
composicidn, régimen de funcionamiento y funciones seran los establecidos en los articulos 45y 46 de la
Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Culturay Deportes, por la que se regula la
organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten Educacion Secundaria Obligatoria,
Bachillerato y Formacion Profesional en Castilla-La Mancha. Asimismo, las presentes Normas desarrollan
las vias de participaciéon del alumnado previstas en el articulo 43 de la citada Orden.

Sin perjuicio de las competencias atribuidas por la normativa vigente, el IES Profesor Emilio Lled6 establece
las siguientes normas de organizacion y funcionamiento de la Junta de Delegados y Delegadas:
e LaJuntade Delegados y Delegadas estara integrada por los delegados y delegadas de los distintos
grupos del centro.
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e La Direccidn y la Jefatura de Estudios facilitaran el ejercicio de sus funciones, promoviendo los
espacios y los tiempos necesarios para el desarrollo de sus reuniones y actuaciones, de
conformidad con la organizacion general del centro.

e LaJuntadeDelegados y Delegadas celebrara las reuniones que resulten necesarias para el ejercicio
de sus funciones, de acuerdo con la organizacion del centro y con lo establecido por la Jefatura de
Estudios.

e Laspropuestas, iniciativas y acuerdos de la Junta se canalizaran a través de la Jefatura de Estudios
o de la Direccién, respetando los cauces de participacion y el funcionamiento de los drganos
colegiados del centro.

e LaJuntade Delegados y Delegadas colaborara en la difusion de la informacion de interés general
entre el alumnado, en la promocién de iniciativas que favorezcan la convivencia, la inclusidn, la
participacion y el bienestar de la comunidad educativa, asi como en aquellas actuaciones de
consulta y evaluacion promovidas por el centro.

e Los delegados y delegadas ejerceran sus funciones con responsabilidad, respeto, objetividad y
espiritu de colaboracidén, actuando como representantes de su grupo y favoreciendo una
comunicacion fluida entre el alumnado, el profesorado y el Equipo Directivo.

e El centro promovera la formacion y el acompafiamiento de los representantes del alumnado para
favorecer el adecuado desempefio de sus funciones y fortalecer la participacion democratica en la
vida del instituto.

La Junta de Delegados y Delegadas constituye un cauce esencial para la participacién activa del alumnado
y para el desarrollode una cultura democratica basada en el dialogo, la corresponsabilidad y el compromiso
con la mejora continua del centro.

5. ASOCIACION DE MADRES Y PADRES DEL ALUMNADO

La Asociacion de Madres y Padres del Alumnado (AMPA) constituye un cauce de participacion de lasfamilias
en la vida del centro. Su creacidn, funcionamiento, derechos y facultades se regiran por lo establecido en la
normativa vigente y, en particular, por el articulo 42 de la Orden 118/2022,de 14 de junio, de la Consejeria
de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento de los centros
publicos que imparten Educacién Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en Castilla-
La Mancha, asi como por las restantes disposiciones que resulten de aplicacion.

ELIES Profesor Emilio Lled6 reconoce la labor de la Asociacién de Madres y Padres del Alumnado como un
elemento fundamental para fortalecer la colaboracién entre las familias y el centro, favoreciendo la
participacion activa de la comunidad educativa y contribuyendo a la mejora de la convivencia, la
organizacion vy la calidad educativa.

Sin perjuicio de las competencias que le atribuye la normativa vigente, el centro promovera la colaboracién
con la Asociacion de Madres y Padres del Alumnado mediante las siguientes actuaciones:
e Mantener una comunicacidon fluida y permanente entre la Asociacion y el Equipo Directivo para
favorecer la coordinacion de actuaciones e iniciativas de interés comun.
e Facilitar la participacion de laAsociacion en aquellas actividades, proyectos y programas del centro
en los que su colaboracion resulte de interés para la comunidad educativa.

74



o les Profesor Emilio Lledo de Numancia de la Sagra

: Y
INSTITUTOS DE ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA (S
CENTROS EDUCATIVOS ‘{
Castilla-La Mancha CONSEJERIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES
Paseo Prado Valverde - Numancia de la Sagra

'y

www,castillalamancha.es ;

0000006 450

IES PROFESOR EMILIO LLEDO

castillalamancha.es

e Favorecer la participacion de laAsociacion en las actividades dirigidas a las familias, especialmente
aquellas relacionadas con la convivencia, la formacion, la orientacién educativa y la participacion
en la vida escolar.

e Facilitar, de acuerdo con la disponibilidad y la organizacion del centro, el uso de las instalaciones
para el desarrollo de las actividades propias de la Asociacion, conforme a la normativa vigente y a
las presentes Normas.

e Promover la colaboracion de la Asociacion en aquellas iniciativas que contribuyan a mejorar la
participacion de las familias, el bienestar del alumnado y el desarrollo del Proyecto Educativo.

La colaboracion entre el centro y la Asociacion de Madres y Padres del Alumnado se desarrollara desde los
principios de respeto mutuo, corresponsabilidad, cooperacion y autonomia de ambas instituciones,
favoreciendo una participacion constructiva que contribuya a la consecucion de los objetivos educativos
del IES Profesor Emilio Lledo.
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CAPITULO IX. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRACURRICULARES

Las actividades complementarias y extracurriculares constituyen un elemento esencial de la accidn
educativa del IES Profesor Emilio Lledd, al enriquecer el proceso de ensefianza y aprendizaje mediante
experiencias que amplian, contextualizan y complementan los aprendizajes desarrollados en el aula.

A través de estas actividades, el alumnado tiene la oportunidad de desarrollar las competencias clave en
contextos reales, acercarse al entorno cultural, cientifico, artistico, social, deportivo y profesional, asi como
fortalecer valores como la convivencia, lainclusidn, la responsabilidad, la autonomia, la participacion vy el
respeto al patrimonio y al medio ambiente.

Su planificacion y desarrollo forman parte de la actividad ordinaria del centro y deben responder a criterios
educativos, organizativos, econdmicos y de seguridad, garantizando la igualdad de oportunidades, la
accesibilidad y la participacion del alumnado, en coherencia con el Proyecto Educativo, la Programacidn
General Anual, las Programaciones Didacticas y el resto de documentos institucionales.

Las presentes Normas de Organizacion, Convivencia y Funcionamiento establecen el marco general para la
planificacién, organizacion, desarrollo, evaluacion y mejora de las actividades complementarias y
extracurriculares, con el fin de garantizar una actuacion coordinada, una gestion eficiente de los recursosy
el maximo aprovechamiento educativo de todas ellas.

