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Introduccién

Las presentes normas de convivencia, organizacion y funcionamiento forman
parte del Proyecto Educativo de Centro y se fundamentan principalmente en la
siguiente normativa:

- Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos y
deberes de los alumnos y las normas de convivencia en los centros.

- Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

- Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La-
Mancha.

- Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado (DOCM de 21 de mayo).

- Orden de 11/07/2012, de la Consejeria de Presidencia y Administraciones Publicas y
de la Consejeria de Fomento, por la que se aprueba la instruccion sobre el uso
aceptable de medios tecnol6gicos en la Administracion de la Junta de Comunidades
de Castilla-La Mancha (DOCM de 30 de agosto).

- Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La-
Mancha.

- Resolucion de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
gque se acuerda dar publicidad al protocolo de actuacion ante situaciones de acoso
escolar en los centros docentes publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

- Resolucion de 25/01/2017, del Instituto de la Mujer de Castilla-La Mancha, por la que
se acuerda dar publicidad al protocolo de actuaciones dirigido a menores sobre
identidad y expresion de género.

- Resoluciéon de 23/07/2018, de la Secretaria General, por la que se dispone la
publicacién del acuerdo de la mesa sectorial del personal docente no universitario
relativo a las medidas complementarias al Il Plan para la conciliacion de la vida
personal, familiar y laboral de las empleadas publicas y los empleados publicos de la
Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla- La Mancha.

- Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el que se regula la inclusion educativa del
alumnado en la comunidad autbnoma de Castilla-La Mancha.

- Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, de proteccion integral a la infancia y la
adolescencia frente a la violencia.

- Orden 119/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes
de regulacién de la organizacion y el funcionamiento de las escuelas oficiales de
idiomas en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

Las Escuelas de Idiomas son ensefianzas de régimen especial centradas en la
adquisicion de conocimientos linglisticos, pragmaticos y funcionales de las lenguas
extranjeras. Dado el caracter especial y voluntario de estas ensefianzas los alumnos
pasan escaso tiempo en el centro, limitandose casi exclusivamente a sus horas de
clase. Nuestro alumnado es basicamente adulto, por lo que la disciplina no supone un
problema, aunque si disponemos de medidas y normas para prevenir y resolver
cualquier tipo de conflictos.

Este plan tiene como objetivo fundamental mejorar las relaciones y comunicacion entre
los diferente sectores que conforman la comunidad educativa.



l. Principios educativos

- La calidad de la educacion para todo el alumnado, en condiciones de equidad y con
garantia de igualdad.

- La transmisiébn de aquellos valores que favorecen la libertad personal, la
responsabilidad, la ciudadania democrética, la solidaridad, la tolerancia, la igualdad
entre hombres y mujeres, el respeto y la justicia.

- El ejercicio de la tolerancia y de la libertad dentro de los principios democréticos de
convivencia, la prevencién de conflictos y la resolucion pacifica de los mismos.
- El principio de inclusion, entendiendo que Unicamente de ese modo se garantiza el
desarrollo de todos.
- El esfuerzo individual y el compartido por el alumnado, el centro y el conjunto de la
sociedad.
- La educacion como aprendizaje permanente a lo largo de la vida.
- La autonomia en el aprendizaje y la confianza en la propia capacidad para
comunicarse.
- El valor de la lengua extranjera como medio de comunicacién con personas que
pertenecen a culturas diferentes y como elemento favorecedor de las relaciones
sociales e interpersonales, desarrollando actitudes de respeto hacia otras lenguas y
sus hablantes.

Il. Procedimientos de elaboracién, aplicacién y revisiéon

Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro han sido

elaboradas por el equipo directivo con las aportaciones de la comunidad educativa y
aprobadas por el Consejo Escolar como parte integrante del Proyecto Educativo de
Centro.
Todos los miembros de la comunidad escolar tienen la obligacion de conocer las
normas descritas en este reglamento, por lo que no se podra aducir, como eximente
de responsabilidad, el desconocimiento del mismo. Para facilitar dicho conocimiento
habra una copia del mismo en la Secretaria del centro a disposicion de cualquier
miembro de la comunidad que lo solicite asi como un archivo en soporte digital en el
ordenador de la sala de profesores.

Il. Comisién de convivencia

El Consejo Escolar establecera una Comisién en su seno, encargada de velar por el
cumplimiento de las normas de convivencia, en la que estaran representados
Profesores, Alumnos y Personal no docente.
La formacion de la Comision de Convivencia se establecera por voluntariedad. En el
caso de no resolverse de esta manera, serd elegida por votacion en el seno del
Consejo Escolar.
Un componente del Consejo escolar serd nombrado responsable de promover, a
iniciativa propia o de otros miembros de la comunidad educativa, la educacién en
valores, la mejora de la convivencia y la igualdad entre hombres y mujeres en todos
los procesos educativos y de participacién que se den en el centro. Este responsable
se elegira de entre uno de los miembros de la comision de convivencia, de forma



voluntaria en primera instancia o, en caso de haber varios voluntarios, por votacion. En
caso de no haber voluntarios, se elegiria por sorteo.

V. Comisién de acoso escolar

Cuando se den indicios razonables de acoso escolar hacia algun alumno o alumna
de este centro por parte de otro u otros alumnos, el responsable de la Direccién
constituira una Comision de acoso escolar, que estara formada por el propio director y
por el jefe de departamento del idioma al que pertenezca el alumno acosado.
Asimismo, el profesor/tutor del alumno se constituird como canal de comunicacion
directa entre los diversos agentes implicados en el acoso escolar y el equipo directivo.
Esta comision seguira el protocolo de acoso escolar para centros educativos
sostenidos con fondos publicos no universitarios de Castilla-La Mancha (Resolucién de
18/01/2017).

