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1. Justificacion

Segun el Decreto 3/2008, de 08-01-2008, del Bienestar Escolar en Castilla-La Mancha el centro
debe tener unas Normas de convivencia cuyo objetivo es promover unas buenas relaciones sociales
entre todos los miembros de la comunidad educativa, lo cual requiere, al menos, lo siguiente:

. Mantener una visién positiva del conflicto, como algo consustancial al ser humano y
habitual en la vida cotidiana y que, bien resuelto a través del consenso y la negociacion,
implica un enriquecimiento mutuo.

. Promover la participacion como objetivo educativo y valorar la comunicacibn como
elemento fundamental para la mejora de la participacion.

. Considerar el centro como una comunidad de Bienestar constituida por distintos
subsistemas, como una unidad de Bienestar configurada a partir de la coexistencia y
articulacion de varios grupos humanos.

. Promover el establecimiento de un sistema de normas elaboradas democraticamente
gue sean el reflejo de la participacion, el dialogo y el consenso de la comunidad escolar.

. Educar para el Bienestar, esto es, educar en valores fundamentales de ciudadania,
respeto, justicia, tolerancia, solidaridad y compromiso con el bien comun.

. Dar la maxima importancia a la organizacién y gestion del aula, como espacio
privilegiado en el que tienen lugar la mayor parte de las transacciones interpersonales, asi
como a la metodologia de ensefanza y aprendizaje.

. Impulsar la creacién de estructuras para la mejora del Bienestar y la resolucion
pacifica de conflictos.

. Favorecer el desarrollo socio-afectivo y el conocimiento de los otros, afrontando el
reto de ensefiar y aprender a vivir consigo mismoy con los demas, y teniendo como objetivo
explicito del curriculo la alfabetizacién emocional.

2. Principios del Proyecto Educativo en los que se inspiran las NCOF.

Estas Normas pretenden ser un documento vivo que pueda recoger las necesidades e
inquietudes de la comunidad educativa, y estara sujeto a revision permanente para adecuarse a los
continuos cambios que sufren los centros de ensefianza en el ejercicio de su autonomia.

En el caso de incumplimiento por parte del alumnado se aplicara en lo dispuesto en el Decreto
3/2008, de 08- 01-2008, del Bienestar Escolar en Castilla-La Mancha y en el Decreto 13/2013 de
21/03/2013, de autoridad del/la profesor/a en Castilla- La Mancha. Las Normas de Organizacion,
Funcionamiento y Bienestar estaran basadas en el respeto entre las personas y la conciencia de la
dignidad propia y la del otro, y se concretan en el ejercicio y respeto de los derechos y el
cumplimiento de las obligaciones de todos los componentes de la comunidad educativa. Teniendo
como referencia general todos los principios educativos que fija la legislacion vigente, estas normas
se fundamentan en unos principios concretos para el desarrollo de la autonomia pedagdgica,
organizativa y de gestion de centro: Participacion, Colaboracion, Calidad y Bienestar.

La participacion efectiva de toda la comunidad educativa en la educacion garantiza el
funcionamiento democrético dentro del respeto a las responsabilidades que cada estamento tiene
en su ambito de decision. La colaboracién entre los miembros de la comunidad es esencial para
poder conseguir objetivos comunes. Es necesario trabajar conjuntamente, adoptar criterios
comunes en relacién con la educacion en valores, utilizar metodologias participativas y garantizar
la coherencia en la aplicacion de las normas del centro. La calidad de la educacion supone un
proceso de mejora continuo basado en el esfuerzo compartido y la satisfaccion de toda la
comunidad educativa por un trabajo bien hecho.



Este proceso implica una adecuada planificacion, la optimizacion de los recursos utilizados,
una organizacion eficaz y resultados positivos.

El Bienestar es el elemento clave que permite que las actividades se desarrollen con
normalidad. El objetivo debe ser alcanzar una cultura comun del Bienestar, basada en el respeto
mutuo, la capacidad de las personas para resolver pacificamente los conflictos y el cumplimiento de
las normas que garantizan el correcto funcionamiento del centro.

El modelo integrado de gestion del Bienestar que pretende seguir nuestro instituto se basa en
el cumplimiento de las normas democraticamente elaboradas, pero no se limita a la aplicacion de
reglamentos y sanciones. Las normas se complementan con protocolos de intervencion, de
prevencién y de resolucion pacifica de conflictos.

Se introducen asi otros elementos que implican el respeto a los demas, la restitucion, la
reparacion y la reconciliacion en el tratamiento de los problemas. La calidad del Bienestar no se
determina Unicamente por la erradicacion de los conflictos, sino por la eficacia de los medios usados
para afrontar y resolver los conflictos habituales, reforzando el valor formativo de las medidas. Con
este modelo, todas las actuaciones quedan legitimadas dentro de las estructuras organizativas del
centro, se distribuyen responsabilidades y se favorece la participacion de toda la comunidad
educativa.

3. Procedimiento para la elaboracion, aplicacién y revision de las NCOF. La
Comisidén de Bienestar del Consejo Escolar.

3.1. Procedimiento para la elaboracion, aplicacién y revision de las Normas de
Organizacion y Funcionamiento del Centro.

Las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del centro y sus posibles
modificaciones, seran elaboradas por el Equipo Directivo. Seran informadas al Claustro y
aprobadas por el Consejo Escolar por mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho a
voto.

En la elaboracién y revisién de las Normas de Convivencia se podran proponer y aprobar
durante el curso aquellas modificaciones que se crean oportunas. Al respecto, se seguira el
siguiente procedimiento:

. Recogida de informacion del/la profesor/a, alumnado y familias.

. En el caso de los alumnos se contara con la Junta de Delegados y los alumnos del
Consejo Escolar.

. En el caso de las familias se solicitara informacion al AMPA y a diferentes padres
elegidos al azar de diferentes cursos.

. En el caso de profesores se solicitard siempre informacién de, al menos, tres
estructuras de funcionamiento (Tutores, Departamentos, Equipo directivo, Ciclos, CCP,
Consejo Escolar, Profesores de Junta de Evaluacion, etc...)

Las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento especificas de cada aula seran
elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente, de forma consensuada, por el/la profesor/ay el
alumnado que convive en ellas, coordinado todo este proceso por el tutor/a. Finalmente, habran
de ser refrendadas por el Consejo Escolar.



Estas Normas afectan a todos los miembros de la comunidad educativa: alumnado,
profesorado, padres y personal de administracién y servicios, siendo de obligado cumplimiento por
todos ellos, y se aplican en todo el espacio fisico que abarca el recinto escolar, en todos aquellos
gue se deriven de las responsabilidades y actividades fuera del centro, y cuando concurran
circunstancias que afecten al Bienestar en el mismo. Su validez permanecera hasta la aprobacion
de otras normas que las sustituyan.

Una vez aprobadas, las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento pasaran a
ser de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa. El/la director/a del centro las hara
publicas, procurando la mayor difusion entre la comunidad educativa. Asimismo, todas las personas
gue puedan colaborar y participar en actividades del Centro, deberan seguir estas Normas.

3.2. Comisién de Bienestar del Consejo Escolar.

En el Consejo Escolar se constituira una Comision de Bienestar formada por representantes
del profesorado, de las familias, del personal de administracién y servicios y del alumnado en la
misma proporcién en que se encuentran representados en el Consejo Escolar. En el caso del IES
Lorenzo Hervas y Panduro estara integrada por los siguientes miembros:

- El/La director/a, que actuard como presidente.

- Un representante del alumnado.

- El Jefe de Estudios.

- Un representante del profesorado.

- Un representante de las familias.

- Un representante del personal de administracién y servicios.

- El coordinador del Bienestar y Proteccion o la persona responsable de los procesos de
mediacion y de fomento de la igualdad entre hombres y mujeres en el CE.
Cada uno de los estamentos del Consejo Escolar serd responsable de elegir a su
representante en la Comisién de Bienestar.

Como funciones de la comisién de Bienestar cabe mencionar las siguientes:

. Asesorar a la direccién del centro y al conjunto del Consejo Escolar en el
cumplimiento de todo lo contenido en este documento.

. Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para
prevenir y evitar el conflicto y mejorar el Bienestar, el respeto mutuo y la tolerancia en los
centros docentes.

. Elaborar un informe anual analizando los problemas detectados en la gestion del
Bienestar y, en su caso, en la aplicacion efectiva de los derechos y deberes del alumnado,
gue sera trasladado a la direccion del centro y al Consejo Escolar.



4. Normas generales de Bienestar en el centro.

4.1.

4.2.

Permanencia en el centro

. El alumnado debe extremar la puntualidad en cualquier caso. Cuando un alumno
llegue una vez comenzada la clase, después de la primera hora, deben primero llamar a la
puerta y, después, pedir permiso al profesor.

° El alumnado esperara al profesor dentro del aula preparando el material para la clase.
. El alumnado no debe salir del aula durante las clases.

. El alumnado menor de edad no podra abandonar el centro durante la jornada escolar.
Cuando tengan que salir por alguna razon sera necesaria una autorizacién familiar o que
algun miembro de la familia venga al centro a recogerlo.

° El alumnado matriculado en ensefianzas obligatorias no podra salir del centro en los
recreos.

° El alumnado matriculado en ensefianzas no obligatorias y menor de edad, debera
contar con una autorizacion de salida durante el recreo rellenada por sus padres o tutores
legales, no vélida para el resto de la jornada escolar. Los alumnos mayores de edad saldran
durante el recreo bajo su responsabilidad.

Comportamiento con los miembros de la comunidad escolar.

. El alumnado tiene el derecho y la obligacién de relacionarse en el ambito escolar en
un clima de respeto, observando buenas relaciones de Bienestar entre iguales, con el/la
profesor/ay el personal no docente del mismo, evitando insultos, los malos gestos, la
violencia, las actitudes sexistas, racistas o cualquier otro tipo de discriminacion.

. El alumnado debe respetar los derechos y deberes de todos los miembros de la
comunidad educativa y seguir las indicaciones de todo el personal del centro, docente y no
docente.

. El alumnado debe colaborar en las medidas de caracter preventivo que se desarrollen
en el centro, asi como en la resolucién positiva de conflictos.

. El alumnado tiene prohibida la utilizacion, durante toda la jornada escolar, de moviles
(ley 5/2014 de 9 de octubre “Proteccion Social y Juridica de la Infancia y la Adolescencia
de CLM”: art. 22 punto 4), Mp3, i-Pad , relojes inteligentes o cualquier otro aparato
electronico que no sea necesario para sus tareas escolares, excepto si forma parte del
curriculo y esta informado al equipo directivo mediante la programacion de aula por el/la
profesor/a, tampoco se deben llevar visibles, desde el momento que entran en el centro
hasta su salida, en cualquier instalacién del mismo.

. El alumnado deberd llevar ropa y calzado adecuados para la situacion y la actividad
escolar en cuestién. La apariencia y el aseo del alumnado deberan reflejar una imagen
positiva del instituto, por lo que los alumnos no cubriran la cabeza con gorros, gorras o



capuchas y llevaran de forma correcta las prendas de vestir. La direccion del centro
contemplard las excepciones razonables para respetar creencias religiosas o
requerimientos médicos del alumnado.

4.3. Cuidado del centro.

e El alumnado tiene la obligacion de mantener limpias las instalaciones del centro.

e |gualmente, el alumnado tiene la obligacion de respetar y mantener en buenas
condiciones el material y mobiliario del centro.

e Durante los recreos el alumnado no podra permanecer en los pasillos, deberan ir al
patio, excepto cuando las condiciones climatolégicas sean adversas y el profesorado de
guardia haya dado su aprobacion.

e Queda terminantemente prohibido fumar en todo el recinto escolar, incluyendo los
accesos al mismo, se debe mantener la distancia indicada.

e El alumnado tiene prohibido el acceso a conserjeria y a la sala de profesores.

4.4. Actividades extraescolares y complementarias.

4.4.1. Introduccion.

Todas las actividades que se hagan con alumnos en el centro deben contribuir al desarrollo
de las capacidades recogidas en los objetivos generales de etapa o de las materias, y a favorecer
una formacién integral para la insercion en la sociedad. Todas las actividades deberan tener firmada

o confirmada la autorizacion de padres y/o tutores.

Son Actividades Complementarias todas aquellas que el/la profesor/a incorpora a las
programaciones did4cticas para contribuir al desarrollo de las capacidades recogidas en los
objetivos generales de etapa o de las materias, creando situaciones de ensefianza y aprendizaje
mediante el uso 0 no de espacios y materiales alternativos a los habituales pudiendo participar otros
agentes educativos. Estas actividades se realizan en horario escolar, ofertadas para todos los
alumnos de la materia y el nivel. Las Actividades Complementarias seran preferentemente

gratuitas y de obligada asistencia para los alumnos.

Son actividades Extracurriculares todas aquellas actividades orientadas a favorecer una
formacion integral especialmente en aquellos aspectos referidos a la ampliacién del horizonte
cultural del alumnado, su preparacién para la insercion en la sociedad y el uso del tiempo libre.
Estan recogidas en la Programacion General Anual. A efectos de estas normas son Actividades

Extracurriculares fuera del horario escolar: de 8:30 a 14:30 h. La asistencia de los alumnos a
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estas actividades sera voluntaria, debiendo asistir a clases todo el alumnado que no participe en

dichas actividades.

4.4.2. Normas de funcionamiento de las Actividades Complementarias vy
Extracurriculares.

1. Tanto las actividades complementarias como las extracurriculares deben estar
reflejadas en la programacion de cada uno de los Departamentos Didacticos.

2. En caso de actividades sobrevenidas, que no estan en la programacion, se debe
informar al responsable de actividades complementarias y extracurriculares, y al Equipo
Directivo para el estudio de su viabilidad.

3. La oferta de actividades debera estar equilibrada en nimero y participacion en los
diferentes niveles, y entre los trimestres.