1. FINALIDAD, PRINCIPIOS Y CRITERIOS GENERALES

Las actividades complementarias y extracurriculares forman parte de la acciéon educativa del centro y
deberan planificarse, organizarse y desarrollarse conforme a los siguientes principios y criterios generales:
a) Finalidad educativa. Todas las actividades deberan contribuir al desarrollo integral del alumnado,
favoreciendo la adquisicion de las competencias clave y la consecucién de los objetivos de la etapa
mediante experiencias educativas significativas.

b) Vinculacion con el curriculo. Las actividades complementarias estaran relacionadas con el curriculo y
con las Programaciones Didacticas. Las actividades extracurriculares contribuiran a ampliar la formacidn
personal, cultural, cientifica, artistica, deportiva, social y profesional del alumnado.

c) Coherencia institucional. La planificacion y el desarrollo de las actividades seran coherentes con el
Proyecto Educativo, la Programacion General Anual, las presentes Normas de Organizacion, Convivencia y
Funcionamiento, el Proyecto de Gestidn y el resto de documentos institucionales del centro.

d) Inclusion e igualdad de oportunidades. El centro promoverd la participacién de todo el alumnado,
adoptando las medidas organizativas necesarias para favorecer la accesibilidad, lainclusiéon educativa y la
igualdad de oportunidades, prestando especial atencién al alumnado con necesidades especificas de
apoyo educativo.

e) Calidad y viabilidad organizativa. Toda actividad debera responder a una adecuada planificacion
pedagogica y ser compatible con la organizacion general del centro, teniendo en cuenta la disponibilidad
de recursos humanos, materiales y econdmicos, asi como la atencién al alumnado que permanezca en el
centro.

f) Seguridad y bienestar. Las actividades se desarrollaran garantizando la adecuada supervision del
alumnado, la prevencidon de riesgos y el cumplimiento de las normas de convivencia, velando en todo
momento por su seguridad y bienestar.
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g) Participacion y corresponsabilidad. Laorganizacién de las actividades requerird la colaboracién de los
distintos 6rganos del centro y del profesorado implicado, favoreciendo la coordinacion, la participacion y
una distribucion clara de responsabilidades.

h) Equilibrio en la programacion. La programacién anual procurard una distribucién equilibrada entre
departamentos didacticos, niveles educativos y periodos lectivos, evitando concentraciones que puedan
afectar al normal desarrollo de la actividad docente.

i) Gestion responsable de los recursos. Las actividades se organizaran procurando un uso eficiente y
sostenible de los recursos disponibles, de acuerdo con la normativa vigente y con lo establecido en el
Proyecto de Gestidn.

j) Evaluacion y mejora continua. Todas las actividades serdn objeto de seguimiento y evaluacién para
valorar su impacto educativo y organizativo e incorporar las propuestas de mejora que contribuyan a
perfeccionar su planificacion y desarrollo en cursos sucesivos.

2. PLANIFICACION, COORDINACION Y RESPONSABILIDADES

La planificacion de las actividades complementarias y extracurriculares constituye un proceso de
coordinacién docente orientado a garantizar su calidad educativa, su viabilidad organizativa y suadecuada
integracion en la vida del centro.

Con caracter general, las actividades se programaran al inicio de cada curso escolary se incorporaran ala
Programacion General Anual, sin perjuicio de que, de forma excepcional, puedan autorizarse otras
actividades surgidas durante el curso cuando concurran razones de interés educativo, oportunidad o
circunstancias debidamente justificadas.

Las propuestas seran formuladas, con caracter general, por los departamentos didacticos o por los distintos
6rganos de coordinacién docente, debiendo estar suficientemente justificadas desde el punto de vista
pedagogico, organizativo y econémico.

El Departamento de Actividades Complementarias y Extracurriculares coordinara la planificacion
general, favoreciendo la colaboracién entre departamentos, la adecuada distribucion de las actividades a
lo largo del curso y la elaboracién del calendario anual.

La Comision de Coordinacion Pedagégica velard por la coherencia de las actividades con el Proyecto
Educativo y las Programaciones Didacticas, favoreciendo la coordinacidn entre los distintos
departamentos.

Por su parte, el Equipo Directivo supervisara la planificacion general de las actividades, garantizando su
viabilidad organizativa, la adecuada utilizacién de los recursos disponibles y su compatibilidad con el
normal desarrollo de la actividad docente.

Con el fin de favorecer el adecuado desarrollo del proceso de ensefianza y aprendizaje, el centro procurara
evitar la programacion de actividades en los dias inmediatamente anteriores a las sesiones de evaluacion,
salvo que concurran circunstancias debidamente justificadas.

La organizacion y desarrollo de las actividades constituye una responsabilidad compartida de los distintos
6rganos y profesionales del centro, correspondiendo a cada uno de ellos las siguientes funciones:
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Responsable
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Departamento de Actividades
Complementarias y
Extracurriculares

Comisién de Coordinacion
Pedagdgica (CCP)

Equipo Directivo

Secretaria
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Profesorado acompanfante
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Funciones principales
Proponen las actividades vinculadas a sus programaciones didacticas,
colaboran en su planificacion y designan, cuando proceda, al
profesorado responsable de su organizacion.
Coordina la planificaciéon general y la programacion anual de las
actividades, impulsa la coordinacién entre departamentos vy realiza el
seguimiento de su desarrollo.
Coordina la planificacion pedagdgica de las actividades, vela por su
coherencia con el Proyecto Educativo, la Programaciéon General Anualy
las programaciones didacticas, y favorece la coordinacién entre
departamentos.
Autoriza las actividades, supervisa su organizacion y desarrollo, valida
los aspectos organizativos y econdmicos y resuelve las situaciones
excepcionales que puedan surgir durante su planificacion, ejecucion o
evaluacion.
Gestiona la tramitacion administrativa y econdmica de las actividades,
revisa los presupuestos, controla ingresos y gastos, tramita los pagos e
indemnizaciones por razén del servicio y custodia la documentacion
administrativa y econémica.
Planifica y organiza la actividad, realiza las gestiones necesarias,
coordina al profesorado acompafiante, mantiene la comunicaciéon con
el alumnado vy las familias, supervisa el desarrollo de la actividad y
elabora la memoria final.
Acompaniia y supervisa al alumnado durante la actividad, vela por el
cumplimiento de las normas de convivencia y seguridad, colabora en la
atencion de incidencias y apoya al profesorado responsable en el
correcto desarrollo de la actividad.