Comportamientos susceptibles de ser considerados acoso escolar:

1. Blogueo Social o Exclusion Social.

Comportamientos relacionados con: prohibiciones de hablar o comunicar con
otros, de que nadie hable o se relaciones con él o ella; ningunearlo, tratarlo como si no
existiera, aislarlo, impedir su participacion en actividades. Sentimiento por parte de la
victima de que nadie le habla o nadie quiere estar con él o ella, que los demas le
excluyen sisteméticamente de las actividades.

2. Hostigamiento y acoso psicolégico.

Manifestaciones de desprecio, falta de respeto y de consideracién: desprecio,
odio, ridiculizacién, burla, menosprecio, motes, crueldad, manifestaciéon gestual de
desprecio o imitacién burlesca.

3. Manipulacién por distorsion de la imagen social de la victima.

Presentar una imagen negativa de la victima poniendo en el punto de mira todo lo
gue hace o dice utilizadndolo para inducir el rechazo de otros.

4. Coacciones.

Conductas que pretenden ejercer dominio y sometimiento de la voluntad de la
victima, provocando que realice acciones contra su voluntad.

5. Intimidacién, chantaje y amenazas.

Conductas que persiguen provocar miedo, obtener algin objeto o dinero u obligar
a la victima a hacer algo que no quiere hacer, amilanando, amedrentando mediante
acciones de intimidacién, amenaza, hostigamiento fisico intimidatorio, acoso a la salida
del centro escolar; etc.

6. Amenazas.

Conductas que buscan atemorizar mediante las amenazas contra la integridad
fisica de la victima o de su familia, 0 mediante la extorsion.

7. Agresiones.

7.1. Agresiones fisicas: directas (peleas, golpes, palizas, empujones...) 0o
indirectas (pequenos hurtos, destrozo de pertenencias, provocaciones...).

7.2. Agresiones verbales: directas (insultos a la victima y/o su familia, ofender
poniendo en evidencia caracteristicas distintivas de la victima, menospreciar en
publico) o indirectas (hablar mal de alguien, sembrar rumores y mentiras). En estas



agresiones se incluyen las realizadas mediante el teléfono movil y el correo
electronico.

8. Discriminacion por motivos de género, raza, identidad sexual, orientacion
sexual, capacidad u otras caracteristicas diferenciales del ser humano: usar motes
racistas, sexistas, homoéfobos, transfobos o frases estereotipadas despectivas.

9. Acoso sexual: alusiones o agresiones verbales obscenas, tocamientos o
agresiones fisicas.

V. Protocolo de actuaciones dirigido a menores sobre identidad y
expresion de género

1. Comunicacion e identificaciéon

Cuando cualquier miembro de la comunidad educativa del centro escolar detecte
alumnado que pudiera presentar indicadores que manifiesten que su sexo de
asignacion difiere de su identidad de género:

- Lo pondra en conocimiento de la tutora o tutor del grupo-clase que, a su vez lo
trasladard a la jefatura de estudios.

- Se informar4 a la familia de los aspectos observados/valorados en el contexto
escolar.

- Se facilitara informacién a la familia sobre los recursos publicos existentes al
respecto y se procedera a la derivacion voluntaria del alumno o alumna a los servicios
o instituciones que considere necesarias en funcién de las caracteristicas de la
persona menor y/o su familia.

- En el caso de que los y las responsables legales de la persona menor o alguno de
ellos, muestren sefales de no respetar la identidad sexual de la misma, se pondra en
conocimiento del Servicio de Familia y Menores de la Consejeria de Bienestar Social.
Cuando la madre, el padre o las personas representantes legales de la alumna o el
alumno comuniquen por escrito al centro que su hijo o hija tiene una identidad de
género que no coincide con el sexo asignado se trasladara esta informacién, de
manera inmediata, al equipo docente y posteriormente se trasladara al Servicio de
Inspeccion Educativa. Para ello, debe contarse con la autorizacién familiar de
intercambio de informacion por escrito (segun anexo | de la Resolucion 25/01/2017).
Para evitar situaciones discriminatorias no sera obligatorio tener que aportar informes
publicos o privados que justifiquen que la alumna o el alumno tiene una identidad de
género que no coincide con el sexo asignado al nacer y con independencia de que se
haya producido la deteccién en el centro 0 en otro ambito.

Cuando el centro tenga constancia de que se trata de una persona cuya identidad de
género es diferente a su sexo de asignacion se podrd poner en marcha el Plan de
Actuacion Escolar abajo descrito. La directora o el director del centro informara de las
medidas adoptadas en el Plan de Actuacion Escolar a la familia, el claustro y el
Consejo Escolar.

El alumnado cuya identidad sexual no se corresponda con el sexo asignhado al nacer,
tendrd pleno derecho a que se reconozca su identidad sexual en el ambito educativo,
siendo tratado conforme a ella a todos los efectos en dicho ambito.



En el centro escolar, el equipo docente permitird al o la menor la libre manifestacién de
su expresion de género, velando porque no se produzcan actitudes de burla o
menosprecio por parte de sus iguales o de personas adultas.

Si desde el centro educativo se detectara que la persona menor trans pudiera sufrir
alguna dificultad como consecuencia de una posible situacion de transfobia o
LGTBIfobia, se adoptaran las medidas oportunas poniendo en marcha el Protocolo de
Acoso Escolar en aquello casos que se considere necesario.

2. Plan de Actuacién Escolar

La aplicacién de estas medidas se realizar4 de forma personalizada, segun las
necesidades que la persona menor presente. En todo el proceso se debera garantizar
la confidencialidad y adecuado tratamiento de la informacién a la persona menor y su
familia.