4. El responsable organizativo de la actividad sera el Jefe de Departamento, quién debe
garantizar que se trata de una actividad justificada en la programacion del Departamento.
El mismo puede delegar la organizacion de la actividad en otro profesor. En caso de mas
de un Departamento la responsabilidad serd compartida entre los Jefes de los
Departamentos participantes.

5. Se debe anunciar con la maxima anticipacion posible las fechas, los horarios, los
profesores acomparfiantes (incluidos posibles sustitutos/as en caso necesario) y el coste de
la actividad, al responsable de actividades del centro.

6. Es aconsejable no realizar actividades en los periodos anteriores a las evaluaciones,
pues los alumnos suelen tener exadmenes, especialmente en 2° de bachillerato.

7. Se consideraran prioritarias las actividades que lleven a los grupos completos de
alumnos que cursan una materia, y/o estén organizadas por mas de un Departamento.

8. La oferta de las actividades se propondra a todo el alumnado de un mismo nivel o
materia. Deberd evitarse, en la medida de lo posible, la inasistencia de alumnos por razones
economicas. En los cursos de 3° y 4°, se debera incluir en cualquier caso al alumnado de
diversificacion entendiendo que las materias del 3° y 4° ordinario se corresponden con las
equivalentes del Ambito, salvo casos debidamente justificados.

9. Los alumnos pueden perder el derecho a asistir a actividades como consecuencia de
una sancion establecida por la Comision de Bienestar o por faltas de asistencia, 5 faltas
injustificadas al trimestre.

10. Todas las actividades extracurriculares necesitan una autorizacion que deben firmar
ambos progenitores, el padre/madre o tutor legal del/la alumno/a y que debe ser presentada
antes de la realizacion de actividades. En caso de que no esté presentada antes de la
actividad, el/la profesor/a responsable debe confirmar que los padres o tutores autorizan o
no al alumno a participar.

11. Enelcaso de que no participe finalmente en la actividad y haya abonado previamente
el dinero de la misma, podria recuperar el dinero siempre y cuando esto no suponga un



incremento del precio final del viaje del resto del alumnado y no se haya realizado ningun
pago por adelantado

4.5. Actividades Complementarias y Extracurriculares.

Esta planificacién de AAEE exige que sea aprobada la actividad por Jefatura de Estudios, con
el visto bueno del/la Director/a, e informado el equipo docente con la antelacién determinada en
estas Normas.

1. Las actividades complementarias, cuyos contenidos y objetivos estén relacionados
con los departamentos, deberan estar programadas a principio de curso, figuraran en
las respectivas programaciones y seran responsabilidad del departamento que las
organiza. Su realizacion estara condicionada, ademas de por lo recogido en el punto
anterior, a su programaciéon concreta (dia y lugar de realizacién, grupos participantes
y nimero de alumnos...), a los recursos disponibles y a que sean informados el
Responsable de Actividades Complementarias y Extracurriculares (RACE) y la
Jefatura de Estudios con la antelacion suficiente.

2. Mejorar la gestion eficaz de actividades extraescolares. El profesorado debera avisar
con tiempo al RACE y, ademas, indicar qué profesorado participara, antes de ofertar
la actividad al alumnado.

Sin perjuicio de lo anterior, deberd estar abierta la posibilidad de incorporar una actividad
extraescolar o complementaria no planificada que circunstancialmente pudiera surgir y se
considerase importante para la formacion del alumnado.

1. La Comisién de Coordinacion Pedagdgica (CCP) podréa establecer a principio de curso
el nimero maximo de actividades por grupo, curso, nivel o trimestre, con el fin de
regular eficientemente la planificacion y organizacion de este tipo de actividades y su
influencia en el desarrollo del resto de actividades lectivas.

En la planificacion de las actividades se tendran en cuenta los siguientes criterios:

1. Se procurara que las actividades estén distribuidas de manera proporcional en los tres
trimestres.

2. No se podra programar mas de una actividad el mismo dia, con el fin de evitar la
ausencia simultanea de un nimero excesivo de profesores/as. En el caso de que tal
coincidencia se produjese, tendra prioridad aquella actividad que cumpla los siguientes
criterios:

a) Qué esté en la PGA.
b) Que haya sido anunciada con mayor antelacion.
¢) Que no pueda posponerse.

Se procurard evitar la realizacién de actividades de varios dias de duracion en los meses de
mayo Yy junio. Su fecha de realizacién se seleccionara buscando el minimo perjuicio al normal
desarrollo de la actividad en el centro.
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Si la actividad se programa dentro de los 15 dias anteriores a la celebracion de las sesiones
de evaluacion, todo el equipo docente debera estar de acuerdo con la misma con el fin de evitar
gue coincidan con el periodo de maxima concentracion de examenes.

No se podrd programar un examen el dia siguiente a una actividad ya programada, cuya
duracion sea de mas de una jornada.

Se procurard evitar que un mismo grupo de alumnos realice mas de una vez la misma
actividad durante sus afios de estancia en el centro.

Queda excluido de este criterio el alumnado repetidor. Quedan también excluidas aquellas
actividades que el Departamento considere que deben repetirse en varios cursos, dadas su especial
caracteristica.

El RACE en colaboracién con la Jefatura de Estudios coordinara las AAEE, encargandose de:

a) Recopilar a principio de curso las AAEE propuestas para su incorporacion a
la PGA.

b) Coordinar el calendario de AAEE.

c) Informar cada mes a Jefatura de las actividades realizadas.

d) Redactar al final de curso una memoria de las actividades realizadas.

Al menos una semana antes de la realizacion de una actividad, los responsables deberan
informar de la misma al RACE y a la Jefatura de Estudios mediante el impreso oficial disponible en
conserjeria y en la sala de profesores (ver Anexo), informando del nombre de los alumnos que la
realizaran y su curso asi como de los profesores acompafantes.

A la hora de proponer una actividad al alumnado, se tendrén en cuenta los siguientes
criterios:

a. La actividad se propondra a todo el alumnado de un mismo nivel o materia.
Deberia evitarse, en la medida de lo posible, la inasistencia de alumnos por
razones econdmicas. En los cursos de 3°y 4°, se debera incluir en cualquier
caso al alumnado de diversificacion entendiendo que las materias del 3y 4
ordinario se corresponden con las equivalentes de Ambito

b. En el caso de que se haya abonado previamente el dinero de la actividad, y
no se asista a la misma, los alumnos podrian recuperar el dinero siempre y
cuando esto no suponga un incremento del precio final del viaje del resto del
alumnado y no se haya realizado ningun pago por adelantado.

c. Cuando la actividad se desarrolle fuera del centro, los alumnos,
especialmente los menores de edad, necesitaran una autorizacién de los
padres o tutores asumiendo las responsabilidades que pudieran derivarse
del incumplimiento por parte de su hijo/a del programa de la actividad, del
cual los padres habran recibido detallada informacién por escrito. Los
mayores de edad firmaran la autorizacién, en la que se comprometen a
cumplir el programa previsto y asumir las consecuencias de su
incumplimiento.

d. Durante el desarrollo de las actividades, y en especial cuando seanfuera del
centro, acompafara a los alumnos un profesor por cada 20 alumnos o
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fraccion, con un minimo de dos profesores. Esta ratio podra subirse en el
caso de alumnado de Ciclos Formativos de Formacion Profesional. Cuando
la actividad se realice con grupos muy numerosos, y sea de mas de un
dia de duracion o incluya la participacion de algan alumno ACNEE-ACNEAE,
se valorara la posibilidad de aumentar el numero de profesorado
acompafante. En viajes al extranjero, si el numero de profesores
acompanfantes es dos, se podra incrementar en un profesor mas. En el resto
de situaciones el niumero de profesores acompafiantes ir4 en funcion de
namero de alumnos.

En relacién con el perfil del profesorado acompafiante se establecen las siguientes
prioridades:
a) profesorado del departamento organizador
b) profesorado que imparta clase a los grupos participantes
c) otros profesores

Se procurard, en la medida de lo posible, que el profesorado acompafante sea de ambos
sexos, especialmente en las actividades de mas de un dia de duracion.

1. Los profesores que no tienen clase porque su grupo esta participando en una actividad
deben apoyar al profesorado de guardia en caso necesario.

2. Los profesores que se ausenten por estar realizando una actividad deberan dejar tarea
para los grupos de su responsabilidad durante este periodo. Estas tareas se
comunicaran a Jefatura de Estudios para su incorporacion en el parte de guardia
correspondiente.

3. No se realizaran las actividades complementarias que no interesen como minimo al
50% del grupo y materia al que se le ofrecen. El Consejo Escolar valorara la aplicacion
de este requisito a las actividades en las que participe un nimero menor de alumnos,
como es el caso de actividades especiales (viaje de fin de curso, etc....).

4. Elalumnado que no participe en una actividad tiene la obligacion de asistir a las clases
correspondientes. En el caso de ser su nuamero inferior al 50% del grupo, las
actividades docentes que se realizardn no supondran un avance en la programacion
de la materia.

5. Los padres de los alumnos, a titulo individual o a través de sus organizaciones (AMPA)
podran colaborar y participar en la planificacion, organizaciéon y financiacién de las
actividades complementarias. Las aportaciones econémicas derivadas de lo anterior
se computaran como ingresos en la cuenta de gestion del centro, en concepto de
aportacion de la AMPA para la realizaciébn de actividades complementarias y
extracurriculares.

6. En el Anexo se recogen los modelos de autorizacion para informar a los padres de la
realizacion de una actividad extraescolar para alumnado menor de edad y para
alumnado de mayor de edad.



5. Normas de funcionamiento especificas de cada aula.

Las Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento especificas de cada aula seran
elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente por el/la profesor/a y alumnado que conviven en el
aula, coordinados por el/la tutor/a del grupo.

El Consejo Escolar velara por que dichas normas no vulneren las establecidas con caracter
general para todo el centro.

A la hora de ponernos a elaborar las normas de clase es necesario que tengamos en cuenta
una serie de criterios comunes, como son los siguientes:

. Las normas deben ser claras y concretas para que resulte mas facil determinar si se
han cumplido o no.

. Deben ser enunciadas en positivo. Mejor que expresar una prohibicion es expresar
el comportamiento correcto en una determinada situacion.

. Que sean realistas y faciles de cumplir.

. Que sean justas y comprensibles. Que se entienda su sentido, su razén de ser.

. No excesivas en numero.

. No pueden ir contra las normas generales del centro o contra las de rango superior.
. Deben ser conocidas y hacerse cumplir por todos los profesores que intervienen con

un mismo grupo de alumnos.

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

Todos los miembros de la comunidad educativa estan obligados al respeto de los derechos
gue se establecen en las presentes Normas.

6.1. Alumnos.

Todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes basicos sin més distincion que las
derivadas de su edad y de las ensefianzas que se encuentren cursando.

Derechos de los alumnos

El ejercicio de sus derechos por parte de los alumnos implicara el reconocimiento y
respeto de los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa.

Siguiendo la LOMLOE se reconocen a los alumnos los siguientes derechos basicos:
a) Derecho a una educacion integral, que desarrolle todas sus capacidades, fomente

su autonomia personal, pensamiento critico, creatividad y preparacion para la vida
activa.
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b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

Derecho a la igualdad de oportunidades, sin discriminacion por razén de
nacimiento, origen, sexo, religion, discapacidad, orientacion sexual, identidad de
género o cualquier otra condicién personal o social.

Derecho a la inclusion educativa, con medidas especificas para atender a la
diversidad y garantizar la participacion plena de todos los alumnos, especialmente los
que requieren apoyo educativo.

Derecho a la participacion, en la vida del centro educativo, a través de 6rganos
colegiados como el Consejo Escolar, y mediante asociaciones de alumnos.

Derecho a la libertad de expresiéon y asociacion, en el marco del respeto a los
derechos de los demas y a las Normas de convivencia del centro.

Derecho ala orientacién educativa y profesional, que les ayude a tomar decisiones
informadas sobre su futuro académico y laboral.

Derecho a una evaluacién objetiva y justa, basada en criterios publicos, conocidos
previamente, y adaptada a las caracteristicas del alumnado.

Derecho a la proteccién contra la violencia, incluyendo el acoso escolar, el
ciberacoso y cualquier forma de maltrato fisico o psicoldgico.

Derecho a recibir apoyo educativo, mediante recursos humanos y materiales
adecuados para compensar desigualdades y facilitar el aprendizaje.

Derecho ala confidencialidad, de la informacién personal y académica, respetando
la privacidad del/la alumno/a y su familia.

Son derechos establecidos por el centro:

1.

Todos los alumnos tienen derecho a las mismas oportunidades de acceso a los
distintos niveles de ensefianza. En los niveles no obligatorios no habrd mas
limitaciones que las derivadas de su aprovechamiento o de sus aptitudes para el
estudio.

Todos los alumnos tienen derecho a que su actividad académica se desarrolle en las
debidas condiciones de salubridad, seguridad e higiene.

Los alumnos tienen derecho a elegir, mediante sufragio directo y secreto a sus
representantes en el Consejo Escolar y a los delegados de grupo en los términos
establecidos en la normativa.

Los alumnos tienen derecho a asociarse creando asociaciones, federaciones y
confederaciones de alumnos.

Los alumnos tienen derecho a ser informados por los miembros de la junta de
delegados y por los representantes de las asociaciones de alumnos tanto de las
cuestiones propias del centro como de las que afecten a otros centros docentes y al
sistema educativo en general.
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6.

10.

11.

Los alumnos tienen derecho a la libertad de expresion sin perjuicio de los derechos de
todos los miembros de la comunidad educativa y el respeto que merecen las
instituciones de acuerdo con los principios y derechos constitucionales.

Los alumnos podran reunirse en el centro para actividades de caracter escolar o
extraescolar que formen parte del proyecto educativo, asi como para aquellas otras a
las que pueda atribuirse una finalidad educativa o formativa.