La coordinacion entre todos los responsables garantizard que las decisiones pedagogicas, organizativas,
administrativas y econdémicas se adopten de forma conjunta y conforme a las presentes Normas de
Organizacién, Convivencia y Funcionamiento y al Proyecto de Gestion del centro.

3. PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES

La organizacion de las actividades complementarias y extracurriculares se desarrolla mediante un
procedimiento comun que garantiza su adecuada planificacion pedagdgica, organizativa, administrativa y
econdmica, asicomo laseguridad del alumnado y el normal funcionamiento del centro. Este procedimiento

comprende las siguientes fases:

e 3.1. Propuesta de la actividad.
e 3.2. Coordinacion de la actividad.

e 3.3.Organizacion previa.

e 3.4, Desarrollo.

e 3.5. Finalizacién, memoria y evaluacion de la actividad.
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3.1. Propuesta de la actividad
La propuesta de una actividad complementaria o extracurricular corresponde, con caracter general, al
profesorado responsable o al departamento didactico que la promueve. La propuesta se presenta con la
antelacion suficiente para permitir su adecuada organizacion e incluye, al menos:

e Denominacién de la actividad.

e Finalidad yjustificacion educativa.

e Relacién con la Programacién Didactica, cuando proceda.

e Alumnado participante.

e Fecha, horario y lugar de realizacién.

e Profesorado responsable.

e Necesidades organizativas previstas.

e Previsidn econdmica inicial, cuando corresponda.

Presentada la propuesta, se inicia la fase de coordinacion.

3.2. Coordinacion de la actividad
El profesorado responsable coordina la organizacidon de la actividad con el Departamento de Actividades
Complementarias y Extracurriculares, la Secretaria y el Equipo Directivo, cada uno dentro del ambito de sus
competencias. En esta fase se comprueban, entre otros, los siguientes aspectos:

e Laadecuacion de la actividad a sus objetivos educativos.

e Sucompatibilidad con la Programacion General Anual y el calendario del centro.

e Ladisponibilidad del profesorado acompafiante.

e Laorganizacién del alumnado que permanece en el centro.

e Las necesidades de transporte, reservas, espacios y recursos materiales.

e Las condiciones de seguridad.

e Ladocumentacion necesaria para el desarrollo de la actividad.

e Cualquier otra circunstancia que pueda afectar a su organizacion.

Cuando la actividad implica desplazamientos fuera del centro, el profesorado responsable y el Equipo
Directivo determinan el nimero de docentes acompafiantes, atendiendo al nimero y caracteristicas del
alumnado participante, al medio de transporte, la duracidn, el destino y las condiciones de seguridad.

Con caracter general, las actividades que requieren desplazamiento en autobuls cuentan con al menos dos
docentes por cada autobus contratado, sin perjuicio de que este criterio pueda adaptarse cuando las
caracteristicas de la actividad o las necesidades del alumnado lo aconsejen.

Comprobada la viabilidad pedagdgica, organizativa y de seguridad de la actividad, se inicia la fase de
organizacion previa.

3.3. Organizacion previa

Elprofesorado responsable organiza todas lasactuaciones necesarias para garantizar el correcto desarrollo
de la actividad. Antes de informar al alumnado y a las familias, se reline con la Secretaria para revisar la
prevision econdmica, validar el presupuesto y establecer el procedimiento y los plazos de pago, de acuerdo
con el Proyecto de Gestion del centro.

Con caracter general, las aportaciones econdémicas de las familias se realizan mediante transferencia
bancaria a la cuenta oficial del centro. En el concepto de la transferencia se indica el nombre y apellidos del
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alumno o alumna, el curso y la actividad, salvo que la Secretaria autorice otro procedimiento por las
caracteristicas de la actividad.

Una vez validada la organizacion de la actividad, el profesorado responsable facilita al alumnado y a las
familias la informacion definitiva, que incluye, al menos:

e Finalidad de la actividad.

e Fecha, horario y lugar de realizacién.

e Profesorado responsable y profesorado acompafiante.

e Coste, formay plazo de pago, cuando proceda.

e Fecha limite para la entrega de la autorizacion familiar y, en su caso, para el abono de la actividad.

e Material necesario.

e Recomendaciones especificas.

e Cualquier otra informacién relevante para su correcto desarrollo.

Finalizado el plazo establecido, el profesorado responsable remite a la Secretaria la relacion definitiva del
alumnado participante para la comprobacion de los ingresos y la correspondiente gestion administrativa.

Antes del inicio de la actividad verifica que toda la documentacion necesaria se encuentra correctamente
cumplimentada, especialmente:

Autorizaciones familiares.

Informacion sanitaria relevante.

Autorizaciones para la administracion de medicacion, cuando proceda.

Cualquier otra documentacion exigida por la normativa o por las caracteristicas de la actividad.

Asimismo, coordina con el profesorado acompaiiante la distribucidn de funciones y revisa los aspectos
organizativos necesarios para garantizar el correcto desarrollo de la actividad.

La actividad se inicia Unicamente cuando todas las actuaciones previstas en esta fase han finalizado y se
dispone de la documentacidn necesaria para garantizar la adecuada atencion y seguridad del alumnado.

3.4. Desarrollo de la actividad

Durante el desarrollo de la actividad, el profesorado responsable coordina la actuacion del profesorado
acompafiante y adopta las decisiones organizativas necesarias para garantizar el cumplimiento de los
objetivos educativos, la seguridad del alumnado y el normal desarrollo de la actividad.

El alumnado mantiene en todo momento un comportamiento responsable y respetuoso, sigue las
indicaciones del profesorado y cumple las normas de convivencia del centro, asi como las especificas de la
actividad y de las instalaciones visitadas.

Las actividades complementarias y extracurriculares constituyen una prolongacion de la actividad
educativa del centro. En consecuencia, el alumnado representa al IES Profesor Emilio Lled6 durante su
desarrollo y mantiene una conducta acorde con los valores recogidos en el Proyecto Educativo y en las
presentes Normas de Organizacion, Convivencia y Funcionamiento.

Cuando se produce un incumplimiento grave de las normas de convivencia o de las instrucciones
establecidas para la actividad, el profesorado responsable adopta las medidas organizativas necesarias
para garantizar la seguridad del alumnado y el normal desarrollo de la actividad, sin perjuicio de la
aplicacion posterior de las medidas correctoras o disciplinarias que correspondan.
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En caso de accidente, enfermedad o cualquier otra situacion de emergencia, el profesorado adopta de
forma inmediata las medidas necesarias para garantizar la atencion del alumnado afectado, solicita la
intervencion de los servicios de emergencia através del teléfono 112, cuando resulte necesario, e informa,
a la mayor brevedad posible, al Equipo Directivo y a las familias.