El equipo directivo y la tutora o tutor disefiaran un Plan de Actuacion que incluira:

- Medidas de informacion y sensibilizacién dirigidas al alumnado del centro para
trabajar cuestiones sobre identidad de género a fin de conseguir un buen desarrollo y
aceptacion del proceso de transito social de su compafiero o compafiera.

- Actuaciones formativas dirigidas al equipo directivo y al equipo docente del centro
llevadas a cabo por profesional cualificado en promocion de igualdad de género y
coeducacion.

- Actuaciones de sensibilizacion e informacion dirigidas a las familias y asociaciones
de madres y padres del centro educativo relacionadas con la diversidad de género y
sexual en la infancia y adolescencia. El centro podra recurrir a las asociaciones,
profesionales o entidades especializadas en trabajar con la diversidad sexual y/o de
género que crea necesarias para llevarla a cabo.

- Derivacién voluntaria del alumnado a los servicios o instituciones que considere
necesarias en funcion de las caracteristicas de la persona menor y/o su familia.
Medidas organizativas en el centro escolar:

- El centro escolar velara por el respeto a las manifestaciones de identidad de género
que se realicen en el ambito educativo y el libre desarrollo de la personalidad del
alumnado conforme a su identidad.

- Se indicara al profesorado y personal de administracion y servicios del centro que se
dirija al alumnado trans por el nombre elegido por éste, sin perjuicio de que en las
bases de datos de la administracion educativa se mantengan los datos de identidad
registrales. Con este fin se adecuara la documentacién administrativa de exposicion
publica y la que pueda dirigirse al alumnado, haciendo figurar en dicha documentacién
el nombre elegido, evitando que dicho nombre aparezca de forma distinta a la del resto
del alumnado.

- Se permitira a la alumna o al alumno usar la vestimenta que, por eleccion, considere
gue se ajuste a su identidad.

- Independientemente de que en los documentos oficiales aparezca el nombre legal
hasta que por resolucion judicial se proceda al cambio, se le denominard con el
nombre elegido en los documentos internos no oficiales, en listas de clase, examenes,
carnet de alumna o alumno, biblioteca, etc. en las mismas condiciones y con la misma
forma que al resto del alumnado.

- Se permitird que acuda a los bafios y vestuarios que se correspondan con su
identidad en caso de que el centro no cuente con bafios mixtos.



- En las actividades extraescolares que el centro educativo pueda realizar como
excursiones, viajes de fin de curso, etc. se garantizara que este alumnado participe
atendiendo a su identidad sexual, sin que ello suponga una discriminacion por su
condicién, y se facilitara que las medidas que se estan aplicando en el centro tengan
continuidad en este tipo de actividades.

A partir de que exista una resolucion judicial u otra medida que autorice legalmente, el
cambio de nombre en el registro civil, se haran efectivos los cambios en los
documentos oficiales escolares.

VI. Derechos y obligaciones de los miembros de la comunidad educativa

Las normas de convivencia estaran basadas en el respeto a los derechos y en el
cumplimiento de los deberes y obligaciones de todos los componentes de la
comunidad educativa.

A- Profesorado

Los profesores tendran los derechos y deberes que vienen recogidos en la Ley
3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado (DOCM de 21 de mayo) y en el
Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado.

Los profesores tienen derecho a:

- Desarrollar la funcién docente en un ambiente educativo adecuado.

- Recibir informacién por parte de la Direccién del centro sobre sus funciones y tareas,
asi como sobre los temas que les afectan (convocatoria de ayudas, cursos... etc.).

- Ser tratados con respeto y consideracion por el resto de la comunidad educativa.

- Utilizar el material del centro con fines educativos.

- Intervenir en todo aquello que afecte a la vida del centro a través de los cauces
reglamentarios.

- Perfeccionarse y reciclarse.

- El profesor tendra, en el desempefio de las funciones docentes, de gobierno y
disciplinarias, la condicién de autoridad publica.

Los profesores deberan:

- Cumplir las disposiciones legales sobre la ensefianza.

- Ser puntuales en sus clases.

- Respetar a todo el personal de la comunidad educativa.

- Cuidar el material y las instalaciones del centro.

- Ser imparcial en sus calificaciones y en su trato con el alumno.

- Preparar convenientemente las actividades de clase.

- Perfeccionarse y reciclarse.

- Hacer un seguimiento de la asistencia.

- Dedicar especial atencion a los alumnos con dificultad.

- Cumplir el horario de clase y el calendario de actividades docente.
- Avisar al centro en caso de ausencia.

- Asistir a las reuniones del Claustro, del Departamento y, en su caso, de la Comision
de Coordinacion Pedagdgica y del Consejo Escolar.



- Participar en los trabajos de los Departamentos y colaborar en la realizacion de
estudios y evaluaciones de los resultados de las enseflanzas y actividades
programadas.

- Colaborar en la organizacién y realizacion de actividades complementarias del
departamento.

- Transmitir a sus alumnos, a requerimiento de la Direccién, toda la informacion de
caracter docente y administrativo que contribuya a la mejor organizacién del centro y al
optimo aprovechamiento de las instalaciones y actividades complementarias y
extraescolares.

- Cuando existieran funciones no contempladas en este reglamento se estard en lo
dispuesto en normas de rango superior.