Los alumnos tienen derecho a utilizar las instalaciones del centro asumiendo las
normas establecidas en el apartado correspondiente de este documento.

Los alumnos tienen derecho a participar en las actividades extracurriculares y
complementarias del centro en las condiciones que se tengan establecidas.

Los alumnos tienen derecho a que se respete su imagen publica. A tal efecto el centro,
de conformidad con la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre de Proteccién de Datos
de Caracter Personal.

Sdlo se utilizaran en la web y otros documentos académicos las fotografias obtenidas
en viajes y actividades culturales y extracurriculares de aquellos alumnos cuyos padres
hayan firmado la pertinente autorizacién. El uso de estas fotografias se hara, en todo
caso, con fines educativos y culturales.

Deberes de los alumnos

Siguiendo la LOMLOE se reconocen a los alumnos los siguientes deberes basicos:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Estudiar y esforzarse, participar activamente en el proceso de aprendizaje y
aprovechar las oportunidades educativas.

Respetar las Normas de convivencia, cumplir las normas del centro educativo y
contribuir a un ambiente de respeto y colaboracion.

Respetar a los demas, tratar con respeto a compafieros, profesores, personal del
centro y a toda la comunidad educativa.

Cuidar las instalaciones y materiales, hacer un uso adecuado de los recursos,
instalaciones y materiales del centro.

Participar en la vida del centro, colaborar en las actividades escolares y
extraescolares, y participar en los érganos de representacion cuando corresponda.

Respetar la libertad y los derechos de los demés, no discriminar ni acosar a otros
alumnos por razon de sexo, raza, religion, orientacion sexual, discapacidad u otras
condiciones personales o sociales.

Asistir a clase con puntualidad, cumplir con el horario escolar y justificar las
ausencias o retrasos.

Realizar las tareas escolares, cumplir con las actividades y trabajos asignados por
el/la profesor/a.
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Son obligaciones establecidas por el centro:

1.

Los alumnos deben respetar el proyecto educativo o el caracter propio del centro, de
acuerdo con la legislacion vigente.

Los alumnos deben respetar la prohibicion de fumar en todo el recinto escolar. Se
vigilara que se cumpla esta hormay se sancionara con falta grave.

Los alumnos deben respetar la prohibicién del uso de moviles y cualquier otro tipo de
material electrénico particular durante toda la jornada escolar.

Los alumnos deberan permanecer en el centro durante toda la jornada escolar.
Los alumnos y alumnas que disfrutan del Programa de Ayudas de Materiales

Curriculares y Banco de Libros tienen el deber de mantener los libros en buen estado
y reponer aquellos que deterioren o extravien.

6.3. Profesores.

Derechos del/la profesor/a.

El profesorado tiene los siguientes derechos:

1.

10.

A la libertad de ensefianza, siempre dentro del marco de los principios establecidos en
la Ley y en los documentos programaticos del centro del Centro.

A recibir por parte de la Administracion Educativa una formacién y
perfeccionamiento de calidad.

A intervenir en todo aquello que afecte en la vida del Centro a través de los canales de
participacion establecidos en el mismo.

A estar informados de cuantos asuntos conciernan al profesorado sobre la gestion del
Centro y el desarrollo global del curso escolar.

A estar informado de todos los comunicados oficiales que lleguen al Centro de modo
general y de aquellos de indole particular, respetando siempre la informacion
confidencial.

A que se respete su dignidad y funcién por toda la comunidad educativa.

A recibir colaboracién por parte de toda la comunidad educativa en su tarea.

A gue se facilite un ambiente de trabajo adecuado y posibilite el desarrollo de su trabajo
en condiciones de libertad y dignidad.

A asumir cargos de responsabilidad en el marco de la legislacion vigente.

A utilizar las instalaciones del centro asumiendo las normas establecidas en el
apartado correspondiente de este documento.
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11.

12.

Todos los profesores tienen derecho a que su actividad académica se desarrolle en las
debidas condiciones de salubridad, seguridad e higiene.

Todos los derechos recogidos en el art. 3 de la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de
autoridad del/la profesor/a.

Deberes del profesorado:

Los deberes del profesorado son:

1.

2.

10.

11.

12.

Impartir una ensefianza que asegure el pleno desarrollo de la personalidad del
alumnado y se ajuste a los fines y principios contenidos en el Proyecto Educativo.
Evaluar objetivamente el rendimiento de sus alumnos de acuerdo con las directrices
marcadas por los departamentos en sus programaciones didacticas.

Informar al tutor de todos los aspectos relevantes relacionados con el grupo.

Mantener una comunicacion fluida con los alumnos y sus padres en relacién con las
valoraciones sobre el aprovechamiento académico de aquellos y la marcha de su
proceso de aprendizaje referido a su materia, asi como acerca de las decisiones que
se adopten como resultado de dicho proceso; todo ello dentro de su ambito de
competencia y siempre con el conocimiento del tutor del grupo.

Notificar cualquier ausencia del/la profesor/a que se produzca al jefe de estudios a la
mayor brevedad posible. Si esta ausencia esta prevista, dejara preparado trabajo para
que los alumnos, controlados por el/la profesor/a de guardia, lo lleven a cabo. Dicha
ausencia se debera justificar el dia de la incorporacion del/la profesor/a mediante
justificante médico.

Ayudar al alumno en su proceso de desarrollo y aprendizaje a nivel individual y
de grupo.

Controlar la asistencia de los alumnos utilizando la aplicacién informatica
EducamosCLM e informar a Jefatura de estudios y debidamente al tutor.

Velar por la disciplina dentro de las aulas y demas dependencias del Centro, dando
cuenta de las incidencias a Jefatura de estudios o a quien proceda segun lo
establecido en las normas del centro.

Responsabilizarse de las llaves de las dependencias o aulas especificas que utilice en
el ejercicio de sus funciones.

Comunicar con antelacion suficiente la necesidad de utilizacion de equipos, aulas
0 espacios de uso comun que hayan de ser reservados para su uso de acuerdo con lo
establecido en estas Normas, y segun determine jefatura de estudios.

Conocer y aplicar los documentos programéticos del Centro.
Cuando un grupo de alumnos se encuentre ausente, realizando alguna actividad, el/la

profesor/a que imparte docencia en el grupo pasara a reforzar el equipo de guardia en
sus horas lectivas.
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13. Cumplimentar, prestando la méaxima atencién y dentro de los plazos establecidos, la
documentaciébn que se genera en la gestidn y funcionamiento del Centro.

Profesor de guardia

Las funciones del/la profesor/a de guardia son:

1. Velar por el orden y buen funcionamiento del instituto para permitir que alumnos y
profesores puedan realizar su labor. Para ello durante la hora de guardia recorreran
las dependencias del centro controlando el orden en los pasillos y las entradas a clase.

2. Seran responsables de la sustitucion del profesorado ausente, orientando las
actividades de los alumnos. En este sentido, si el profesor ausente ha dejado trabajo
para el grupo, un profesor de guardia permanecera en el aula mientras realizan esta
tarea. En el caso de que sean muchos los grupos sin profesorado se podra optar por
bajar al alumnado al patio, siempre respetando las zonas de la clase de Educacién
fisica

3. Sera responsable de los grupos de alumnos que se encuentren sin profesor,
controlando el orden de la clase y la realizacion de actividades que deban realizar,
pasara lista al grupo utilizando la aplicacion de EducamosCLM.

4. Resolvera cuantas incidencias se produzcan durante su periodo de guardia
informando lo antes posible a la direccién del centro cuando resulte necesario.

5. Siunalumno se pusiera enfermo el/la profesor/a de guardia lo comunicara a la Jefatura
de Estudios, lo pondrd en conocimiento de sus padres.

6. Sien el desarrollo de las clases algun alumno tuviera un accidente el/la profesor/a de
guardia lo comunicara en Jefatura de Estudios, llamara a la familia y en ausencia de
la familia lo acompafiara hasta recibir asistencia médica.

7. En el caso de necesidad de asistencia médica urgente se llamara al 112. Mientras el/la
alumno/a espera la asistencia médica el/la profesor/a de guardia conjuntamente con
el equipo directivo tomaran las medidas que consideren oportunas para la mejor
atencion del/la alumno/a.

8. Permanecera en el centro localizable durante toda la hora. Si no estuviera en la sala
de profesores indicara donde se encuentra.

9. Una vez finalizado el periodo de guardia, firmar4 el parte correspondiente y anotara
las ausencias, retrasos de los profesores y cualquier otra incidencia que se haya
producido.

Profesor de quardia de recreo

Los profesores de guardia de recreo tendran las siguientes funciones:

1. Hacer que los alumnos abandonen las aulas y pasillos, salvo que la situacion
meteoroldgica lo desaconseje y asi lo determine el profesorado de guardia o el Equipo
Directivo. El patio, los pasillos y la biblioteca estaran vigilados por los profesores que
tengan asignada esta funcién en sus horarios individuales.



2. El alumnado de la ESO debera permanecer en el patio, nunca en la cafeteria puesto
gue la cantidad de alumnos lo desaconseja. En el recreo de Bachillerato y Formacién
Profesional podran permanecer en la cafeteria si el profesorado de guardia asi lo
determina, dependiendo del nimero de alumnos que se agrupen en la misma

3. Mantener el orden en los patios durante el periodo de recreo.

4. En caso de mal tiempo los alumnos podran permanecer en los vestibulos y aulas del
edificio controlados por los profesores de guardia.

5. Aquellas otras que les encomiende el Equipo Directivo relacionadas con el orden y
control de los alumnos durante el periodo de recreo.

6. Cada profesor/a es responsable de lo que ocurra en la zona de la que se encarga. El

equipo de guardia de cada recreo debe asegurarse de que todas las zonas estan
debidamente vigiladas.

Profesor de guardia de recreo en biblioteca

Sus funciones son:
1. Velar por el orden y mantener el silencio en el espacio de la Biblioteca.

2. Controlar el material existente y el correcto uso de los medios informaticos que estén a
disposicién del alumnado.

3. No permitir que haya alumnos en la Biblioteca que tengan que estar en clase.

6.4. Personal de administracion y servicios.

El personal de administracion y servicios tiene los derechos y obligaciones inherentes al
puesto que desempefia segun la legislacion vigente.

Estatuto Bésico del Empleado Publico (TREBEP) y la normativa administrativa.

Régimen especifico: La normativa administrativa y los convenios colectivos sectoriales del
sector publico son los que establecen las condiciones laborales, derechos y obligaciones
especificas para este personal.

6.5. Familias.

Derechos de las familias

Segun se recoge en la LOMLOE (disposicion final primera), los padres o tutores, en relacion
con la educacién de sus hijos o pupilos, tienen los siguientes derechos:
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a) A que reciban una educacién, con la maxima garantia de calidad, conforme con
los fines establecidos en la Constitucion, en el correspondiente Estatuto de
Autonomia y en las leyes educativas.

b) A escoger centro docente tanto publico como distinto de los creados por los
poderes publicos.

c) Aquereciban laformacion religiosay moral que esté de acuerdo con sus propias
convicciones.

d) A estarinformados sobre el progreso del aprendizaje e integracion socioeducativa
de sus hijos e hijas.

e) A participar en el proceso de ensefianza y aprendizaje de sus hijos e hijas.

f) A participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y evaluacion del
centro educativo, en los términos establecidos en las leyes.

g) A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacion académica y
profesional de sus hijos e hijas.

Deberes de las familias

Segun recoge la LOMLOE (disposicion final primera), los padres o tutores, en relacion con la
educacioén de sus hijos o pupilos, tienen los siguientes deberes:

a) Adoptar las medidas necesarias, o solicitar la ayuda correspondiente en caso de
dificultad, para que sus hijos e hijas o pupilos y pupilas cursen las ensefianzas
obligatorias y asistan regularmente a clase.

b) Proporcionar, enla medida de sus disponibilidades, los recursos y las condiciones
necesarias para el progreso escolar. Asimismo, deberan informar de las
dificultades que puedan tener sus hijos o hijas en sus procesos de aprendizaje o
socializacion.

c) Estimularles para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les
encomienden.

d) Participar de manera activa en las actividades que se establezcan en virtud de
los compromisos educativos que los centros establezcan con las familias, para

mejorar el rendimiento de sus hijos e hijas.

e) Conocer, participar y apoyar la evolucion de su proceso educativo, en
colaboracion con el profesorado y los centros.

f) Respetar y hacer respetar las normas establecidas por el centro, la autoridad y
las indicaciones u orientaciones educa vas del profesorado.

g) Fomentar el respeto por todos los componentes de la comunidad educativa.

h) Participar de forma coopera va en aquellos proyectos y tareas que se les
propongan desde el centro educativo.”



7. Medidas preventivas y correctoras ante las conductas contrarias a las
Normas de convivencia.

7.1. Medidas preventivas

1. Enlaformacion de los grupos al comienzo de curso se tendra en cuenta los acuerdos
tomados en las juntas de evaluacion y que tienen que ver con la relacién entre los
alumnos, para de esta forma minimizar los problemas de relacion entre iguales.

2. Ellla profesor/a debe hacer reflexionar a los alumnos cuya conducta no es la
adecuada en el momento. Si no logra reconducir al alumno lo reflejaré por escrito en
una amonestacion que serd enviada al tutor legal y a jefatura de estudios, informando
a las familias. El/la profesor/a también proporcionara una copia de la amonestacion
al tutor del grupo. Asimismo, el/la profesor/a que amonesta puede proponer alguna
medida con respecto al alumno. La amonestacién ser4 comunicada a la familia a
través de Educamos o telefénicamente.

3. Ante lareiteracion de conductas contrarias a las normas, la jefatura de estudios junto
a los profesores/as encargados de velar por el Bienestar en el centro decidiran las
medidas a tomar en el marco de estas Normas de convivencia

4. Implicar a toda la Comunidad Educativa en el Bienestar del centro conociendo las
normas y haciéndolas cumplir fuera y dentro del aula.