Durante toda la actividad, el profesorado favorece laparticipacion activa delalumnado y procura el maximo
aprovechamiento educativo de las experiencias desarrolladas.

3.5. Finalizacion, memoria y evaluacion de la actividad

Finalizada la actividad, el profesorado responsable comprueba que su desarrollo ha concluido con
normalidad y comunica al Equipo Directivo cualquier incidencia relevante producida durante su
realizacion.

Cuando procede, coordina con la Secretaria el cierre de las actuaciones administrativas y econdmicas
derivadas de la actividad, incluyendo la entrega de la documentaciéon correspondiente, la justificacion de
los gastos realizados y la devolucidn del material utilizado.

Asimismo, elabora la Memoria de la Actividad, que se incorpora a la Memoria de Actividades
Complementarias y Extracurriculares del centro. La memoria recoge, al menos:

e Elgrado de consecucion de los objetivos previstos.

e La participacion del alumnado y del profesorado.

e Lasincidencias organizativas o de convivencia que se hayan producido.

e Lavaloracidn general de la actividad.

e Las propuestas de mejora para futuras ediciones.

Cuando la naturaleza o relevancia de la actividad lo aconseja, sus conclusiones se comparten con el
Departamento de Actividades Complementarias y Extracurriculares, los departamentos didacticos
implicados, la Comisién de Coordinacion Pedagdgica o el Equipo Directivo, con el fin de incorporar las
mejoras que resulten oportunas. Con la elaboracion de la memoria finaliza el procedimiento de
organizacion de la actividad.

4. PARTICIPACION EN LAS ACTIVIDADES

La participacién en las actividades complementarias y extracurriculares implica la asuncion de
responsabilidades por parte del alumnado y del profesorado, quienes actian de forma coordinada para
garantizar el cumplimiento de los objetivos educativos, la seguridad de los participantes y el adecuado
desarrollo de las actividades.

4.1. Participacion del alumnado

La participacion del alumnado en las actividades complementarias forma parte de la actividad educativa
ordinaria del centro y se ajusta a lo establecido en la Programacién General Anual. La participacion en las
actividades extracurriculares tiene caracter voluntario, sin perjuicio del cumplimiento de los compromisos
adquiridos una vez formalizada la inscripcion.

El alumnado participante:
e Mantiene una actitud responsable y respetuosa durante toda la actividad.
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e Cumple las normas de convivencia del centro y las especificas de la actividad.
¢ Sigue en todo momento las indicaciones del profesorado responsable y del profesorado

acompafante.

e Respeta a las personas, las instalaciones, los materiales, el entorno y los medios de transporte
utilizados.

e Contribuye al buen desarrollo de la actividad mediante una actitud de colaboracién y participacion
activa.

La participacion en una actividad implica la aceptacion de estas normas y de las medidas organizativas
establecidas por el centro.

Cuando un alumno o alumna incumple gravemente las normas de convivencia o las instrucciones del
profesorado durante una actividad, el profesorado responsable adopta las medidas organizativas
necesarias para garantizar la seguridad del grupo y comunica la incidencia al Equipo Directivo para la
aplicacion, en su caso, de las medidas correctoras previstas en las presentes Normas de Organizacion,
Convivencia y Funcionamiento.

La reiteracion de conductas contrarias a las normas o la existencia de circunstancias que comprometan
gravemente la seguridad o el normal desarrollo de futuras actividades puede motivar, previa valoracion del
Equipo Directivo, la no participacion del alumno o alumna en determinadas actividades complementarias
o extracurriculares. En estos casos, el centro garantiza su derecho a la educaciéon mediante laadopcion de
las medidas organizativas y educativas oportunas.

4.2. Profesorado responsable
Cada actividad cuenta con un profesor o profesora responsable, que asume su coordinaciéon pedagégica,
organizativa y administrativa.

Corresponde al profesorado responsable:

e Coordinar la planificacién, organizacion y desarrollo de la actividad.

e Mantener la comunicacion con el Departamento de Actividades Complementarias y
Extracurriculares, la Secretaria y el Equipo Directivo.

e Supervisar el cumplimiento del procedimiento establecido en este capitulo.

e Coordinar la actuacién del profesorado acompafiante.

e Garantizar la adecuada atencion educativa y la seguridad del alumnado durante toda la actividad.

e Resolver lasincidencias organizativas que puedan surgir o trasladarlas al Equipo Directivo cuando
sea necesario.

e Comunicar al Equipo Directivo las incidencias relevantes producidas durante la actividad.

e Elaborar la memoria final de la actividad.

4.3. Profesorado acompaifante
El profesorado acompariante colabora con el profesorado responsable en la atencién educativa, la
organizacion y la supervision del alumnado durante toda la actividad.

En el ejercicio de sus funciones:
e Supervisa permanentemente al alumnado participante.
e Vela por el cumplimiento de las normas de convivencia del centro y de las instrucciones especificas
de la actividad.
e Garantiza el respeto hacia las personas, las instalaciones, los materiales y el entorno.
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e Atiende las incidencias que puedan producirse y las comunica al profesorado responsable.

e Mantiene una coordinacién permanente con el resto del profesorado acompafiante y con el
profesorado responsable.

¢ Informa de cualquier incidencia grave que afecte a la seguridad del alumnado o al correcto
desarrollo de la actividad.

El profesorado acompafiante ejerce, durante toda la actividad, las funciones inherentes a su condicion de
docente y actdia conforme a las instrucciones organizativas establecidas por el centro.

5. GESTION ECONOMICA

La gestion econdmica de las actividades complementarias y extracurriculares constituye un elemento
esencial para garantizar su viabilidad, transparencia y adecuada organizacién. Su planificacion y ejecucion
se desarrollan de acuerdo con la normativa vigente, el Proyecto de Gestion del centro y los principios de
legalidad, transparencia, eficiencia, sostenibilidad, igualdad de oportunidades y adecuada utilizacién de
los recursos publicos.

El centro promueve la participacion del alumnado en las actividades programadas y, siempre que los
recursos disponibles lo permiten, adopta las medidas necesarias para favorecer la igualdad de
oportunidades y facilitar la participacion de todo el alumnado.

Las actividades complementarias y extracurriculares pueden financiarse mediante:
e Dotaciones presupuestarias del centro.
e Aportaciones econdmicas de las familias, cuando proceda.
e Ayudas, subvenciones o programas convocados por las distintas administraciones publicas.
e Colaboraciones o aportaciones de entidades publicas o privadas.
e Cualquier otra fuente de financiacion legalmente establecida.