B- Alumnado

Los alumnos tienen derecho a:
- Recibir la ensefianza de acuerdo con la programacion establecida por los distintos
Departamentos.
- Participar en todas las evaluaciones que se establezcan a lo largo del curso
académico y a la revision de las mismas. En caso de pérdida de derechos de matricula
se tendréa derecho a la evaluacion final.
- Ser atendidos por los profesores en sus horas de atencion al alumno.
- Elegir a su delegado de clase para que le representen ante el profesor y el Centro en
general y a sus representantes en el Consejo Escolar.
- Participar en el gobierno y la administracion del Centro a través de sus
representantes legales elegidos en los términos previstos por la legislacion vigente y
ser informados por éstos ultimos.
- Participar en las actividades docentes, complementarias y extraescolares que se
organicen en el Centro y recibir la maxima informacion para ello.
- Utilizar las instalaciones y servicios del Centro con la finalidad propia de cada uno de
ellos.
- Celebrar reuniones para actividades escolares o extraescolares, con finalidad
educativa o formativa, en los locales del Centro destinados al efecto, previa
autorizacion explicita del Director.
- Hacer sugerencias sobre el funcionamiento del centro a través de su profesor, su
delegado de clase o su representante en el consejo escolar.
- Solicitar cambio de grupo siguiendo las normas establecidas:

e Debera acompafiar documentacion que justifique dicha peticion.

e Las solicitudes seran atendidas por el equipo directivo teniendo en cuenta

los criterios organizativos del centro.

Los alumnos deberéan:

- Asistir regularmente a las clases y demés actividades lectivas que correspondan a
las ensefianzas en que se hallen inscritos, ser puntuales y presentar sus trabajos en el
plazo indicado.

- Participar de manera activa en la clase.



- Asistir y participar en las reuniones convocadas por los representantes del alumnado,
en los érganos de gobierno y administracion del Centro. Y, en general, participar en la
vida y funcionamiento del Centro.

- Respetar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del Centro.

- Respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del Centro.

- Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, asi como
la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

- No discriminar a ningun miembro de la comunidad educativa por razén de
nacimiento, raza, sexo o0 por cualquier otra circunstancia personal o social.

- Apagar sus teléfonos moviles para no interrumpir la marcha normal de las clases.

- Cualquier otro reconocido en las disposiciones vigentes antes mencionadas.

C- Personal no docente

El personal no docente tendra derecho a:

- Ser respetado por los demas miembros de la comunidad educativa.
- Elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y ser elegido.

- Disfrutar de permisos, vacaciones, formacién segun convenio.

Seran funciones del personal administrativo:

- Tramitar las matriculas, expedientes, certificaciones y actas de examen, registrar la
entrada y salida de documentos, realizar modificaciones y traslados de expedientes,
tratamiento informatico de documentos oficiales -con excepcién de examenes- y
elaboracion de listas, estadisticas y correspondencia en general.

- Manejar y ordenar archivos y ficheros.

- Informar al alumnado, al personal del Centro y al pablico en general.

- Ejecutar tareas administrativas y de gestién en las que intervenga el procesamiento
por ordenador y colaborar con el Secretario y/o Director en las tareas concernientes a
la gestion econémica y administrativa.

- 'Y, en general, cumplir cuantas tareas de caracter analogo les asigne el Director, Jefe
de Estudios o Secretario.

Seran funciones propias de los ordenanzas:

- Controlar la entrada de las personas ajenas al Centro, recibir sus peticiones
relacionadas con el mismo e indicarles el lugar u oficina a que deben dirigirse.

- Atender al alumnado e informar al Equipo directivo de las incidencias.

- Custodiar el mobiliario, maquinas, instalaciones y locales.

- Recibir, conservar y distribuir los documentos, objetos y correspondencia que a tales
efectos les sean encomendados.

- Realizar encargos relacionados con el servicio dentro y fuera de las dependencias
del Centro.

- Manejar multicopistas, fotocopiadoras, encuadernadoras y otras analogas cuando
sean autorizados para ello.

- Custodiar las llaves de despachaos, oficinas, clases y otras dependencias del Centro.

- Tomar recados o avisos telefonicos.

- Recoger y entregar correspondencia.
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- Llevar a cabo la apertura y cierre de puertas del centro, asi como el encendido y
apagado de las luces, calefaccidén, equipamiento eléctrico y activacién/ desactivacion
del sistema de alarma.

- Y, en general, llevar a cabo otras tareas cualesquiera de caracter analogo que por
razon del servicio se les encomienden, y que estén en el ambito de su competencia.

Serén funciones propias del personal de limpieza:

- Realizar la limpieza, manualmente o con maquinas no industriales de muebles,
despachos, aulas, servicios y demas dependencias del Centro.

- Organizar dicha limpieza de forma que el Centro (dependencias y existencias) se
encuentre siempre en correcto estado de uso.

- 'Y, en general, llevar a cabo las tareas de caracter analogo que les encomienden el
Director, el Secretario o el personal encargado.

VII.  Medidas preventivas y medidas correctoras

En el ejercicio de su autonomia, los centros docentes determinaran las conductas
gue no se ajustan a los principios y criterios que regulan la convivencia del centro y
estableceran las medidas correctoras y los procedimientos necesarios para su
aplicacion, seguimiento y control, asi como los responsables de su ejecucion
baséndose en el decreto 3/2008 de 08-01-2008 de la Convivencia Escolar en Castilla-
La Mancha y en el Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado el
cual establece la homogeneizaciébn de las medidas educativas correctoras o
disciplinarias, asi como de las conductas que atenten contra la autoridad del
profesorado.

Son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que atentan contra la
convivencia cuando son realizadas:

a. Dentro del recinto escolar.

b. Durante la realizacion de actividades complementarias y extracurriculares.

Son conductas contrarias a las Normas de convivencia:

a. Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.

b. La desconsideracion con los otros miembros de la comunidad escolar.

c. La interrupcion del normal desarrollo de las clases.

d. La alteracion del desarrollo normal de las actividades del centro.

e. Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

f. El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro o de su
material, o del material de cualquier miembro de la comunidad escolar.