7.2. Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado.

Medidas correctoras.

Las conductas contrarias y las medidas correctoras son las que se recogen en el Decreto
13/2013, de 21-03-2013, de autoridad del/la profesor/a en Castilla-La Mancha (DOCM de 26 de
marzo), articulos 4, 5y 6, asi como, subsidiariamente, en el Decreto 3/2008, de 08-01-2008, del
Bienestar Escolar en Castilla-La Mancha (DOCM de 11 de enero) en sus articulos 22, 23, 24, 25y
26.

a) Criterios de aplicacion de medidas correctoras

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

1. Dentro del recinto escolar.

2. Durante la realizacion de actividades complementarias y extracurriculares. En el uso
de los servicios complementarios del centro.

3. Asi mismo, se tendrén en consideracion aquellas que, aunque se realicen fuera del
recinto, estén motivadas o directamente relacionadas en la actividad escolar.

4. Las familias del alumnado que presente problemas de conducta y de aceptacién de

las normas escolares podran suscribir con el centro docente un compromiso de
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convivencia, con el objeto de establecer mecanismos de coordinacion con el
profesorado y otros profesionales que atienden al alumno/a y de colaborar en la
aplicacion de las medidas que se propongan, tanto en el tiempo escolar como en el

tiempo extraescolar, para superar esta situacion.

b) Aplicacion de las medidas.

A la hora de aplicar medidas correctoras se tendran en cuenta, junto al nivel y etapa escolar,
la edad y las circunstancias personales, familiares y sociales. Las medidas correctoras deben ser
proporcionales a la gravedad de la conducta que se pretende modificar y deben contribuir al
mantenimiento y la mejora del proceso educativo. En este sentido, deben tener prioridad las que
conlleven comportamientos positivos de reparacion y de compensacion mediante acciones y
trabajos individuales y colectivos que tengan repercusion favorable en la comunidad y en el centro.

1. Circunstancias que atenuan la gravedad:
a) El reconocimiento espontdneo de una conducta incorrecta.
b) La ausencia de medidas correctoras previas.

¢) La peticion 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.

2. Circunstancias que aumentan la gravedad:

a) Los dafios, injurias u ofensas a compafieros o compafieras de menor edad o de
nueva incorporacion, o que presenten condiciones personales que conlleven
desigualdad o inferioridad manifiesta, o que estén asociadas a comportamientos
discriminatorios, sea cual sea la causa.

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

c) La premeditacion y la reincidencia.
d) La publicidad.
e) La utilizacion de las conductas con fines de exhibicion, comerciales o publicitarios.

f) Las realizadas colectivamente.
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Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado.

a. Actos que menoscaban la autoridad del profesorado y perturban el desarrollo de
las clases.

b. Desconsideracion hacia el profesorado
c. Incumplimiento reiterado por los alumnos de trasladar informacion a los tutores.

d. Deterioro intencionado del material que utiliza el profesor en sus clases.

Medidas correctoras aplicables ante conductas que menoscaban la autoridad del

profesorado

Las medidas educativas correctoras se adoptaran, por delegacion de la persona titular de la

direccién, por cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o alumna, en el supuesto

del parrafo a) de este apartado y por la persona titular de la direccién del centro en los demas

supuestos.

a) Realizacion de tareas escolares en el centro en horario no lectivo, por un tiempo
minimo de cinco dias lectivos

b) Suspensién de participar en actividades complementarias o extraescolares por
un periodo minimo de cinco dias y maximo de un mes.

c¢) Suspension del derecho a asistencia a determinadas clases, por un plazo minimo
de cinco dias y maximo diez contando desde el dia en que se comete la
infraccion.

d) Realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension de asistencia,
por un plazo minimo de cinco dias y maximo de diez

Conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado

a) Actos de indisciplina perjudiciales para el profesorado o el funcionamiento de la
clase

b) Interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.

c) Acoso o violencia contra el profesorado y las actuaciones perjudiciales para su
saludo y su integridad personal.

d) Injurias, ofensas graves, vejaciones o humillaciones hacia el profesorado.

e) Suplantacién de identidad, falsificacion o sustraccion de documentos que estén
bajo la responsabilidad del profesorado.

f) Introduccién de objetos o0 sustancias peligrosas para la salud y la integridad
personal del profesorado.

g) Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias que supongan un menoscabo
de la autoridad y dignidad del profesorado.

h) Incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.
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i) Deterioro grave, causado intencionadamente, de propiedades y material del
profesorado.

Medidas correctoras aplicables ante conductas gravemente atentatorias de la autoridad
del profesorado.

Estas medidas educativas correctoras se adoptaran por la persona titular de la direccion del
centro.

a) Realizacion de tareas educativas en el horario no lectivo por un tiempo minimo de
10 dias y un méaximo de 15 dias.

b) Suspensién del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares
o complementarias en el trimestre en el que se ha cometido la infraccién o en el
siguiente (en cualquier caso, la situacion particular sera valorada por la comisién
de bienestar). En el supuesto de que se haya abonado previamente el dinero de
dicha actividad, los alumnos podrian recuperar el dinero siempre y cuando esto
no suponga un incremento del precio final del viaje del resto del alumnado y no se
haya realizado ningun pago por adelantado.

¢) El cambio de grupo o clase.

d) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases, por un periodo
superior a 5 dias lectivos e inferior a un mes.

e) Realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la
asistencia al mismo por un periodo minimo de 10 y un maximo de 15 dias lectivos.

En este supuesto, el/la tutor/a establecera un plan de trabajo con las actividades a realizar
por el/la alumno/a sancionado, con inclusién de las formas de seguimiento y control durante los dias
de no asistencia al centro, para garantizar asi el derecho a la evaluacién continua. En la adopcion
de esta medida tienen el deber de colaborar las madres, padres o0 representantes legales del
alumno.

Cuando un alumno sea sancionado con la no asistencia al Centro por un determinado
periodo de tiempo, el/la directora/a podra levantar la suspension de la asistencia a clase antes del
agotamiento del plazo, si se constata que se ha producido un cambio positivo en la actitud del
alumno.

El érgano competente para imponer las medidas correctoras ante las conductas gravemente
perjudiciales para el Bienestar del centro es el/la director/a, que dara traslado de su decision a la
Comisién de Bienestar.

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/la profesor/a o implique
humillacion o riesgo de sufrir determinadas patologias para la victima, resultaran de aplicacion,
segun los casos, las siguientes medidas:

-Cambio de centro
-Pérdida del derecho a la evaluacién continua.

-Expulsién del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas no obligatorias.
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7.3. Conductas contrarias a la convivencia.

a) Faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.

b) Desconsideraciéon con otros miembros de la comunidad escolar.
¢) Interrupcion del normal desarrollo de las clases

d) Alteracion del desarrollo normal de las actividades del centro

e) Actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

f) Deterioro, causado intencionadamente de las dependencias del centro, de su

material, o material de otros miembros de la comunidad educativa.

En el ejercicio de su autonomia el centro determina como conductas contrarias a la
convivencia:

a) Desobedecer las instrucciones de los profesores o conserjes.

b) No traer material para la actividad escolar.

¢) Permanecer fuera de clase sin permiso en los periodos lectivos.

d) Salir de clase sin permiso o0 abandonar el centro antes del fin de la jornada escolar.

e) Permanecer en las aulas durante los recreos, excepto cuando la situacion
meteorol6gica impida salir al patio.

f) Agresion leve a otros compafieros/as (agresion fisica o verbal).

g) Practicar juegos no convenientes y que puedan causar dafios a otros compafieros
0 a las instalaciones del centro.

h) Cualquier acto que perturbe levemente el normal desarrollo de las actividades del
centro (comer en clase, falta de higiene, etc.)

i) Uso inadecuado y/o no supervisado por el profesorado de las TIC, y no acorde a la

estrategia digital del centro.

Medidas correctoras aplicables a las conductas contrarias a la convivencia:

La aplicacion de las siguientes medidas correctoras, por delegacion del director o directora,

corresponde a cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o alumna.
Son medidas correctoras aplicables:
a) Amonestacion por escrito.
b) Restriccion del uso de determinados espacios y recursos del centro.

c¢) Sustitucion del recreo por una actividad alternativa de mejora de la conservacion

de algun espacio del centro.
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d) Desarrollo de actividades escolares fuera del aula habitual, bajo control del

profesorado, segun lo establecido en el art. 24.

e) Realizacibn de tareas escolares en el centro en horario no lectivo, con

conocimiento y aceptacion de los padres/tutores legales.

Durante la realizacion del algin examen, la mera exhibicion de un teléfono o algun otro
dispositivo de telecomunicacion o almacenamiento de datos supondra una calificacion de 0 en ese
ejercicio.

Cuando la conducta contraria a la convivencia (Interrupcion del normal desarrollo de las
clases) ocurra durante un examen, el profesor podrd retirar al alumno del examen. En caso de que
el alumno persista en su actitud se le podrd amonestar, ademas, por una conducta que menoscaba
la autoridad del profesorado lo que podra suponer una correccion afiadida a la retirada del examen.

Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro

a) Actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las
actividades del centro.

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

¢) Acoso o la violencia contra personas, Y las actuaciones perjudiciales para la salud
y la integridad personal.

d) Vejaciones o humillaciones a miembros de la C.E., particularmente las de género,
sexual, racial, o contra alumnado vulnerable.

e) Suplantacién de personalidad, la falsificacion o sustraccion de documentos y
material académico.

f) Deterioro grave e intencionado de las dependencias del centro, de su material, 0
pertenencias de otros miembros de la C.E.

g) Exhibir simbolos racistas, emblemas o0 manifestacion de ideologias que preconicen
violencia, xenofobia o terrorismo.

h) Reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro.

i) Incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

En el ejercicio de su autonomia del centro, se consideran conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia del centro:

a) Inadecuado uso de las TIC cuando dé lugar a situaciones de violencia en la red,
ciberacoso o perturbe gravemente el desarrollo de la funcion docente

b) El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

c) La reiteracion de conductas contrarias a las NCOF. Para hablar de reiteracion sera
necesario como minimo tres amonestaciones, aunque a partir de esa cifra, en
cada caso concreto, el numero podra variar atendiendo a las consideraciones del
equipo educativo recogidas en escrito razonado dirigido a Jefatura de Estudios.
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d) Tener operativos o visibles teléfonos moviles u otros soportes audiovisuales.
Grabar o fotografiar a otros compafieros, profesores o cualquier miembro de la
comunidad escolar. Constituird un agravante dar publicidad a dichas imagenes y/o
sonido.

e) Fumar dentro del recinto escolar y en sus accesos. Se incluyen en este apartado
en el caso de tener la certeza que un grupo ha fumado a todos los integrantes del
grupo (incluyendo a los fumadores pasivos).

Medidas correctoras ante las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia
en el centro

Estas medidas seran aplicadas por el director o directora, y en cumplimiento de los articulos
27 y art 28.2 del Decreto 3/2008 de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha, se informara a
la Comision de Convivencia.

a) Realizacion en horario no lectivo de tareas educativas por un periodo superior a
una semana e inferior a un mes.

b) Suspensiéon de la participacién en determinadas actividades extraescolares o
complementarias nunca por un periodo superior a un mes.

¢) Cambio de grupo o clase

d) Realizacion de tareas educativas fuera del centro y suspension de la asistencia al
centro (hasta 10 dias lectivos)

e) Cambio de centro

Cuando un alumno/a sea sancionado con la no asistencia al Centro por un determinado
periodo de tiempo, el Director/a podra levantar la suspension de la asistencia a clase antes del
agotamiento del plazo, si se constata que se ha producido un cambio positivo en la actitud del
alumno.

7.4. Correcciones alas conductas contrarias a la convivencia.

La aplicacion de las medidas correctoras, por delegacion del/La Director/a, corresponde a
cualquier profesor/a del centro, oido el/la alumno/a:

e Amonestacion por escrito.

La sustitucién del recreo por una actividad formativa o de servicio, como la mejora, cuidado
y conservacion de algun espacio del centro.

Limpieza del patio.

Limpieza de las paredes.

Limpieza de ventanas.

Ayuda en la colocacion de libros y mobiliario.
- Etc.

La realizacion de tareas educativas fuera del aula durante el resto del periodo lectivo a
aguellos alumnos que con su conducta impiden al resto del alumnado ejercer el derecho a la
ensefianza y el aprendizaje. Esta medida se adoptara una vez agotadas otras posibilidades, y so6lo
afectara al periodo lectivo en que se produzca la conducta a corregir.



Durante la realizacién del examen, la mera exhibicién de un teléfono o algun otro dispositivo
de telecomunicacién o almacenamiento de datos supondra una calificacién de 0 en ese examen.

Segun la conducta contraria al Bienestar 7.4.c (interrupcién del normal desarrollo de las
clases) ocurra durante un examen, el/la profesor/a podré retirar al alumno/a el examen quedando
a criterio del profesor la calificacion siguiendo lo establecido en la programacion didactica del area.
En caso de que el/la alumno/a persista en su actitud se le podr4& amonestar, ademas, por una
conducta que menoscaba la autoridad del profesorado lo que podra suponer una correccién afiadida
a la retirada del examen.

Cuando la infraccidn se recoja en el apartado 7.4.j (El deterioro, causado intencionadamente,
en las dependencias del centro o de su material, 0 del material de cualquier miembro de la
comunidad escolar), se propondra la sustitucion y/o reparacion de los dafios causados por estos
actos vandalicos.

La aplicacién de estas medidas correctoras, corresponde al tutor/a, por delegacion de/La
Director/a, oido al alumno/a, la aplicacién de las siguientes medidas correctoras:

La restriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro.
Realizacién de tareas dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones o el material del
Centro.

Realizacién de trabajos especificos, no repetitivos, en horario no lectivo.