El profesorado responsable elabora el presupuesto de cada actividad, que la Secretaria revisa y el Equipo
Directivo valida antes de comunicarlo al alumnado y a las familias.

Cualquier modificacion significativa del presupuesto inicialmente aprobado o la aparicion de gastos
extraordinarios durante la organizacion de la actividad requiere la autorizacion previa del Equipo Directivo
y la coordinacidn con la Secretaria antes de adquirir nuevos compromisos econdémicos.

Cuando una actividad requiere aportacion econémica por parte de las familias, el importe se determina
atendiendo al coste real de la actividad y se comunica con la suficiente antelacién junto con lainformacidn
general de la actividad, el procedimiento de pago y los plazos establecidos.

Con caracter general, las aportaciones econdmicas de las familias se realizan mediante transferencia
bancaria a la cuenta oficial del centro. En el concepto de la transferencia se indica el nombre y apellidos del
alumno o alumna, el curso y la actividad, salvo que la Secretaria autorice otro procedimiento por las
caracteristicas de la actividad.
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La Secretaria gestiona la recaudacion, el control de los ingresos y gastos, la tramitaciéon de los pagos y la
correspondiente justificacion econdémica de las actividades, de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el Proyecto de Gestidn del centro.

Las aportaciones econdmicas realizadas por las familias se destinan exclusivamente a sufragar los gastos
derivados de la actividad para la que fueron recaudadas.

Los gastos derivados de la participacion del profesorado en las actividades, incluidos los correspondientes
a desplazamientos, manutencién, alojamiento y demas indemnizaciones por razén del servicio, se
gestionan conforme a la normativa vigente y a los procedimientos establecidos en el Proyecto de Gestion
del centro.

Las renuncias comunicadas antes de la contratacion definitiva de los servicios o antes de que el centro
adquiera compromisos econdmicos se valoran atendiendo a las circunstancias de cada caso y a la
posibilidad de evitar los gastos previstos.

Con caracter general, las cantidades abonadas por las familias no son objeto de devolucién cuando la no
participacion del alumnado sea imputable a causas ajenas al centro y los gastos correspondientes ya se
hayan generado o comprometido. No obstante, el Equipo Directivo puede autorizar la devolucién total o
parcial cuando las circunstancias lo justifiquen y resulte posible conforme a las obligaciones econémicas
previamente adquiridas.

Las actividades financiadas total o parcialmente mediante subvenciones, programas institucionales o
cualquier otra financiacion externa se desarrollan conforme a las condiciones establecidas en la
correspondiente convocatoria o resolucion de concesion, garantizando la correcta aplicacion, seguimiento
y justificacion de los fondos recibidos.

La documentaciéon econdmica generada durante la organizacion y desarrollo de las actividades se conserva
y archiva conforme a la normativa aplicable y a los procedimientos establecidos por el centro.

Las situaciones excepcionales de caracter econémico no previstas expresamente en estas Normas son
resueltas por el Equipo Directivo, con el asesoramiento de la Secretaria, de conformidad con la normativa
vigente, el Proyecto de Gestion del centro y los principios de buena administracion.

6. ACTIVIDADES DE ESPECIAL DURACION

Las actividades complementarias y extracurriculares que, por su duracion, desplazamiento, complejidad
organizativa o necesidad de pernocta, requieren una planificacion especifica se preparan y desarrollan de
acuerdo con lanormativa vigente, las presentes Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia y
los procedimientos establecidos por el centro, garantizando en todo momento la adecuada organizacion
de la actividad, la seguridad del alumnado y la coordinacién entre todos los responsables implicados.

Con caracter general, estas actividades se planifican con la suficiente antelacion para facilitar la
informacién al alumnado y alas familias, coordinar los recursos humanos y materiales necesarios y realizar
las actuaciones administrativas, organizativas y econdmicas que requieran.

Ademas de los requisitos establecidos con caracter general para todas las actividades complementarias y
extracurriculares, estas actividades contemplan, cuando proceda:
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e Ladesignacion del profesorado responsable y del profesorado acompafiante.

e Laplanificacion del itinerario y del programa de actividades.

e Laorganizacion de los desplazamientos, alojamientos y manutencion.

e Lagestion de las autorizaciones familiares y de la documentacién administrativa necesaria.

e Laprevision de las medidas de seguridad, atencidn sanitaria y actuacion ante posibles incidencias.

e Lacoordinacion con las entidades, instituciones u organizaciones colaboradoras.

e Laelaboracidn de ladocumentacion especifica que exijan la normativa vigente o las caracteristicas
propias de la actividad.

Las actividades desarrolladas en el marco de programas institucionales, proyectos de internacionalizacion,
intercambios educativos, movilidades nacionales o internacionales u otras iniciativas de cooperacion
educativa se ajustan, ademas, a las condiciones establecidas en las correspondientes convocatorias,
convenios, programas o resoluciones y a las instrucciones dictadas por la Administracion educativa o por
las entidades organizadoras.

Cuando la actividad implique la movilidad del alumnado o del profesorado, el centro adopta las medidas
organizativas, documentales y de coordinacion necesarias para garantizar su adecuado desarrollo, de
conformidad con la normativa aplicable y con las condiciones especificas del programa o proyecto
correspondiente.

El profesorado responsable mantiene informado al Equipo Directivo sobre el desarrollo de la actividad y
comunica, con la mayor celeridad posible, cualquier incidencia relevante que pueda afectar a la seguridad
del alumnado, al normal desarrollo de la actividad o al cumplimiento de los objetivos previstos.

7. EVALUACION INSTITUCIONAL Y MEJORA CONTINUA

La evaluacién del conjunto de las actividades complementarias y extracurriculares forma parte de los
procesos de evaluacion interna del centro y constituye un instrumento para analizar su contribucién al
desarrollo del Proyecto Educativo, al logro de los objetivos educativos y a la mejora de la organizacion y
funcionamiento del centro.

La evaluacion institucional toma como referencia las memorias elaboradas tras cada una de las actividades
desarrolladas durante el curso. A partir de ellas, el centro analiza de forma global su impacto educativo y
organizativo. Una vez finalizada cada actividad, el profesorado responsable elabora una memoria en la que
recoge, al menos, el grado de cumplimiento de los objetivos previstos, la participacion del alumnado, el
desarrollo de la actividad, las incidencias mas relevantes, la valoracién de los aspectos organizativos y las
propuestas de mejora que considere oportunas.

El Departamento de Actividades Complementarias y Extracurriculares realiza el seguimiento general de las
actividades desarrolladas durante el curso y utiliza la informacion recogida en las memorias para elaborar
lavaloracidn global que se incorpora ala Memoria Final del centro, en coordinacién con el Equipo Directivo.