Son conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro

a. Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las
actividades del centro.

b. La interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.

c. Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar.
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d. El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la salud
y la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.

e. Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquéllas que tengan una
implicacion de género, sexual, religiosa, racial o xenéfoba, o se realicen contra
aquellas personas mas vulnerables de la comunidad escolar por sus caracteristicas
personales, econémicas, sociales o educativas.

f. La suplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccién de documentos y material
académico.

g. La introduccion en el Centro educativo o en el aula de objetos o0 sustancias
peligrosas para la salud y la integridad de las personas.

h. El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de
su material o de los objetos y las pertenencias de los demas miembros de la
comunidad educativa.

i. Exhibir simbolos racistas, que inciten a la violencia, o de emblemas que atenten
contra la dignidad de las personas y los derechos humanos; asi como la manifestacion
de ideologias que preconicen el empleo de la violencia, la apologia de los
comportamientos xendfobos o del terrorismo.

j- La reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro.

k. El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

Son medidas correctoras:

a. Suspensién del derecho a participar en las actividades extraescolares o
complementarias del centro, por un periodo minimo de cinco dias lectivos y un maximo
de un mes.

b. La suspensién temporal de asistencia a clase por un periodo maximo de cinco dias
lectivos. El plazo empezara a contarse desde el dia en cuya jornada escolar se haya
cometido la conducta infractora.

c. La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la
asistencia al propio centro docente por un plazo minimo de cinco dias lectivos y un
maximo de diez dias lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la
evaluacién continua, y sin perjuicio de la obligacién de que el alumno o la alumna
acuda periédicamente al centro para el control del cumplimiento de la medida
correctora. En este supuesto, la tutora o el tutor establecera un plan de trabajo con las
actividades a realizar por el alumno o la alumna sancionados. El plazo empezara a
contarse desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta
infractora.

Para las conductas infractoras gravemente atentatorias se recogeran las siguientes
medidas:

a. El cambio de grupo o clase.

b. La suspension del derecho de asistencia a clase por un periodo superior a cinco
dias lectivos e inferior a un mes.

c. La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la
asistencia al propio centro docente por un plazo minimo de diez dias lectivos y un
maximo de quince dias lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la
evaluacién continua, y sin perjuicio de la obligacién de que el alumno o la alumna
acuda periédicamente al centro para el control del cumplimiento de la medida
correctora. En este supuesto, la tutora o el tutor establecera un plan de trabajo con las
actividades a realizar por el alumno o la alumna sancionado. El plazo empezara a

12



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

Cuando, por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor en el centro
suponga un perjuicio o menoscabo de los derechos y de la dignidad del profesorado o
impliqgue humillacion o riesgo de sufrir determinadas patologias para la victima,
resultaran de aplicacion, segun los casos, las siguientes medidas:

a. La pérdida del derecho a la evaluacion continua.

b. La expulsion del centro.

El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause dafios a las instalaciones
del centro 0 a su material, asi como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro
de la comunidad educativa, queda obligado a reparar el dafio causado o a hacerse
cargo del coste econdémico de su reparacion. Igualmente, quienes sustrajeren bienes
del centro o de cualquier miembro de la comunidad escolar deberan restituir lo
sustraido. Los alumnos y alumnas o, en su caso, las madres, los padres o tutores
legales de los alumnos seran responsables del resarcimiento de tales dafios en los
términos previstos en las Leyes.

A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en consideracion,
las siguientes circunstancias que atentan la gravedad:

a. El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.

b. La ausencia de medidas correctoras previas.

c. La peticién de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracion del desarrollo
de las actividades del centro.

d. El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

e. La falta de intencionalidad.

f. La voluntad del infractor de participar en procesos de mediacion, si se dan las
condiciones para que ésta sea posible, y de cumplir los acuerdos que se adopten
durante los mismos.

Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad:
a. Los dafios, injurias u ofensas a comparieros o compafieras de menor edad o de
nueva incorporacién, o que presenten condiciones personales que conlleven
desigualdad o inferioridad manifiesta, 0 que estén asociadas a comportamientos
discriminatorios, sea cual sea la causa.

b. Las conductas atentatorias contra los derechos de los profesionales del centro, su
integridad fisica o moral, y su dignidad.

c. La premeditacion y la reincidencia.

d. La publicidad.

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

f. Las realizadas colectivamente.

Cuando el comportamiento de alguin alumno o grupo de alumnos sea contrario a las
normas de convivencia el profesor los llamar4d al orden. Si esto no bastase, lo
comunicara al Director para que inicie el procedimiento adecuado y el Consejo Escolar
establezca las medidas correctoras.

Si el alumno sancionado es menor de edad se pondra en conocimiento de sus padres
o tutores la falta cometida y la sancién que haya de imponerse.

13



Las faltas leves seran sancionadas por el profesor correspondiente con la
colaboracion y apoyo del Jefe de Estudios. Las faltas graves o muy graves seran
acordadas en reunion del Consejo Escolar.

El Consejo Escolar establecerd una Comisidn en su seno, encargada de velar por el
cumplimiento de las normas de convivencia, en la que estardn representados
Profesores, Alumnos y Personal no docente.

Las correcciones que se impongan por la realizaciéon de conductas contrarias a la
convivencia no seran objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad general que
asiste a los interesados de acudir ante la direccion del centro o la Delegacion
Provincial correspondiente, para formular la reclamacion que estimen oportuna. La
reclamacion por las correcciones de conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia se presentard en el plazo de dos dias a contar desde el siguiente a la
imposicion de la correccion, y para su resolucibn se convocara una sesion
extraordinaria del Consejo escolar del centro en el plazo maximo de dos dias lectivos a
contar desde la presentacion de aquélla, en la que este drgano colegiado de gobierno
confirmara o revisara la decision adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas que
considereoportunas.