La realizaciéon de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por un
tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptacion de los padres/madres o tutores legales del
alumno/a.

En todos los casos quedara constancia escrita de las medidas adoptadas, que se notificaran
a la familia, a través de la Plataforma de EducamosCLM.

Estas medidas seran aplicadas por el director o directora, y en cumplimiento de los articulos 27
y art 28.2 del Decreto 3/2028 de la Convivencia Escolar en Castilla-La Manchas, se informard a la
Comisién de Convivencia.

7.5. Realizacion de tareas educativas fuera de clase.

Ellla profesor/a del grupo podra imponer temporalmente, como medida correctora, la
realizacion de tareas educativas fuera del aula durante el periodo de clase al alumno/a que con su
conducta impide al resto del alumnado ejercer el derecho a la ensefianza y el aprendizaje. Esta
medida se adoptara una vez agotadas otras posibilidades, y s6lo afectara al periodo lectivo en que
se produzca la conducta a corregir.

El profesor podra enviar al alumno/a al aula de estudio, segun indicaciones recogidas en el
apartado 12.11 de estas normas.

El/la profesor/a responsable de la clase informara al tutor/a y a Jefatura de Estudios, a través
de la amonestacion correspondiente, sobre las circunstancias que han motivado la adopcion de esa
medida correctora. El profesor encargado del aula de estudio en ese periodo, anotaré en el parte
que hay en dicha aula el comportamiento del alumno/a durante ese periodo.
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El Equipo Directivo llevara el control de estas situaciones excepcionales para adoptar, si fuera
necesario, otras medidas, e informara periddicamente de esta circunstancia al Consejo Escolar y a
la Inspeccion Educativa.

7.6. Procedimiento y reclamaciones

Las correcciones que se impongan por la realizacion 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 reclamacién que estimen oportuna.

Las correcciones que se impongan por parte del director/a en relaciéon con las conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia del centro podran ser revisadas por el Consejo Escolar
a instancia de los padres, madres o representantes legales del alumnado, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 127.f de la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo de Educacion.

La reclamacion se presentara por los interesados 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 aquella, en la que este érgano colegiado de gobierno confirmara o revisara la
decision adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas que considere oportunas.

En los casos de acoso escolar se aplicaran las medidas establecidas en el protocolo de
actuacion ante situaciones de maltrato entre iguales en los centros docentes publicos no
universitarios de Castilla La Mancha, segun Resolucion de 20-01-06 de la Consejeria de Educacion,
Cultura y Deportes (D.O.C.M 31-01-2006) y aquellas que en este ambito se determinen e instruyan.

Cuando la medida correctora sea la de realizacién de tareas educativas fuera del centro, con
suspension temporal de la asistencia al mismo, el tutor establecera, coordinando al profesorado del
grupo, un plan de trabajo con las actividades a realizar por el alumno sancionado. El profesorado
hara llegar al alumno sancionado las actividades a realizar e informara al tutor de los cauces que
ha utilizado para ello. El modelo del plan de trabajo figura en el Anexo.

Se consideraran que aumentan la gravedad:

e Los dafos o injurias a alumnos de menor edad o de nueva incorporacion o que
presenten condiciones que conlleven a desigualdad o inferioridad manifiesta.

¢ Que los dafos estén asociados a comportamientos discriminatorios sea cual sea la
causa.

e Las conductas que atentan contra los derechos de los profesionales del centro, su
integridad fisica o moral y su dignidad.

e La premeditacion y la reincidencia.
e La publicidad.

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



e Las realizadas colectivamente.

7.7. Prescripcion

Las conductas contrarias a la convivencia prescriben transcurrido el plazo de un mes a
contar desde la fecha de su comisién. Excepto para la decision por parte de la comision de Bienestar
de la idoneidad de que el alumno realice actividades extraescolares.

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro prescriben por el
transcurso de un plazo de tres meses contando a partir de su comision.

Las medidas correctoras establecidas en los articulos 24 y 26 del Decreto de Convivencia
(conductas contrarias a la convivencia y conductas gravemente perjudiciales para la convivencia)
prescriben transcurrido el plazo de un mes y tres meses respectivamente, a contar desde la fecha
de su imposicién o desde que el Consejo escolar se pronuncie sobre la reclamacion que hayan
podido presentar el padre/madre/tutor legal excluyendo los periodos vacacionales.

Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del
centro y del aula que menoscaben la autoridad del profesorado prescriben transcurrido el plazo de
dos meses a contar desde la fecha de su comision.

Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del
centro y del aula que atentan gravemente a la autoridad del profesorado prescriben transcurrido el
plazo de cuatro meses a contar desde la fecha de su comision.

Las medidas correctoras establecidas especificamente en el articulo 6 del Decreto 13/2013
de autoridad del profesorado de CLM prescriben en los siguientes plazos a contar desde su
imposicion:

a) Las recogidas en el apartado 1 a los dos meses.
b) Las recogidas en los apartados 2 y 4 a los cuatro meses.

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

En todos los casos quedara constancia escrita de las medidas adoptadas, que se notificaran
a la familia, a través de la Plataforma de EducamosCLM o telefénicamente.

7.8. Responsabilidad y reparacion de dafios.

1. Los alumnos/as o personas con él relacionadas que individual o colectivamente causen,
de forma intencionada o por negligencia, dafios a las instalaciones, equipamientos
informaticos, incluido el software, o cualquier material del centro, asi como a los bienes
de los miembros de la comunidad educativa, quedaran obligados a reparar el dafio
causado o hacerse cargo del coste econdémico de su reparacion o restablecimiento.
Asimismo, deberan restituir los bienes sustraidos, o reparar econdmicamente el valor
de estos.
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2. En todo caso, quienes ejerzan la patria potestad o la tutela de los menores de edad
seran responsables civiles en los términos previstos por la legislacion vigente.

3. En los casos de agresion fisica o moral al profesor o profesora causada por ellla
alumno/a o personas con ellos relacionadas, se debera reparar el dafio moral causado
mediante la peticién de excusas y el reconocimiento de la responsabilidad de los actos.
La concrecién de las medidas educativas correctoras o disciplinarias se efectuara por
resolucion del/la directora/a del centro educativo, en el marco de lo que dispongan estas
Normas de convivencia, funcionamiento y organizacion, teniendo en cuenta las
circunstancias personales, familiares o sociales, la edad del/la alumno/a o alumnay la
naturaleza de los hechos.

4. El/la directora/a del centro educativo comunicara, simultaneamente, al Ministerio Fiscal
y a los Servicios Periféricos competentes en materia de educacion, cualquier hecho que
pudiera ser constitutivo de un ilicito penal, sin perjuicio del inicio del procedimiento para
la imposicion de correcciones o de la adopcién de las medidas cautelares oportunas.

Procedimientos para la resolucion positiva de conflictos.

Es Jefatura de Estudios quien centraliza y coordina, en cumplimiento de sus funciones, el
Bienestar en el centro pero auxiliada por otras instancias, basicamente por la figura del Coordinador
de Bienestar.

Jefatura de Estudios sera quien reciba las amonestaciones y quien decida si se adopta la
sancion inmediata o se trata el caso, por sus circunstancias especificas, en la Comision de
Bienestar”.

7.9. Comisién de Bienestar

Esta formado, en principio, por el Jefe de Estudios, dos Jefes de Estudios adjuntos, el
Orientador, Coordinador de Bienestar y el/la Directora/a. La comision mantendra reuniones
periddicas para analizar los diferentes casos que se sometan a su consideracion y adoptard las
resoluciones que crea convenientes, derivando a los protagonistas de los casos tratados a alguno
de los instrumentos con que cuenta el centro para la gestion del Bienestar, desde la expulsién
clasica hasta alguna de las soluciones que se proponen en este Plan. Ademas, la comisién evalla
la situacion del Bienestar en el centro y propone las actuaciones que puedan ayudar a mejorarla.

Otras actividades del Centro en relacién con el Bienestar:

Todo el centro debe estar implicado en la mejora y correcta gestion del Bienestar escolar. Sin
embargo, algunas instancias y estamentos participan en estos aspectos de forma mucho mas
directa. Son los siguientes:

Departamento de Orientacién
Mediante los programas especificos contribuye a una individualizacion de las ensefanzas

altamente positiva. lgualmente, el Plan de Accion Tutorial es esencial en este aspecto y el Bienestar
escolar debe ser eje vertebrador del mismo, tratandola desde multiples facetas, adaptadas a cada
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nivel, y con diversidad de actividades. El tratamiento del Bienestar no puede limitarse Unicamente
la lectura de las NCOF en una sesién de tutoria a principio de curso, como se hace en muchos
centros, sino que debe ser un proceso activo y multidisciplinar, y que aborde de manera integral de
los diversos aspectos que influyen en el bienestar del alumnado, pues el Bienestar es muy amplio
y su tratamiento también. La participacion del/la Orientador/a en este Plan de Bienestar y en la
gestion de la misma es tan necesaria como importante.

Tutoras/es y profesorado.

Las tutoras y tutores son los encargados de poner en prctica las indicaciones y de llevar a
cabo las actividades programadas en el Plan de Accién Tutorial. Si se le da a la Tutoria la debida
importancia y se cumplen sus objetivos gracias al esfuerzo de los tutores y las tutoras, el clima de
Bienestar en el centro mejorara sin duda alguna.

Finalmente, los encargados ultimos de llevar a cabo buena parte de las medidas
contempladas en este Plan de Bienestar son el profesorado. Ellas y ellos deben implicarse en la
mejora activa del Bienestar, ejerciendo esta labor durante toda su estancia en el centro, no sélo
dentro del aula, dentro del convencimiento de que este esfuerzo redunda no sélo en beneficio del
alumnado, sino de toda la Comunidad Educativa.

Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

Se trata de un elemento muy importante en el disefio y realizacién de diversas actividades
encaminadas a mejorar y promover el Bienestar pues este departamento las organiza y coordina.
Se trata no solo de las excursiones sino de la realizacion de jornadas y/o eventos de muy distinta
indole (jornadas de puertas abiertas, celebracién de efemérides, exposiciones, concursos, etc...)
gue fomenten los valores del centro y las relaciones distendidas entre los diferentes sectores de la
Comunidad Educativa. Por supuesto, debe contar con la colaboracion de los Departamentos
Didécticos.

Delegado de Grupo

Segun lo establecido en la normativa vigente cada grupo de alumnos elegird mediante sufragio
directo y secreto, durante el primer mes de curso, un delegado de grupo. También se elegir4 un
subdelegado que sustituird al delegado en caso de ausencia, y le apoyaré en sus funciones.

La justificacion de la figura del delegado es servir de mediador entre el grupo-clase y el resto
de la comunidad educativa, asi como representar al grupo ante esta comunidad y hacer llegar sus
aportaciones y sugerencias ante diversas situaciones.

Funciones del delegado de grupo:

De la justificacion de la figura del delegado, que seria al mismo tiempo el objetivo general a
conseguir, se derivan una serie de funciones, la cuales quedan enunciadas de la siguiente manera:

1. Representar al grupo-clase ante cualquier otra persona u organo del centro, lo que
implica, en primer lugar trasladar sugerencias del grupo a quien corresponda y, en
segundo lugar, en caso de que surja algun problema debe hablarlo con los
compafieros, proponer y escuchar posibles soluciones y acordar entre todos la mas
adecuada y proponerle a quien sea necesario en cada caso.
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2. Mantener informado al grupo, hacerle llegar toda la informacién que reciba en torno a
las actividades extraescolares, informacion sobre cémo ven al grupo otros profesores,
fechas de examenes, normas de funcionamiento de centro,...

3. Participar y colaborar como responsable de grupo en el buen funcionamiento del
mismo: limpieza y orden del aula, relaciones entre compafieros y con los profesores,
hacer que se cumplan las normas,...

4. Comprender y expresar mensajes orales y escritos de forma correcta, y utilizar el
didlogo como forma de comunicacion, favoreciendo para ello la creacién de espacios
y recursos necesarios, teniendo cabida todos los miembros comunidad educativa.

5. Representar a los compafieros en las Juntas de Evaluacion

6. Cuantas otras le sean encomendadas por Jefatura de Estudios. Fomentar el analisis,
reflexion y busqueda de soluciones a problemas que se planteen en cualquier contexto
o0 situacion.

7. Potenciar la participacion del alumnado en todas las actividades de centro haciéndoles
responsables para que sean capaces de autogestionar las tareas sobre las que asume
su responsabilidad.

Representar a los compafieros en las Juntas de Evaluacién.

Cuantas otras le sean encomendadas por jefatura de estudios. Fomentar el analisis, reflexion
y busqueda de soluciones a problemas que se planteen en cualquier contexto o situacion.

Potenciar la participacion del alumnado en todas las actividades del centro haciéndoles
responsables para que sean capaces de autogestionar las tareas sobre las que asume su
responsabilidad.

Proceso de eleccion de delegado:

El delegado de grupo sera elegido a principio de curso de entre todos los candidatos que se
presenten, coordinado este proceso por el/la profesor/a tutor. En caso de no haber candidatos todos
los alumnos del grupo podran ser electores y elegibles. El segundo alumnos con mayor nimero de
votos sera el subdelegado.

Del proceso de eleccion de delegado se levantara acta, que sera entregada en jefatura de
estudios.

En la mesa electoral constituida para este fin actuar4 como presidente el tutor, como secretario
el/la alumno/a més joven y como vocales dos alumnos designados al azar por el tutor.

Junta de Delegados/as.

Hay que potenciar el funcionamiento de esta Junta que es un buen cauce de comunicacion
entre la Direccion del Centro y todos los grupos del mismo. Todo lo que favorezca la comunicacion
entre estos dos estamentos, serd beneficios para el Bienestar. La Junta de Delegados se convocara,
al menos, una vez por trimestre.
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Asociacion de alumnos y A.M.P.A.