Las conclusiones derivadas de este proceso de evaluacion sirven de referencia para la planificacion de
futuras actividades, la actualizacién de los documentos institucionales y la adopcion de medidas dirigidas
a mejorar la calidad educativa, la participacion, la inclusion, la seguridad, la organizacion y la eficiencia en
la gestidn de las actividades complementarias y extracurriculares.
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La evaluacion de estas actividades contribuye, asimismo, al seguimiento del grado de consecucion de los
objetivos recogidos en la Programacion General Anual, el Proyecto Educativo y el resto de los documentos
institucionales del centro, favoreciendo un proceso permanente de reflexion, innovacién y mejora

continua.
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CAPITULO X. DIFUSION, REVISION Y ACTUALIZACION DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA,
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Las presentes Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento constituyen el marco de referencia
para la organizacion, el funcionamiento y la convivencia del IES Profesor Emilio Lledd. Su eficacia depende
no solo de su contenido, sino también de su conocimiento por parte de toda la comunidad educativa, de su
aplicacion coherente y de su adaptacion permanente a las necesidades del centro y a la evolucion de la
normativa vigente.

El presente capitulo regula los procedimientos de difusion, seguimiento, revision y actualizacion de las
Normas, con el fin de garantizar que constituyan un documento conocido, accesible, Gtil y alineado con la
realidad organizativa y educativa del centro.

1. DIFUSION

Las presentes Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento tienen caracter publico y estan a
disposicion de toda la comunidad educativa a través de los canales institucionales del centro.

El Equipo Directivo promueve las actuaciones necesarias para garantizar su conocimiento entre el
profesorado, el alumnado, las familias y el personal de administracién y servicios, favoreciendo una
aplicacién coherente de las normas y la participacion de toda la comunidad educativa en el modelo
organizativo y de convivencia del centro.

Las Normas estan disponibles, con caracter general, en formato digital a través de los medios
institucionales del centro y pueden facilitarse en formato impreso cuando resulte necesario.

Alinicio de cada curso escolar, el profesorado da a conocer al alumnado aquellos aspectos de las presentes
Normas que afectan directamente a la organizacion del centro, al funcionamiento de las aulas, a la
convivencia y al ejercicio de sus derechos y deberes. Del mismo modo, el centro facilita a las familias la
informacion necesaria para favorecer el conocimiento de las normas basicas de funcionamiento y de los
procedimientos de mayor relevancia.

Las presentes Normas forman parte del Plan de Acogida del profesorado de nueva incorporacion, del
alumnado que se incorpora al centro durante el curso escolary de sus familias, favoreciendo su integracion
y el conocimiento del modelo educativo, organizativo y de convivencia del IES Profesor Emilio Lledd.

2. SEGUIMIENTO

El seguimiento de la aplicacion de las presentes Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento
forma parte de los procesos habituales de organizacion, coordinacion y evaluaciéon del centro, con el
objetivo de garantizar su adecuada aplicacion y valorar su eficacia.

ElEquipo Directivo coordina este seguimiento con la participacion de los distintos 6rganos de gobierno, de
participacion y de coordinaciéon docente, que analizan, en el ambito de sus respectivas competencias, el
grado de cumplimiento de las Normas, las incidencias detectadas y las propuestas de mejora que
contribuyen a favorecer la convivencia, la organizacion y el funcionamiento del centro.
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Asimismo, las aportaciones realizadas por el profesorado, el alumnado, las familias y el personal de
administracion y servicios, asicomo lainformacion obtenida através de los procesos de evaluacion interna,
las memorias de los distintos planes y programas, los informes de los 6rganos colegiados y de coordinacion
docente y otros instrumentos de seguimiento utilizados por el centro, constituyen una fuente de
informacion para valorar la aplicacion de las presentes Normas.

El seguimiento tiene un caracter preventivo y de mejora continua, permitiendo identificar fortalezas,
detectar necesidades y promover las modificaciones organizativas que favorezcan una respuesta cada vez
mas eficaz a las necesidades de la comunidad educativa.

3. REVISION Y ACTUALIZACION

Las presentes Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento se revisan de forma periddica con el
fin de garantizar su adecuacién a la normativa vigente, a las necesidades organizativas del centro y a la
evolucidn de su realidad educativa.

La revision puede realizarse con caracter general dentro de los procesos de evaluacion y planificacion del
centro o cuando concurran circunstancias que aconsejen modificar su contenido, como cambios
normativos, organizativos o pedagdgicos, propuestas de mejora derivadas de la evaluacion interna o de los
organos colegiados, o cualquier otra circunstancia que contribuya a mejorar la convivencia, la organizacion
y el funcionamiento del centro.

Las propuestas de modificacién son analizadas por los érganos competentes y se incorporan al documento
conforme al procedimiento establecido en la normativa vigente y en el Proyecto Educativo del centro.

Las sucesivas actualizaciones mantienen la coherencia del documento con el resto de los documentos
programaticos e institucionales del centro, favoreciendo una respuesta ajustada a las necesidades de la
comunidad educativa y al proceso de mejora continua.

4. ENTRADA EN VIGOR

Las presentes Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento fueron aprobadas por el Consejo
Escolar del IES Profesor Emilio Lledd en la sesion celebrada el 30 de junio de 2026, de conformidad con lo
establecido en la normativa vigente.

Estas Normas entran en vigor el 1 de julio de 2026 y constituyen, desde esa fecha, el marco de referencia
para la organizacion, el funcionamiento y la convivencia del centro, siendo de aplicacion a todos los
miembros de la comunidad educativa dentro de su ambito de aplicacién.

Quedan derogadas cuantas disposiciones internas del centro se opongan a lo establecido en las presentes
Normas, sin perjuicio de la aplicacion de la normativa de rango superior vigente en cada momento.

Las presentes Normas permanecen vigentes hasta la aprobacién de una nueva redaccién o de las

modificaciones que resulten necesarias conforme al procedimiento de revision y actualizacion previsto en
este documento.
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ANEXO I. DECALOGO DE CONVIVENCIA.
DIEZ PRINCIPIOS PARA CONVIVIR Y APRENDER EN EL IES PROFESOR EMILIO LLEDO

Las Normas de Convivencia, Organizacidon y Funcionamiento establecen el marco que regula la vida diaria
del IES Profesor Emilio Lledd. Sin embargo, la convivencia no depende Unicamente del cumplimiento de
unas normas, sino también de los valores, las actitudes y los compromisos que compartimos como
comunidad educativa.