VIII. Procedimientos de mediaciéon

La mediacién escolar se basa en los principios siguientes:

a. La libertad y voluntariedad de las personas implicadas en el conflicto para acogerse
0 no a la mediacion y para desistir de ella en cualquier momento del proceso.

b. La actuacion imparcial de la persona mediadora para ayudar a las personas
implicadas a que alcancen un acuerdo sin imponer soluciones ni medidas. Para
garantizar este principio, la persona mediadora no puede tener ninguna relacién
directa con los hechos, ni con las personas que han originado el conflicto.

El proceso de mediacién, que interrumpe cualquier otro procedimiento administrativo
del centro, abierto al alumno o alumna, con el mismo objeto, se puede iniciar a
instancia de cualquier miembro de la comunidad educativa, ya se trate de parte
interesada 0 de una tercera persona, siempre que las partes en conflicto lo acepten
voluntariamente. Dicha aceptacién exige que éstas asuman ante la direccion del
centro y, en el caso de menores de edad, las madres, los padres o tutores, el
compromiso de cumplir el acuerdo al que se llegue.

Las personas mediadoras seran propuestas por la direccion del centro, de entre el
alumnado, padres, madres, personal docente o personal de administracion y servicios,
que dispongan de formacion adecuada para conducir el proceso de mediacion. Las
personas mediadoras deberan convocar un encuentro de las personas implicadas en
el conflicto para concretar el acuerdo de mediacion con los pactos de conciliacion y o
reparacion a que quieran llegar.

Si el proceso de mediacion se interrumpe o finaliza sin acuerdo, o si se incumplen los
pactos de reparacion, la persona mediadora debe comunicar estas circunstancias al
director o directora del centro para que actle en consecuencia.
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IX. Criterios establecidos para asignacion de tutorias, de cursos y grupos

La tutoria se desarrollara de manera individualizada y la ejercera el profesor que
imparte idioma al grupo. El tutor tendra la responsabilidad de informar y orientar el
proceso de ensefianza y aprendizaje al alumno y, en su caso, a las familias, facilitar la
coherencia del proceso educativo y establecer una via de participacion activa en la
escuela. El tutor podra reunirse al menos en una ocasion con cada uno de los alumnos
0, en su caso, familias, a los que imparte el idioma y en cuantas ocasiones le sea
solicitado en la hora de atencién al alumno establecida en el horario personal del
profesor a tal fin.

Antes de comenzar el periodo de matricula, el equipo directivo organizara la oferta de
grupos y horarios para el curso siguiente siempre intentando, dentro de las
posibilidades que ofrece el cupo de profesores para el siguiente curso y el nimero de
aulas con las que cuenta el centro, ofertar el maximo namero de plazas en las franjas
horarias mas demandadas por el alumnado.

El equipo directivo organizara los diferentes grupos en bloques horarios, procurando
que el profesorado imparta el menor nimero de niveles diferentes posible y que los
cursos superiores sean impartidos por funcionarios de carrera con destino en el centro.
La elecciéon de cursos y grupos por parte del profesorado se llevard a cabo en cada
uno de los departamentos didacticos antes del comienzo de las actividades lectivas,
tratando de alcanzar un consenso en el reparto. En caso de no alcanzar un acuerdo, el
profesorado procedera a elegir entre esos bloques horarios, segun el siguiente orden
de prioridad:

1.Profesores del Cuerpo de Catedréticos de Escuelas Oficiales de Idiomas
2.Profesores del Cuerpo de Escuelas Oficiales de Idiomas con destino definitivo en el
centro.

3.Profesores del Cuerpo de Escuelas Oficiales de Idiomas o, excepcionalmente de
otro Cuerpo distinto, sin destino definitivo en el centro.

4.Profesores con contrato interino o con contrato laboral.

Dentro de cada apartado, el orden de prioridad se determinara por la aplicacion
sucesiva de los siguientes criterios:
a) Afos de servicio como funcionario de carrera en el cuerpo de EEOOII.
b) Mayor antigliedad ininterrumpida en el centro como funcionario de carrera en el
cuerpo de EEOOII.
c) Numero de orden obtenido en la oposicion, en el caso de haber opositado por
la misma Comunidad.
d) En el caso de profesorado interino, el nimero de orden ocupado en la lista
establecida por la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes.

Criterios de sustitucion del profesorado ausente

Dado las caracteristicas de nuestro alumnado en caso de ausencia de un profesor
se suspenderan las clases. Estas clases pueden ser recuperadas, siempre que asi lo
acuerden el profesor y el grupo de alumnos. El profesor ausente podra, si la ausencia
esta prevista, entregar tarea para hacer en casa.
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X. Organizacion de los espacios y del tiempo en el centro. Normas para el
uso de las instalaciones y los recursos

- Horario del Centro

De septiembre a junio, el horario de apertura del centro al publico es de 9:00 a 14:00
y de 15:30 a 21:30. El horario de atencién al publico en Secretaria es de 9:00 a 13:30
de lunes a viernes, con horario de tarde varios dias a la semana. Durante el mes de
julio horario de apertura del centro al publico es de 9:00 a 14:00, permaneciendo
cerrado en agosto.

La oferta educativa es de cuatro idiomas (aleman, francés, inglés e italiano) en
régimen presencial y tutorias de inglés a distancia (That’'s English) en horario de tarde.
Los cursos presenciales tienen una duracion de cuatro horas a la semana y estan
organizados en la modalidad de 2 horas dos dias alternos semanales (lunes/miércoles
o0 martes/jueves). Las franjas horarias de las clases son: 17:00-19:00 / 19:00-21.:00.