Ambas asociaciones pueden colaborar en las actividades del centro, implicandose
activamente en las mismas y fomentando, de este modo, el bienestar del alumnado. Asimismo, otras
entidades externas como el Ayuntamiento, el Grupo de Menores de la Policia y los Servicios
Sociales pueden participar y coordinarse con el centro en iniciativas que contribuyan a la promocién
del bienestar y la convivencia.

Es indudable que la cooperacion con estas instituciones es necesaria, aunque sea, en
ocasiones, dificil. Habria que buscar los medios para poder trabajar con ellas de manera mas fluida
y eficaz.

8. Procedimientos de mediacion y responsables.

La mediacién escolar es un método de resolucion de conflictos en el que, mediante la
intervencion imparcial de una tercera persona con la formacion adecuada, se ayuda a las partes
implicadas a alcanzar por si mismas un acuerdo satisfactorio.

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

No obstante, no se podra ofrecer la mediacién cuando el conflicto tenga su origen en las
conductas descritas en los apartados 1, 5, 11 y 14 del punto 7.3.

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

8.1. Principios de la mediacidn escolar.

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

El compromiso expreso de las partes por esforzarse en comunicarse, comprenderse y
alcanzar acuerdos justos.
El respeto hacia todas las personas participantes en los procesos de mediacion.

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

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

El caracter personal que tiene el proceso de mediacion, sin que pueda existir la posibilidad de
sustituir a las personas implicadas por representantes o intermediarios.
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La practica de la mediacion como herramienta educativa para que el alumnado adquiera,
desde la préctica, el habito de la solucion pacifica de los conflictos y el desarrollo de su autonomia
personal.

8.2. Proceso de mediacion y responsables.

El proceso de mediacién, que interrumpe cualquier otro procedimiento administrativo del
centro, abierto al alumno/a, 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 aceptacion 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.

Si el proceso de mediacién se interrumpe o finaliza sin acuerdo, o si se incumplen los pactos
de reparacioén, la persona mediadora debe comunicar estas circunstancias al director/a del centro
para que actle en consecuencia.

El centro podra contar con un Programa de Mediaciéon y un Equipo de Tratamiento de
Conflictos constituido por miembros de la comunidad educativa con la formacion adecuada en la
resolucion pacifica de conflictos y la mediacién escolar. Ademas, el equipo contribuira a elaborar y
aplicar medidas preventivas y al asesoramiento sobre la mejora del Bienestar escolar. Las funciones
y distribucién de responsabilidades se estableceran al comienzo de cada curso y se recogeran en
la PGA. El coordinador o coordinadora de dicho programa sera designado por el/la director/a.

8.3. Procedimientos.

Las personas implicadas en un conflicto deberan solicitar la mediacién a través del equipo
directivo, quien lo pondra en conocimiento del coordinador del programa de mediacion.

Tras proceder a una sesion de premediacién, el coordinador designara al equipo de
mediadores mas adecuado al caso en particular, informara a las partes de las caracteristicas del
proceso Y fijara la fecha y hora para realizar la mediacion.

Si la mediacion finaliza satisfactoriamente, los mediadores seran los encargados de verificar

el cumplimiento de los acuerdos alcanzados. En caso contrario, se informara al coordinador del
programa y al equipo directivo para que se adopten las medidas oportunas.

9. Funcionamiento de los 6rganos colegiados y de coordinacién didactica.

Los 6rganos Colegiados de Gobierno y los Organos de Coordinacién Didactica ejerceran
sus funciones de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.

10.Funcionamiento general del centro.

10.1. Criterios para la asignacién de tutorias, eleccion de grupos y tareas no definidas
en la normativa vigente.

Se han de incluir los criterios estables por el claustro para la asignacion de tutorias y eleccién
de cursos y grupos, asi como el resto de tareas, con especial atencién a los criterios de sustitucion
del profesorado ausente, asegurando un reparto equitativo entre todos los componentes del
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claustro de profesorado. La eleccidén de cursos y grupos se organizard, en todo caso, con criterios
de eficiencia para el funcionamiento del centro.

10.2. Criterios para la asignacion de profesores-tutores.

A propuesta de la Jefa de Estudios, el/la directora/a procedera a asignar las tutorias al
profesorado.

1. Las tutorias seradn asignadas preferentemente a profesores que impartan un area,
materia 0 médulo de formacioén profesional comun a todos los alumnos.

2. Las tutorias de grupos del primer ciclo de educacion secundaria obligatoria seran
asignadas, preferentemente, a los Maestros que impartan clase a dichos grupos.

3. La continuidad con el mismo grupo de alumnos.

4. La experiencia de un tutor en un curso determinado, en especial con alumnos que
finalicen una etapa.

5. Disponibilidad horaria del/la profesor/a.

6. Profesorado con destino definitivo en el centro.

7. Los tutores de los grupos de diversificacion de la educacion secundaria obligatoria
seran, preferentemente, profesores del departamento de orientacién y se coordinaran
con el resto de los tutores.

10.3. Criterios para la elaboracion de horarios y eleccion de turnos, cursos y grupos.

En el primer Claustro de septiembre se comunicara a los departamentos de coordinacion
didactica, orientacion y de familia profesional, el nimero de grupos previstos que corresponderan
a cada area o materia, ambito y médulo para el presente curso, de acuerdo con los datos de
matricula y el nimero de profesores que compongan el departamento.

Se intentard, en funcién de las necesidades del Centro realizar el horario teniendo en cuenta
en lo posible el ritmo de actividad del alumno/a.

Se procurard distribuir proporcionalmente alo largo del diay en la semana las areas y materias
que requieran un mayor esfuerzo mental y de estudio, junto a otras de mayor actividad fisica o
artistica.

Una vez finalizado el Claustro, los departamentos celebraran una reunion extraordinaria para
distribuir las materias y cursos entre sus miembros. La distribucidn se realizara por acuerdo de los
miembros del departamento.

Solamente en los casos en que no se produzca acuerdo entre los miembros del departamento
se utilizara el procedimiento de ir eligiendo, en sucesivas rondas, un grupo de alumnos de la materia
y curso que deseen impartir hasta completar el horario lectivo de los miembros del departamento o
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asignar todas las materias y grupos que al mismo correspondan, segun el siguiente orden de
prelacién:

En primer término elegiran los funcionarios docentes con destino definitivo en el Centro con
el siguiente orden de prelacion:

Catedraticos de Ensefianza Secundaria.
Profesores de Enseflanza Secundaria.
Profesores Técnicos de Formacion Profesional y Maestros.

En caso de coincidir mas de un profesor en un cuerpo determinado la eleccion estara
determinado por la aplicacion sucesiva de los siguientes criterios, considerados de forma sucesiva:

Mayor antigliedad en el cuerpo.

Mayor antigliedad en el instituto.

En segundo término elegiran materia/médulo y grupo los funcionarios docentes destinados
provisionalmente en dicho centro con el mismo orden de preferencia sefialado en el punto anterior.

En tercer término los Profesores interinos, segun su orden en la lista de interinidades.

Cuando haya grupos que no puedan ser asumidos por los miembros del departamento y
deban ser impartidas las ensefianzas correspondientes por Profesores de otros, el Equipo directivo
decidira en qué departamento se incluirdn dichas materias con el criterio de que sea afin y disponga
de horario suficiente entre sus miembros. Los grupos correspondientes a estas materias entraran
en el reparto del departamento al que se adjudique.

Los maestros tendran prioridad para impartir docencia en el primer ciclo de la educacién
secundaria obligatoria.

De todas las circunstancias que se produzcan en esta reunion extraordinaria se levantara
acta, en la cual se deben indicar los criterios pedagdgicos seguidos, como se realiza el reparto de
las tutorias, firmada por todos los miembros del departamento, de la que se dara copia inmediata al
Jefe de Estudios.

Se incluira en la asignacion para los Departamentos el horario de periodos lectivos que se
determine por Jefatura de Estudios para:

a) Los destinados ala atencién de alumnos con areas o materias pendientes de otros
CUrsos.

b) Los destinados a guardias de recreo y biblioteca.

c) La sustitucion del/la profesor/a ausente se realizard mediante el establecimiento de
horario de guardias entre los profesores del centro. Se asignaran en funcion del horario
un numero de guardias del horario complementario a cada profesor, siempre que sea
esto sea posible en base a sus responsabilidades en otras tareas y compromisos con el
centro.

En todos los aspectos sefialados en este apartado y no aclarados especificamente estaremos
a lo que regula la normativa vigente.
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10.4. Profesorado de guardia.

Se asignaran horas de guardia (asistencia a alumnado con profesorado ausente) de modo
equitativo entre el profesorado del centro, en nimero suficiente que garantice el cumplimiento de
sus funciones.

Los profesores de guardia colaboraran con la Jefatura de Estudios para mantener el orden y
buen funcionamiento de la actividad docente, favoreciendo las condiciones necesarias para la
realizacion de las actividades lectivas en orden y silencio. Ademas, los profesores de guardia:

a) Seran responsables de la sustitucion del profesorado ausente, orientando las
actividades de los alumnos. En este sentido, si el profesor ausente ha dejado trabajo
para el grupo, un profesor de guardia permanecera en el aula mientras realizan esta
tarea. En el caso de que sean muchos los grupos sin profesorado se podra optar por
bajar al alumnado al patio, siempre respetando las zonas de la clase de Educacién
fisica.

b) En caso de no poder hacerse cargo de todos los grupos que se encuentran sin profesor,
el equipo Directivo que no esté en hora lectiva se incorporara al equipo de guardia

c) Velaran por el buen funcionamiento del instituto, estando atentos a las incidencias
(ruidos, etc.), que se presenten durante su hora de guardia. En caso de accidente se
procedera a ser atendido por Emergencias Sanitarias (112), una vez informado este
servicio de este incidente o accidente y seguidas sus indicaciones, comunicandolo al
Equipo Directivo y avisando a la familia para que se haga cargo del alumno a la mayor
brevedad.

d) Colaboraran con el Jefe de Estudios en el control de la asistencia de los/las
profesores/as.

e) Se haran cargo de la vigilancia de aquellos alumnos/as que por la causa que sea se
encuentren fuera del aula, haciéndose cargo un/a profesor/a de guardia del aula de
estudio y llevandolos a ella.

f) Cuando un profesor se quede sin alumnos por la realizacion de una actividad
extraescolar, se podra incorporar al grupo de profesores de guardia si la Jefatura de
Estudios lo considera necesario.

10.5. Guardias de recreo.

Durante los recreos, los alumnos deberan abandonar las aulas, salvo que la situacion
meteorologica lo desaconseje y asi lo determine el profesorado de guardia o el Equipo Directivo.
Podran permanecer en el aula, guardando el debido respeto al material e instalaciones. El patio, los
pasillos y la biblioteca estaran vigilados por los profesores que tengan asignada esta funcion en sus
horarios individuales.

El alumnado de la ESO debera permanecer en el patio, nunca en la cafeteria puesto que la
cantidad de alumnos lo desaconseja. En el recreo de Bachillerato y Formacién profesional podran
permanecer en la cafeteria si el profesorado de guardia asi lo determina, dependiendo del nUmero
de alumnos que se agrupen en la misma.
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Se establecera un lugar especifico para cada profesor/a, durante cada trimestre, debiendo
desalojar aulas, pasillos y bafios. Se contara también con la colaboracion de conserjes y resto de
profesores para dicha tarea. En este sentido hay que recordar que el buen orden y funcionamiento
del centro es responsabilidad de todos y no sélo de los conserjes y del Equipo Directivo.

10.6. Asistencia del profesorado.

Si algun profesor falta a su labor docente alguna hora o dia, debera justificar su inasistencia
de acuerdo con lo regulado por la ley al respecto. La justificacién debera hacerse inmediatamente
tras la reincorporacion al Centro, entregando a Jefatura de Estudios el correspondiente pliego de
justificacion, segun modelo que se conserva en Conserjeria y Jefatura de Estudios, también estara
disponible en una carpeta en ETP IES Lorenzo Hervas y Panduro en general, en el que se detallen
las horas faltadas, las causas de la ausencia, asi como la documentacién que se precise.

El profesorado queda obligado a comunicar previamente, siempre que sea posible, su
ausencia del centro. Si ésta se produjera por causa imprevista, el/la profesor/a afectado debera
comunicar telefénicamente al Equipo Directivo tal circunstancia.

En caso de ausencia prevista, el profesorado preparard material para que sus alumnos
trabajen con el profesor de guardia, entregando dicho material en jefatura de estudios.

10.7. Periodos complementarios del profesorado.

Si las condiciones organizativas del centro lo permiten podra asignarse un periodo
complementario para el profesorado que: forme parte del Consejo Escolar, que ejerza como
responsable del Transporte Escolar, que ejerza como responsable de Bienestar o cualquier otra
funcién de las establecidas en la Programacién General Anual.

10.8. Reuniones de Coordinacion docente

Con el objetivo de facilitar la participacion del profesorado y optimizar los recursos del centro,
se establece que las reuniones de coordinacion docente podran celebrarse de forma telematica,
siempre que se garantice su correcto desarrollo y la participacion activa de todos los miembros
convocados. Esto incluye:

1. Claustros ordinarios
2. Comisiones de Coordinacion Pedagoégica (CCP)
3. Sesiones de evaluacién

Se establecen las siguientes excepciones:

Claustro de final de curso: debera celebrarse de forma presencial, para garantizar que las
decisiones tomadas se realizan de modo conjunto y el cierre del curso académico.

Sesiones de evaluacion: se permitird la participacion telemética unicamente en aquellos
casos en los que el docente no pueda asistir presencialmente por causas médicas debidamente
justificadas.



10.9. Asistencia del alumnado.

10.9.1. Procedimientos de control y justificacion.

La justificacion de las ausencias consideradas justificables en el &mbito escolar, las hara el
padre, madre o tutor legal al profesor tutor del grupo, personalmente o por teléfono, o por
Seguimiento Educativo-educamos CLM, a la mayor brevedad posible, incluso antes de producirse la
ausencia cuando ésta sea previsible.