Estos diez principios recogen la manera en que entendemos la educacién, la convivencia y la organizacion
de nuestro centro. No sustituyen a las Normas de Convivencia, Organizaciéon y Funcionamiento, sino que
sintetizan la filosofia que las inspira y orientan su aplicacidn en la practica diaria.

Constituyen una referencia comun para el alumnado, el profesorado, las familias y el personal de
administracion y servicios. Através de ellos queremos reforzar una cultura educativa basada en el respeto,
la responsabilidad, la inclusion, la participacion y lamejora continua, convencidos de que educar significa
mucho mas que transmitir conocimientos: significa acompafiar, orientar y ofrecer cada dia el mejor
ejemplo.

Porque las normas organizan un centro, pero son las personas quienes, con sus decisiones, sus actitudes y
su compromiso, construyen una verdadera comunidad educativa.

1. La puntualidad es una muestra de respeto y compromiso

En el IES Profesor Emilio Lledé entendemos la puntualidad como un valor que refleja el respeto hacia las
personas y el compromiso con el aprendizaje. Ser puntuales significa valorar el tiempo propio y el de los
demas, favorecer el buen funcionamiento del centro y contribuir a crear un clima de trabajo ordenado y
eficaz.

Cada jornada comienza con una decision individual que tiene un efecto colectivo. Llegar a tiempo,
incorporarse con puntualidad a las clases y respetar los horarios establecidos permite que el aprendizaje
se desarrolle con normalidad y demuestra responsabilidad hacia el conjunto de la comunidad educativa.

Por ello:
e Respetamos los horarios establecidos para el inicio de la jornada, los cambios de clase, los
desplazamientos por el centro y las actividades programadas.
e Aprovechamos el tiempo de aprendizaje desde el primer hasta el ultimo minuto de cada sesion,
evitando interrupciones y retrasos innecesarios.
e Entendemos la puntualidad como una responsabilidad compartida por alumnado, profesorado y
resto de la comunidad educativa.

Porque respetar el tiempo de los demas también es educar.
2. La atencion se cuida: aprendemos mejor sin teléfonos méviles

En el IES Profesor Emilio Lledé creemos que la atencién es una condicién imprescindible para aprender,

convivir y relacionarnos. Vivimos en una sociedad profundamente conectada, por lo que educar también
significa ensefiar a utilizar la tecnologia de forma responsable y en el momento adecuado.
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Por este motivo, el centro ha establecido un protocolo de uso de teléfonos méviles que busca favorecer la
concentracidon, mejorar las relaciones personales y crear espacios de aprendizaje libres de distracciones.
Esta medida no pretende limitar el uso de la tecnologia, sino educar en un uso responsable, consciente y
coherente con los objetivos educativos del centro.

Por ello:
e El alumnado respeta el protocolo de uso de teléfonos modviles establecido por el centro,
contribuyendo a crear un entorno que favorece la atencion y el aprendizaje.
e Los dispositivos digitales se utilizan Gnicamente cuando existe una finalidad educativa o una
autorizacion expresa del profesorado.
e Elprofesoradoy el resto del personal actian con ejemplaridad, haciendo un uso responsable de los
dispositivos personales durante la jornada escolar.

Porque educar también significa aprender cuando, cémo y para qué utilizamos la tecnologia.
3. Aprender requiere compromiso y responsabilidad

En el IES Profesor Emilio Lled6 entendemos que el aprendizaje es una responsabilidad compartida. El éxito
educativo no depende uUnicamente de la ensefianza que recibe el alumnado, sino también de su
implicacion, de la colaboracion de las familias y del compromiso del profesorado por ofrecer unarespuesta
educativa de calidad.

Aprender implica participar, esforzarse, preguntar, equivocarse, volver a intentarlo y asumir
progresivamente un papel protagonista en el propio proceso de aprendizaje. Del mismo modo, ensefiar
supone acompafar, orientar, motivar y generar oportunidades para que cada alumno y alumna pueda
desarrollar al maximo sus capacidades.

Por ello:
e El alumnado participa activamente en las actividades propuestas, acude a clase con el material
necesario y asume con responsabilidad sus tareas y obligaciones.
e El profesorado planifica experiencias de aprendizaje inclusivas, motivadoras y adaptadas a las
necesidades del alumnado, favoreciendo su participacion y autonomia.
e Las familias colaboran apoyando los habitos de estudio, el esfuerzo, la responsabilidad y el
seguimiento del proceso educativo de sus hijos e hijas.

Porque aprender no depende unicamente de asistir a clase, sino del compromiso que cada persona
asume con su propio aprendizaje.

4. El respeto se demuestra en cada palabra y en cada accion

En el IES Profesor Emilio Lledé entendemos el respeto como el fundamento de todas las relaciones que se
establecen dentro de la comunidad educativa. Respetar significa reconocer la dignidad de cada persona,
aceptar la diversidad como un valory relacionarnos desde la educacién, la empatia y el didlogo.

El respeto se manifiesta en la forma en que hablamos, escuchamos, colaboramos y resolvemos nuestras

diferencias. También implica rechazar cualquier conducta que pueda dafiar la convivencia o vulnerar los
derechos de otras personas.
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Por ello:

e Nosdirigimos alos demas con educacidn, cortesia y un lenguaje adecuado, tanto en las relaciones
presenciales como en los entornos digitales.

e Valoramos la diversidad y rechazamos cualquier forma de discriminacién, intimidacion, acoso o
violencia.

e Favorecemos el didlogo, laescucha activa, laempatia y lacolaboracién como base de la convivencia
diaria.

e Entendemos que los conflictos forman parte de la convivencia y que su resolucion debe orientarse
siempre desde una perspectiva educativa y restaurativa.

Porque convivir bien comienza por la forma en que tratamos a los demas.
5. Compartimos los espacios con responsabilidad

En el IES Profesor Emilio Lled6 entendemos que todos los espacios del centro forman parte del proceso
educativo. Las aulas, los pasillos, los patios, la biblioteca, las instalaciones deportivas o las zonas comunes
no son Unicamente lugares de paso; son espacios donde convivimos, aprendemos y construimos
comunidad.

La manera en que utilizamos estos espacios refleja nuestro respeto por las personas y por el entorno en el
que desarrollamos nuestra actividad diaria. Un centro limpio, ordenado y cuidado favorece el bienestar,
mejora la convivencia y facilita el aprendizaje.