- Espacios

La escuela es un edificio de dos plantas. En la planta baja se ubican cinco aulas,
secretaria, conserjeria, un vestibulo, un aseo y un almacén. En la primera planta se
encuentran seis aulas, una biblioteca, la sala de profesores, tres despachos, una sala
de ordenadores para uso del profesorado y un aseo en la entreplanta.
A principio de curso, el equipo directivo asignara las aulas a los distintos grupos
teniendo en cuenta el nimero de alumnos del grupo y la capacidad del aula. Este
centro cuenta con 11 aulas de distinta capacidad (de 10 a 35 alumnos). Los profesores
cambiaran de aula en funcién del grupo al que imparte clase.
El vestibulo y los pasillos del Centro siguen siendo una dependencia dentro de un
centro publico de ensefianza y como tal deberan ser una zona de respeto para con los
demas. Lo que ocurre en ellos puede perturbar el desarrollo normal de las clases, por
ello se ruega a toda la comunidad educativa, en todo momento y sobre todo durante
los periodos lectivos y época de examenes mantener un tono de voz bajo y no utilizar
una inflexion tal que moleste a los demas.
No esté permitido acceder al centro con bicicletas o patinetes.

- Biblioteca

El servicio de préstamo lo llevan a cabo los profesores en sus horas
complementarias recogidas en el horario individual como atencion a la biblioteca,
siendo éste quien:
- Atiende las solicitudes de préstamo.
- Les aconseja del material apropiado a su nivel.
-Les informa de las lecturas obligatorias/ recomendadas para el presente curso.
- Se hace cargo de la tramitacién informatizada de préstamos, prorrogas y
devoluciones.
- Coloca el material devuelto por el alumno en su lugar.
El servicio de préstamo comienza en octubre y finaliza a mediados de mayo.
El alumno podra sacar en préstamo de manera simultanea hasta tres ejemplares
(libros, revistas o DVDs) durante un periodo méaximo de quince dias.

16



La pérdida o extravio del material en préstamo supondra la compra por parte del
alumno de un ejemplar idéntico o, en su defecto, el reembolso de su precio de
mercado.

- Material de los Departamentos didacticos

Los profesores deberan apuntar en el libro de registro del departamento todo el
material que retiren del mismo, consignando la fecha del préstamo. Dado que el
material puede ser necesitado por otros profesores, conviene no prolongar demasiado
el periodo del préstamo.
Una vez utilizado el material de los Departamentos, los profesores deberan dejarlo en
su sitio y no escribiran en los libros ni haran sefiales.
Las gramaticas y los diccionarios no podran ser sacados del centro por los profesores,
salvo durante los fines de semana.
Los alumnos solamente podran tomar prestado el material indicado en el apartado
biblioteca.

- Material preparacion de clases
El material de oficina que se utiliza para la elaboracion de actividades de clase
debera solicitarse al Secretario del centro.

- Fotocopias / escaner / impresoras

Las fotocopias seran realizadas por los ordenanzas. No se podran fotocopiar ni
escanear libros enteros.
La fotocopiadora de la sala de profesores es de uso del profesorado, para realizar
pequefias cantidades de fotocopias.
No se haran fotocopias a personas que no trabajen o no estén matriculados en la EOI,
ni de documentos que no estén relacionados con las actividades que se desarrollan en
la escuela.
No se abonaran las fotocopias requeridas para los tramites administrativos de obligado
cumplimiento en el Centro.

- Normas de uso de los dispositivos digitales

Alumnado

El alumnado debe conocer y tener presentes los siguientes principios:

1. Autocontrolar el tiempo que estdn conectados a Internet, ya sea
mediante ordenador, tableta, movil o cualquier otro dispositivo.

2. Cuidar su correcta posicion corporal al usar cualquiera de estos dispositivos,
sentandose correctamente.

3. Ser prudentes y no concertar encuentros con personas que no conocen y que les
proponen quedar a solas.

4. Tener respeto a otros usuarios, evitando las burlas, difamaciones, humillaciones y
agresiones.

5. No suplantar la identidad de nadie en la red.

6. Aprender a navegar por Internet de forma segura, accediendo solo a contenidos
aptos para su edad.

7. Saber que tienen derecho a la privacidad de su informacion personal y a que no
sea difundida sin su consentimiento por la red. Hay que tener cuidado con los
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datos que se comparten tanto en chat, redes sociales o por correo electrénico
(imagenes, datos, perfiles, numeros de teléfono...), leyendo atentamente las
condiciones de las paginas a las que nos suscribimos.

8. De la misma manera, entender que no se puede publicar informacion de otra
persona sin su consentimiento. Siempre es aconsejable evitar publicar detalles o
imagenes privadas.

9. Saber que tienen el deber de pedir ayuda a una persona mayor cuando algo no
les guste o lo consideren peligroso para personas de su edad, incluso si no les
afecta personalmente, para analizar conjuntamente con el adulto si hay que
denunciarlo a las autoridades competentes.

10. Cuidar los dispositivos que utilizan, evitando caidas o el derrame de alimentos o
liguidos sobre ellos.

Sobre el uso de los teléfonos moviles

Los dispositivos moviles tunicamente pueden utilizarse en el aula para la realizacién
de aquellas tareas o0 usos que haya solicitado y autorizado el profesorado,
siempre bajo su supervisién. No esta permitido al alumnado el uso de aparatos
grabadores y reproductores, camaras de fotos, teléfonos moviles y otros objetos
gue perturben el curso normal de las clases.

El centro no se hace responsable de la pérdida o sustraccion de aparatos
grabadores y reproductores, cadmaras de fotos, teléfonos moviles, tablets u
ordenadores portétiles en el centro.

Familias

Es muy importante la contribucion de las familias en los siguientes principios:

1. Estar al dia, en la medida de lo posible, en lo relativo a Internet y las nuevas
tecnologias, ya que cuanta mas informacién se tenga sobre estas realidades,
mejor podran ayudar y acompanfar a los menores en el buen uso de ellas.

2. Acordar unas normas de uso claras, estableciendo y haciendo cumplir un horario.
Es importante que los menores tengan claro lo que pueden y no pueden hacer y
sepan sus consecuencias. Se debe marcar un tiempo para tareas escolares y un
tiempo para el ocio.