En todo caso, en el plazo de 5 dias lectivos desde su reincorporacion al centro, las familias
procederdn a justificar la falta, bien via Educamos, bien rellenando un impreso (que estara a su
disposicion en Conserjeria) que entregard, junto con los justificantes correspondientes a su profesor
tutor. El tutor procederd a justificar las faltas a la mayor brevedad.

Los profesores controlaran diariamente la asistencia de sus alumnos a clase. Para este fin,
ademas de anotar las ausencias de sus alumnos en sus cuadernos o estadillos, las introduciran a
la mayor brevedad también en el programa de gestion del centro, para mantener los datos
actualizados.

10.9.2. Notificaciéon sobre inasistencia.

Las familias podran acceder a la informacién actualizada relativa a las faltas de asistencia y
otras incidencias de sus hijos/as a través de EducamosCLM.

En este apartado se distinguen dos situaciones diferentes:

1) alumnos mayores de 16 afios: el tutor comunicara a los padres y a los propios alumnos
si fueran mayores de edad toda la informacion disponible sobre la asistencia a clase,
mediante:

a) Elboletin (disponible en EducamosCLM) en cada evaluacion.

b) Personal o telefénicamente cuando existan circunstancias que asi lo
aconsejen, especialmente en la E.S.O.

2) alumnos menores de 16 afios: en base a lo establecido en el Programa Regional de
Prevencion, la Intervencién y el Seguimiento sobre el Absentismo Escolar, se contemplan:

1.- Procedimiento para justificar faltas

a) Comunicacion inicial: Se debe notificar la ausencia al centro escolar lo antes posible,
preferiblemente el mismo dia o el dia anterior si se conoce la falta de antelacion

b) Uso de EducamosCLM: La justificacion se gestiona a través de la plataforma en linea
EducamosCLM, a través de seguimiento educativo en las notificaciones

c) Documentacién escrita: Si el centro lo requiere, ademas de la natificacion en la
plataforma, la familia debe presentar un justificante por escrito a la vuelta del alumno,
especialmente en caso de faltas por enfermedad.
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d) Justificante médico: Para faltas de larga duracion por enfermedad o visitas médicas,
se debe adjuntar el justificante médico correspondiente, incluyendo fecha y hora de la
consulta.

e) Revision del centro: El tutor o tutora toma nota de las faltas y, si se producen de
manera frecuente o superan un umbral de dias injustificados, el centro puede activar el
protocolo de absentismo escolar y dar parte a su técnico de referencia.

2.- Motivos de ausencia justificables
Los principales motivos para justificar la inasistencia son:

a) Motivos médicos: Enfermedad del alumno, consultas o pruebas médicas, ingresos
hospitalarios.

b) Problemas familiares: Fallecimiento de un familiar directo u otras situaciones familiares
graves.

c) Citaciones oficiales: Acudir a obligaciones de caracter judicial o administrativo que
requieran la presencia del menor.

d) Otras causas mayores: Razones de fuerza mayor que impidan la asistencia del
alumno.

10.9.2.1. Medidas de prevencion.

1.- Con los alumnos:
a) Control diario de la asistencia a clase.

b) Sensibilizacién via Plan de Accién Tutorial tanto a nivel individual como de grupo:
desarrollo de la autoestima, etc.

c) Especial atencién a los alumnos con problemas de absentismo en cursos anteriores
0 pertenecientes a grupos sociales de mayor riesgo.
2.- Con los padres:

a) Comunicacion de faltas a los padres cuando acumulen 10 injustificadas en dos
semanas y al finalizar el mes si superan dicha cifra.

b) Reuniones periddicas, tanto a escala grupal (en el 1ler trimestre) como individual.

c) En casos extremos, desarrollo de programas de orientacion con familias y alumnos.

Medidas de intervencién y sequimiento.

Comunicacién via Educamos o correo postal del Tutor cuando el alumno haya acumulado
entre 10 y 15 faltas injustificadas de asistencia a clase en un periodo de 2/3 semanas.

Si el alumno continuase faltando el tutor citard a los padres o tutores legales y les informara
de la situacion, asi como de las fases siguientes en el proceso.
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En el caso de no resolverse el problema, el tutor informara al orientador, que en el plazo
maximo de un mes elaborara un plan de intervencion y si predominan factores socio-familiares lo
pondra en conocimiento de los servicios sociales. Igualmente informara del proceso a la Inspeccién
de Educacion.

10.9.2.2. Medidas aplicadas para alumnado con elevado numero de faltas de asistencia.

En la primera reunién de departamento de cada curso se fijar4 el proceso a seguir con este
tipo de alumnos y se incluird en la Programacion Didactica. El profesor comunicara cada caso a su
departamento, que decidira sobre la imposibilidad de la correcta aplicacién de la evaluacién continua
y el sistema extraordinario de evaluacion a aplicar.

10.9.2.3. Inasistencia a exadmenes.

La inasistencia de un alumno a un examen y/o la no participacion en las actividades que se
dictaminen y aquellas incluidas en las Programaciones Didacticas para la evaluacién, seguimiento
y contacto con los alumnos, quedara justificada, bien por medio de carta y/o Seguimiento Educativo-
EducamosCLM (con los justificantes necesarios) o0 comunicacién personal de los padres o tutores.
Si la causa de inasistencia estd, a juicio del tutor del grupo y/o del profesor del area o materia,
debidamente justificada, el alumno tendra derecho a gue se le realice el examen. En los casos en los
que no quede suficientemente justificada la inasistencia, el alumno perderéa el derecho a realizar el
citado examen.

Las programaciones didacticas deberan recoger cdmo actuar ante estas situaciones, debiendo
especificar cual es el instrumento y procedimiento a seguir para la evaluacion del alumno/a.

10.9.2.4. Actuaciones ante los retrasos.

» Los alumnos tienen la obligacion de asistir a clase con puntualidad.

» Se considera como retraso la incorporaciéon del alumno al aula después del inicio de
la clase correspondiente.

« Laacumulacion de tres retrasos dara lugar a una falta injustificada.

+ Lareiteracion de retrasos (5 faltas injustificadas a consecuencia de los retrasos) daré
lugar a una amonestacion por escrito que sera realizada por el profesor
correspondiente.

» El alumnado debe extremar la puntualidad en cualquier caso. Cuando un alumno
llegue una vez comenzada la clase debe, primero, llamar a la puerta y, después, pedir
permiso al profesor.

* Alos cinco minutos de haber sonado el timbre que marca el inicio de la jornada
escolar 8:25 horas, tocara una segunda sefal que determinara el momento limite en
el que el alumnado que llegue al instituto puede incorporarse a su respectiva aula.
Todo aquel que acceda tras este segundo aviso debera permanecer en el salén de
actos, bajo la supervision de un miembro del equipo directivo, hasta que termine la
primera hora de clase, para no interrumpir el normal desarrollo de esta. No obstante,
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10.9.2.5.

d)

f)

9)

h)

10.9.2.6.

b)

este procedimiento se obviara cuando un alumno/a llegue tarde por un motivo muy
fundamentado y debidamente justificado. Se llevara un registro diario de alumnado
que pasa por este proceso.

Actuaciones ante las faltas de asistencia injustificadas.

Cuando un alumno falte a clase presentara la antes posible el justificante a los
profesores, si estos se lo solicitan, y finalmente lo entregara al tutor. No se podran
justificar faltas con mas de 15 dias de retraso, salvo causa justificada.

Los profesores pondran las faltas y retrasos en la plataforma Educamos CLM con la
maxima rapidez posible.

La falsificacion de un justificante de asistencia es una conducta gravemente
perjudicial para la convivencia en el Centro y dara lugar a las actuaciones
correspondientes.

Se consideran faltas justificadas aquellas que motiven la no asistencia de los /las
alumnos/as a clase por razones tales como: enfermedad del alumno, enfermedad de
un familiar muy préximo, defunciones, asistencia a organismos oficiales,
inclemencias meteorolégicas, examenes ajenos del Centro y aquellas otras que, se
consideren oportunas. El conocimiento de los padres de la no asistencia de los
alumnos al centro por otras causas no justificadas no hace que se considere
justificada la ausencia.

Se consideran faltas injustificadas aquellas que el profesor estime que no son motivo
para que los alumnos falten a clase.

En el caso de que el profesor no considere vélido el justificante, deberé ponerse en
contacto con la familia para notificarselo.

El tutor justificara las faltas de todo el dia de los/las alumnos/as en la plataforma
Papas en funcién de la informacion recibida de los padres y de la documentacion
presentada.

Los padres o tutores recibiran, diariamente informacion sobre las faltas de asistencia
injustificadas del alumno/a, (Educamos). Asi mismo tendran informacion de forma
automatica a través del programa Educamos CLM de la Consejeria de Educacion,
Formacion Profesional y Deportes, de las faltas acumuladas a lo largo del curso.

Perdida del derecho a evaluacién continua.

La pérdida del derecho a evaluacion continua solo tendra efecto en los Ciclos de la
Formacion Profesional.

En Ciclo Formativo de Grado Medio y Superior, una asistencia inferior al 80% de las
horas de duracién de cada médulo profesional supondré la pérdida del derecho a la
evaluacién continua. Las faltas de asistencia debidamente justificadas no seran
computables. El profesor tutor con el visto bueno de la Direccion del Centro,
comunicard la pérdida del derecho a la evaluacién continua y sus consecuencias, al
alumnado objeto de tal medida y, en el caso de ser menor de edad, a sus
representantes legales, en el momento en que se produzca.
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c) La pérdida del derecho a evaluacion continua en Bachillerato, quedara indicada en
cada una de las programaciones didacticas de cada departamento, siendo cada uno
de ellos los que indiquen el porcentaje de faltas que se puede faltar.

10.9.2.7. Derecho ala no asistencia colectiva.

Los alumnos podran tomar decisiones colectivas, a partir de 3° ESO, como establece el
articulo 5 de la Disposicion final primera de la Ley Organica de Educacién 2/2006 de 3 de mayo,
con respecto a la asistencia a clase y no tendra consideracion de falta de conducta ni serd objeto
de sancién, siempre que:

a) Sea una decision colectiva resultado del derecho de reunién. Para ello, los alumnos a
través de dos representantes convocardn una reunion previa solicitud al Equipo
Directivo con una antelacion de 48 horas a la fecha de no asistencia a clase. En dicha
reuniéon se recogera un acta que serd firmada por, al menos, 30 alumnos de los
asistentes y se entregara a la Direccién del centro.

b) Los alumnos que decidan no asistir al centro deberan entregar un escrito individual,
en la Secretaria del centro, que firmara el padre, la madre o el tutor y que entregara
el dia anterior en la Secretaria.

c) La no asistencia, se producira, siempre, en el dia completo para ser contemplada
como tal. Si el alumno asiste a alguna de las clases no se contemplara como derecho
a la no asistencia colectiva.

d) En el caso de haber programado un examen o prueba evaluable, el profesor
establecera otro dia de realizacién para los alumnos gque se encuentren en la situaciéon
anterior.

e) La falta de asistencia sera reflejada como cualquier otro dia en el sistema
EducamosCLM lo antes posible.

10.10. Plan de emergenciay autoproteccion.

El Centro dispondra de un plan de emergencia y autoproteccion que dara a conocer a todos
sus miembros y que se mantendra continuamente actualizado atendiendo a las caracteristicas de
las instalaciones, al tipo de actividades que se realicen y a la normativa vigente en materia de
seguridad.

Se realizardn préacticas de evacuacion del edificio como minimo una vez al afio,
preferiblemente en el primer trimestre del curso.

10.11. Asociacion de Padres / Madres

Se permite la utilizacion del centro a las AMPA y Ayuntamientos, siempre y cuando las
instalaciones utilizadas queden limpias y ordenadas.

La AMPA podra utilizar las instalaciones y materiales del Centro en los términos que
establezca el Consejo Escolar. El/La Director/a del Centro sera el encargado de facilitar el
cumplimiento de lo acordado.
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11.0rganizacion de los espacios y del tiempo en el centro. Normas para el uso
de las instalaciones y de los recursos.

Los criterios generales para el uso de las instalaciones del centro.
Los criterios generales para el uso de las instalaciones del centro son:
a) Maximo aprovechamiento.
b) Disponibilidad horaria.
c) Maxima responsabilidad en el cuidado de las instalaciones por parte de sus usuarios.

El uso principal de las instalaciones del centro es el desarrollo de las tareas de ensefianza-
aprendizaje. Sélo excepcionalmente, se podra hacer un uso distinto de las mismas.

El horario para el uso de las instalaciones del centro coincidira con el horario general aprobado
por el Consejo Escolar. Cuando la peticion para su uso exceda o no coincida con el horario general
del Centro, se establecera un convenio de utilizacién, donde constaran las responsabilidades y
compromisos de cada parte. (Articulo 23 Uso de interés social de la Orden 118/2022 de 14 de junio).

En caso afirmativo, la cesién de su uso cumplira los siguientes requisitos:

a) Una declaracion Jurada de la persona responsable, en todo caso mayor de edad, de
gque dichas instalaciones se usaran para el fin solicitado.

b) Una solicitud firmada por la persona responsable a la Secretaria del Centro del
préstamo de la/s llave/s necesarias. Dicha/s llave/s no podran retirarse sin el previo
recibi que contendra los dias de préstamo y el dia de su devolucion.

c) En caso de desperfectos causados por el mal uso de las instalaciones, las
reparaciones 0 reposiciones derivadas del mismo correran a cargo de los
responsables de la actividad.

d) En caso de producirse algun accidente durante el uso de las instalaciones regulado en
este apartado, el centro no serd responsable del mismo, correspondiendo toda
responsabilidad a la persona o entidad organizadora de la actividad.

e) Podran ser usuarios de las instalaciones del centro cualquier miembro de la
Comunidad Educativa, Asociaciones Culturales de la ciudad o entidades publicas o
privadas de la C.A. de Castilla La Mancha que lo soliciten.