Por ello:
e Respetamos las normas de funcionamiento de los distintos espacios del centro y hacemos un uso
responsable de las instalaciones comunes.
e Nos desplazamos de forma ordenada, contribuyendo a mantener un ambiente tranquilo que
favorezca el trabajo y la convivencia.
e Colaboramos para que todos los espacios del instituto sean seguros, accesibles, acogedores y
respetuosos con las necesidades de quienes los utilizan.

Porque compartir un espacio implica cuidar también de quienes lo comparten con nosotros.

6. Cuidamos el instituto porque es de todos

En el IES Profesor Emilio Lledé creemos que cuidar el centro significa valorar el esfuerzo de todas las
personas que contribuyen cada dia a su funcionamiento. Las instalaciones, el mobiliario, los recursos
tecnoldgicos y los materiales educativos constituyen un patrimonio comun que debemos conservar entre

todos.

Educar también implica aprender a utilizar responsablemente los recursos, respetar el entorno y actuar con
criterios de sostenibilidad y corresponsabilidad.

Por ello:

e Respetamos las instalaciones, el mobiliario, los materiales y los recursos del centro como bienes de
toda la comunidad educativa.
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e Mantenemos limpios y ordenados los distintos espacios, favoreciendo habitos de cuidado, reciclaje
y sostenibilidad.

e Comunicamos cualquier incidencia que pueda afectar a la conservacion o al buen funcionamiento
del instituto.

Porque cuidar nuestro instituto es cuidar de las personas que aprenden y trabajan en él.
7. Los conflictos también educan

En el IES Profesor Emilio Lledé entendemos que los conflictos forman parte de la convivencia y que, bien
gestionados, constituyen una oportunidad para aprender, crecer y fortalecer las relaciones entre las
personas.

Nuestro objetivo no es Unicamente corregir las conductas que alteran la convivencia, sino ayudar a
comprender sus consecuencias, asumir responsabilidades, reparar el dafio causado y recuperar

las relaciones desde el respeto y el didlogo. Por ello, apostamos por un modelo preventivo, educativo y
restaurativo que sitla el aprendizaje y la mejora personal en el centro de cualquier intervencion.

Por ello:
e Favorecemos el didlogo, la escucha activa y la bisqueda de soluciones compartidas antes que la
confrontacion.
e Promovemos la asuncion de responsabilidades y la reparacion del dafio como parte del proceso
educativo.
e Valoramos la mediacion, las practicas restaurativas y la reflexion como herramientas para fortalecer
la convivencia.

Porque cada conflicto bien resuelto fortalece nuestra comunidad educativa.
8. Participar también es construir comunidad

En el IES Profesor Emilio Lled6 creemos que la educacidn es una tarea compartida. Un centro educativo
mejora cuando todas las personas que forman parte de él se sienten escuchadas, participan activamente y
contribuyen, desde su responsabilidad, a construir un proyecto comdn.

La participacion favorece el sentimiento de pertenencia, fortalece la convivencia y enriquece la vida del
centro. Por ello, impulsamos la implicacion del alumnado, del profesorado, de las familias y del personal
de administracion y servicios, convencidos de que cada aportacién contribuye a hacer del instituto un lugar
mejor.

Por ello:
e Favorecemos la participacion activa del alumnado en la vida del centro a través de sus
representantes, proyectos, actividades e iniciativas.
e Impulsamos el trabajo colaborativo entre el profesorado y promovemos la coordinacién como
herramienta para mejorar la respuesta educativa.
e Valoramos la implicacion de las familias y del resto de la comunidad educativa como elemento
esencial para el éxito del proyecto comdn.
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Porque un centro mejora cuando todas las personas se sienten parte de él.
9. Crecemos juntos desde el esfuerzo y la mejora continua

En el IES Profesor Emilio Lledé entendemos la educacién como un proceso de mejora permanente.
Aprender significa avanzar, superar dificultades, asumir nuevos retos y desarrollar las capacidades
personales de cada alumno y alumna desde una perspectiva inclusiva.

Del mismo modo, nuestro centro mantiene un compromiso constante con la reflexion, la innovacion y la
evaluacion de su propia practica para ofrecer cada curso una respuesta educativa de mayor calidad.

Por ello:
e Fomentamos el esfuerzo, la responsabilidad, la autonomia y la superacién personal como pilares
del aprendizaje.
e Promovemos una educacion inclusiva que garantice oportunidades de aprendizaje y participacion
para todo el alumnado.
e Impulsamos la innovacién pedagdgica, la formacién permanente y la evaluacién continua como
instrumentos para mejorar nuestro proyecto educativo.
Porque cada pequeiio avance nos acerca al centro que queremos construir.

10. Educamos desde la coherencia y el compromiso compartido

En el IES Profesor Emilio Lledé estamos convencidos de que la calidad de un proyecto educativo no
depende Unicamente de sus normas, sino de la coherencia con la que toda la comunidad educativa las
conoce, las comparte y las aplica.

Las decisiones adoptadas por los érganos de gobierno y coordinacion, los protocolos de actuacion y las
normas que regulan la vida del centro responden a un proyecto educativo comdn. Su cumplimiento no
depende de la voluntad individual de cada persona, sino del compromiso colectivo con una forma de
entender la educacion basada en la equidad, el respeto y la responsabilidad.

La coherencia genera confianza, aporta seguridad al alumnado y a las familias, facilita el trabajo del
profesorado y garantiza que todas las personas reciban una respuesta educativa basada en criterios
compartidos.

Por ello:
e Actuamos con responsabilidad, ejemplaridad y coherencia en el ejercicio de nuestras funciones.
e Respetamos y aplicamos los acuerdos, normas y protocolos aprobados por el centro,
contribuyendo a ofrecer una respuesta educativa comun.
e Colaboramos desde la confianza, el didlogo y el compromiso con un mismo proyecto educativo,
convencidos de que la educacidn es una responsabilidad compartida.

Porque las normas organizan un centro; la coherencia, el compromiso y el ejemplo construyen una
verdadera comunidad educativa.
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Estos diez principios expresan la manera en que entendemos la convivencia, la organizacién y el
aprendizaje en el IES Profesor Emilio Lledé. Constituyen una referencia comdn para toda la comunidad
educativa y orientan la aplicacion de las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento desde una
perspectiva educativa, preventiva e inclusiva.

Mas alla del cumplimiento de unas normas, creemos en una escuela donde el respeto, el esfuerzo, la
participacion, la responsabilidad yla coherencia se convierten en la base de todas las decisiones y de todas

las relaciones que se establecen dentro del centro.

Porque educar no consiste Unicamente en transmitir conocimientos; consiste en formar personas

capaces de convivir, aprender, participar y construir una sociedad mejor.
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