3. Crear un espiritu critico sobre la informacion que aparece en la red y explicarles
que no todas las web tienen la misma credibilidad, que es importante filtrar y
evaluar su calidad.

4. Ensefiar a utilizar motores de buUsqueda y contrastar varias fuentes sobre un
mismo campo, evitando el “corta y pega”, de modo que sus tareas no se
conviertan en plagios de trabajos ya realizados.

5 Fomentar el didlogo sobre habitos de utilizacion de las TIC y sus riesgos. Es
importante que el menor sienta que cuando le suceda algo extrafio o le
incomode, podra decirselo a sus padres sin sentirse culpable.

6. Utilizar filtros de control de acceso a la red y programas de control parental, con
los que se evitara que los menores accedan a paginas de contenido inapropiado
y proporcionaran herramientas de regulacion del tiempo de uso de los
dispositivos digitales.

7. Tener el ordenador en una zona de uso comun, ya que facilitara tanto la
supervision del tiempo de utilizacion como las situaciones que puedan resultar
incobmodas para el menor, asi como la revision de las web que visita. Buscar una
ubicacion en la que la luz sea la adecuada, evitando reflejos.

8. Cuidar la postura respecto al ordenador, que debe seguir estas pautas:

* Los ojos deben estar situados enfrente, y a una distancia minima del doble de
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la diagonal de la pantalla.

La espalda recta, y reposada la zona lumbar contra el respaldo de la silla.

El 4ngulo de rodillas y codo ha de ser de 90°.

Es conveniente acostumbrar al menor a levantar la vista de la pantalla cada 15 o
20 minutos, fijjandola en un punto alejado, y a no permanecer en la misma
postura durante mas de una hora.

9. Ensefiarles en qué consiste la privacidad, que los datos personales son
informacién sensible y que pueden ser utilizados en su contra.

10. Explicarles que en las redes hay que respetar a los demas, que siempre hay que
ser educado.

11. Cuidar el ordenador, tableta, movil..., evitando riesgos fisicos, como derramar
alimentos o bebidas sobre ellos, ponerlos en focos de de calor, que sufran
golpes, y mantener limpios todos los componentes.

Profesorado

El profesorado debe conocer y tener presentes los siguientes principios:

1. Colaborar en el mantenimiento de todos los dispositivos tecnoldgicos del aula.

2. Fomentar la utilizaciébn de una posicion correcta para el cuerpo frente al
ordenador, siguiendo estas pautas:

» Los ojos deben estar situados enfrente, y a una distancia minima del doble de la
diagonal de la pantalla.

* Laespaldarecta, y reposada la zona lumbar contra el respaldo de la silla.

* El angulo de rodillas y codo ha de ser de 90°.

* Es conveniente acostumbrar al menor a levantar la vista de la pantalla cada 15 o
20 minutos, fijandola en un punto alejad, y a no permanecer en la misma postura
durante mas de una hora.

3. Fomentar el respeto a otros usuarios, evitando las burlas, difamaciones y
agresiones.

4. Ensefiar a navegar por Internet de forma segura.

5 Crear un espiritu critico sobre la informacién que aparece en la red y explicarles
que no todas las web tienen la misma credibilidad, que es importante filtrar y
evaluar su calidad.

6. Ensefar a utilizar motores de blsqueda y contrastar varias fuentes sobre un
mismo campo, evitando el “corta y pega”, de modo que las tareas no se
conviertan en plagios de trabajos ya realizados.

7. Advertir del derecho a la privacidad de la informacion personal del alumnado y a
gue no sea difundida sin su consentimiento por la red. Hay que tener cuidado con
los datos que se comparten tanto en chat, redes sociales o por correo electrénico
(imégenes, datos, perfiles, numeros de teléfono), leyendo atentamente las
condiciones de las paginas a las que nos suscribimos

8. De la misma manera, explicar que no se puede publicar informacién de otra

persona sin su consentimiento. Siempre es aconsejable evitar publicar detalles o
imégenes privadas.

Normas de uso de dispositivos del centro para el profesorado

1.

El profesor/a debe velar por el estado y el buen funcionamiento de los equipos
informéticos y audiovisuales del centro.

Es muy importante apagar los equipos cuando no se ha finalizado su uso.

Para comunicar cualquier incidencia o solicitar ayuda relacionada con los
ordenadores o con su uso docente, deberd remitirla al coordinador TIC ya sea
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directamente o mediante mensaje al correo electronico del centro, lo antes
posible.

Sobre el préstamo de portétiles al profesorado

El profesorado se compromete a:

1.

La devolucion del equipamiento en la fecha establecida, teniendo como plazo
maximo la fecha en que termine su vinculacién con el centro. Se procedera a
registrar la devolucién y a comprobar el estado del equipo.

Comunicar cualquier incidencia a la persona encargada de la coordinacion TIC
para su gestion.

Si la incidencia es por pérdida o sustraccién del dispositivo debera notificarse de
inmediato a la persona que ejerza las funciones de direccion.

En general, hacer un uso correcto del equipamiento; en caso contrario, cualquier
deterioro deberd ser reparado a su cargo, debiendo reintegrar un equipo nuevo
en caso de un desperfecto que lo hagainutilizable.

No realizar ninguna modificacion de hardware o software en el dispositivo
(incluido sistema operativo).

Reintegrar el equipo limpio de contenidos propios.
Utilizar el dispositivo Gnicamente para fines profesionales.
No conectar el dispositivo a redes abiertas o que no sean de confianza.

No almacenar datos de caracter personal. En caso de ser necesario, la
informacion debera estar encriptada.

10. Adoptar las medidas necesarias para evitar dafios o sustraccién, asi como el

acceso por parte de personas no autorizadas.
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