11.1. Acceso al centro.

Los conserjes seran responsables de controlar el acceso al centro y abandono del mismo, y
comunicaran al profesorado de guardia o al equipo directivo de cualquier incidencia.

La planta primera es de uso exclusivo de alumnado, profesorado y trabajadores del centro, en
consecuencia, queda restringido el acceso a dicha planta de cualquier otra persona.
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Las puertas de acceso se mantendran cerradas. Los conserjes serdn los responsables de
apertura y cierre de las mismas, a primera hora se cerrardn a las 8:40 y se abriran a las 14:20,
pudiendo permanecer abiertas en el recreo de bachillerato y FP de 11:15 a 11:45, permitiendo la
salida de aquellos alumnos que tienen permiso y a los mayores de edad, siempre bajo la
responsabilidad de los tutores/padre/madres y por ellos mismos en el caso de los mayores de edad.

11.2. Entradas y salidas de clase.

Las entradas y salidas de clase, tanto de alumnos/as como del profesorado, se haran con
puntualidad, especialmente en las aulas especificas y de desdobles. Ademas se respetaran al
maximo los periodos de descanso de la jornada escolar.

En las aulas que se determine, se controlara la apertura y cierre con llave de las mismas.

Los delegados de los grupos de 1* ciclo de la ESO, bajo supervision del profesor, seran los
encargados de observar que se realiza limpieza, higiene y ventilacién del aula, segln las normas
de aula, comunicando al tutor y equipo directivo la alteracion que puedan notar.

No se podra salir del aula en los intermedios entre clases, salvo autorizacion expresa y puntual
del profesor/a que en ese momento se encuentre en el aula. Los alumnos deberan permanecer en
el aula hasta que suene el timbre que marca la finalizacién de la clase, con independencia de la
actividad que haya tenido lugar en el periodo lectivo. El/la profesor/a es el responsable del
cumplimiento de esta norma.

Los alumnos de la ESO no podran abandonar el instituto hasta la finalizacion de la jornada
escolar, todo/a alumno/a de la ESO que abandone el centro sin permiso, serd amonestado y
expulsado, previa informacién a los tutores/padre/madre.

11.3. Celebracién de reuniones.

En cumplimiento de las normas recogidas en estas NCOF, la Direccion del Centro estimulara
el ejercicio del derecho de reunion de todos los miembros de la comunidad educativa, facilitando el
uso de los espacios adecuados.

Las reuniones de los érganos de gobierno y de coordinacién didactica (tutores, juntas de
evaluacion, Junta de Delegados, etc) tendran lugar en horario que no afecte a las actividades
lectivas y permitan la asistencia de todos sus miembros.

Se potenciaran las reuniones entre el tutor y los profesores del grupo, y entre los tutores, el
Departamento de Orientacion y el Jefe de Estudios, que coordinard el trabajo conjunto y convocara
cuantas reuniones estime convenientes, bien por iniciativa propia o, a propuesta del tutor o
Departamento de Orientacion, para alcanzar los objetivos propuestos.

Estas reuniones podran celebrarse en horario tanto de mafiana como de tarde dependiendo
de las circunstancias del caso a tratar.
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11.4. Actos académicos en horario lectivo.

No se podra realizar ningln acto académico que no pueda respetar la actividad docente y
correcto funcionamiento del Centro.

11.5. Normas de uso del aula de informética.

a)

b)

f)

9)

El uso principal de las aulas de informatica sera el impartir los contenidos de los
curriculos de las materias de Informatica, Tecnhologias y Tecnologia de la Informacién.

Los departamentos didacticos que necesiten impartir su materia de forma permanente
0 a tiempo parcial de su horario en un aula de informética deberan hacerlo constar en
la memoria del Departamento cada afio como propuesta de mejora o necesidades del
departamento.

Una vez cubiertas los dos usos anteriores, se publicara por parte del responsable de
las TIC, un cuadrante en TEAMS con el horario disponible de las mismas.

El profesor que quiera utilizar con sus alumnos una de las aulas o los armarios en
horario no cubierto debera anotarse en la planilla se colgara por parte del responsable
de las TIC en TEAMS.

El profesor/a encargado de las TIC habilitard4 un sistema para controlar las incidencias
en el funcionamiento de estas aulas Yy sera el encargado de tramitar su resolucion.

Solamente se podra utilizar el aula de informatica para cubrir las ausencias del
profesorado cuando el/la profesor/a ausente tenga asignada la aula en ese periodo y
haya dejado trabajo establecido.

Dado el perjuicio que se ocasiona al resto del alumnado, se considerara con especial
rigor las conductas contrarias a la convivencia del centro consistentes en la
manipulacién indebida, rotura o utilizacién maliciosa de los equipos e instalaciones del
aula de informatica.

Los profesores son los ultimos responsables del buen uso de las aulas de informética y
armarios de ordenadores.

11.6. Normas de uso de la biblioteca.

a)

b)

El uso principal de la Biblioteca es el de ser un espacio dedicado al estudio, a la
consulta, y a la realizacién de trabajos de investigacion asi como el lugar de préstamo
de bibliografia y cualquier otro material grafico al alumnado, profesorado y personal no
docente del centro.

El profesor que solicite impartir una clase en la Biblioteca tendra que asegurarse
previamente de que en ese periodo esté libre de alumnos que requieran de ese
espacio para estudiar.
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11.7.

11.8.

d)

e)

f)

9)

h)

Jefatura de Estudios nombrara en el primer claustro del curso al profesor/a
responsable del funcionamiento de la Biblioteca.
El profesor/a responsable de Biblioteca presidird una reunién informativa a principio
de curso en el que explicard el sistema de préstamo- recogida y catalogacién de
libros y otros soportes graficos a los profesores.

La biblioteca permanecera abierta durante todos los periodos de descanso del horario
de los alumnos (recreos). La Biblioteca podra permanecer abierta en horario de tarde
siempre que haya profesores que en horario complementario quieran asumir la
responsabilidad de Guardia de dichas horas.

El profesor/a responsable de Biblioteca hara publico el horario definitivo de apertura
de la Biblioteca a finales de Septiembre en TEAMS.

El centro aceptara integramente las donaciones que se puedan efectuar con destino a
la Biblioteca. Sin embargo, seran los/as profesores/as encargados de la misma los que
seleccionen, en funcién de la calidad y/o interés de lo donado, qué parte de la
donacion pasara a engrosar los fondos de la Biblioteca.

El alumnado en general tiene acceso durante el recreo y con profesor de guardia.
Durante las horas lectivas podra ser utilizado por estudiantes de bachillerato con
matricula parcial, los alumnos de ciclos formativos que estudian moédulos y tienen un
horario discontinuo, y el alumnado que tenga convalidada la materia optativa.

Normas de uso de las instalaciones deportivas.

a)

b)

d)

El uso principal de las instalaciones deportivas es el de desarrollar el curriculo de la
materia de E. Fisica en ESO y Bachillerato.

El Centro podra llegar a acuerdos con el AMPA u otras asociaciones para la utilizaciéon
de estas instalaciones en horario de tarde, siempre que se trate de iniciativas sin animo
de lucro y cuente con la aprobacién del Consejo Escolar.

El uso por la tarde de estas instalaciones tendra que ajustarse al horario de apertura
del centro y a la necesidad de que las instalaciones estén en perfectas condiciones de
uso a primera hora de la mafana siguiente. La responsabilidad de conserjes corre a
cargo de las personas juridicas que hagan la solicitud.

La zona deportiva exterior no podra ser utilizada durante los periodos de guardia.

Normas de uso del salén de actos.

a)

b)

El uso principal del salon de actos sera el desarrollar actividades culturales
programadas dentro de las programaciones de los departamentos o del plan general
anual del centro tanto en horario de mafiana como de tarde.

El salon de actos podréa utilizarse para la celebracion de reuniones, en cuyo caso el
profesor/a que dirija la reunién debera solicitar su uso en la jefatura de estudios quien
coordinara su uso.

50



d)

El Centro podra llegar a acuerdos con el AMPA u otras asociaciones para la utilizacion
del salon de actos en horario de tarde, siempre gque se trate de iniciativas sin &nimo de
lucro y cuente con la autorizacion del/La Director/a/a.

En cualquier caso, el uso del Salén de actos estara condicionado al horario de apertura
del Centro.

11.9. Normas de uso de aulas especificas.

a)

b)

d)

Se consideran aulas de uso especifico: las aulas taller, el aula de EPV y dibujo, el aula
de musica, los laboratorios de fisica, quimica y biologia, aulas de CF, aula ATECA y
aula APE.

El uso principal de estas aulas es el desarrollar el curriculo de las materias para las
gque estan destinadas.

En todo caso, la jefatura de estudios coordinara el uso de estas aulas. Jefatura de
Estudios, siempre que quede cubierto su uso principal, podra destinarlas a impartir
otras materias cuando asi lo exija las necesidades de horario del centro.

Los responsables de abrir y cerrar las aulas especificas y de que se cumplan las
normas del aula seran los profesores que impartir materias en ellas a quienes se les
facilitar4 por parte de la secretaria del centro una llave de las mismas a principio de
curso.

11.10. Normas de uso de las aulas.

a)

b)

d)

f)

Cada aula tendréa asignado un grupo de referencia, y su uso principal sera el impartir
docencia a ese grupo.

La coordinacion del uso de las aulas corresponde a Jefatura de Estudios, y podra
destinar en un horario determinado que dichas aulas sean usadas como aulas de
desdoble, asi quedara dispuesto en el horario de grupos.

El grupo de alumnos de referencia coordinados por el/la profesor/a tutor/a elaboraran
a principio de curso unas normas de uso y mantenimiento del aula que tendran que
respetar y hacer publicas en el tablon de anuncios de su aula.

Las aulas se cerraran en periodos de recreo por los profesores que impartan docencia
en ellas en el periodo inmediatamente anterior, sera por tanto, el/la profesor/a el tltimo
en salir del aula.(me gustaria que esto sucediera, y que los profesores no nos vayamos
volando)

Después de los horarios de recreo las aulas las abrira el profesor que vaya a impartir
clase. Sera el primero en llegar al aula.

Las aulas podran cederse a instituciones y otras entidades en horario de tarde en las
condiciones que establezca el Consejo Escolar y siempre que cumplan las condiciones
establecidas en esta normativa.
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11.11. Aseos

El centro determinara en qué momentos y situaciones el alumnado podra acudir al bafio,
siempre teniendo en cuenta situaciones excepcionales en las que el alumnado puede necesitar
acudir més al bafo (situaciones facilmente identificables por el profesorado que actuara siempre
con coherencia y sentido comun).

11.12. Aula de estudio.

1. Se entiende el aula de estudio como un espacio de reflexion y trabajo que contribuye
al mantenimiento de un adecuado clima de Bienestar.

2. Ladecision de derivar a un alumno al aula de estudio ha de considerarse una medida
de cardcter excepcional, una vez agotados los demas recursos de los que dispone
el/la profesor/apara poder garantizar un desarrollo de las actividades:

» Elprofesorado debe tener preparado material/trabajo accesible para el alumno
gue haya de salir,queindicaraenelinforme (anexol).

* Un miembro del Equipo Directivo acompafiara al alumno/a que ha mostrado
la conducta inapropiada al Aula de Estudio.

* No deben coincidir dos alumnos/as del mismo grupo en el mismo periodo en el
Aula de Estudio, salvo que desde jefatura de estudios se considere necesario.

* Un mismo alumno/a no puede derivarse mas de dos sesiones al dia al AE, a no
ser que desde jefatura de estudios se estime necesario. En caso de mostrar
conductas contrarias a la convivencia el profesor/a deberd ponerle la
correspondiente amonestacion e informar a jefatura.

* No deben coincidir dos alumnos/as del mismo grupo en el mismo periodo en el
Aula de Estudio, salvo que desde jefatura de estudios se considere necesario.

* El maximo de alumnado que se atiende en el Aula de Estudio es de seis
alumnos/as. No obstante, este limite podra ser sobrepasado si a juicio de
jefatura de estudios es necesario.

» Enelcasodequeningun profesor de guardia puedaatender el AE portenertodos
gue sustituir a profesores ausentes, jefatura de estudios, si esté disponible, se
encargara de recoger y atender al alumno/a.

3. Procedimiento para la derivacion al aula de estudio:
El alumnado derivado debera:
- Cumplimentar el Cuestionario de Reflexién 2-(Anexo Il), el cual se puede pasar
dos veces como maximo.
- Realizaré las tareas encargadas por el profesor que lo derivé, las cuales debera

presentarle posteriormente, para su correspondiente supervision y se las entregara
aéste.
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- Realizard actividades relacionadas con la convivencia (en el caso de ser una
derivacién de caracterprogramadaoextraordinaria).

- Si el alumno/a no tiene tiempo de terminar la tarea académica encomendada en el
Aula de Estudio, deberaterminarla en casa.

- Alterminarlasesionseincorporaraasuclase salvo que Jefaturade Estudios haya
estimado otra medida.

El profesorado del AE deberé:

- Recoger el Informe de Derivacion al AE del profesor que lo envia (anexo 1) y
cumplimentar la parte que le corresponde. Al respecto, y con el fin de dejar
constancia de la actitud del alumno/a durante su permanencia en el AE, debera
escribir su nombre en la parte destinada a ello y firmar en dos de las cuatro casillas
disponibles, en funcion de si Si ha trabajado aceptablemente en las tareas
asignadas o si NO lo ha hecho (primera firma) y si Si se ha comportado
adecuadamente o si NO lo ha hecho (segunda firma). El documento de derivacion al
AE cuenta con un espacio para que el profesor/a a cargo pueda enriquecerlo con las
observaciones que estime oportunas.

- Desarrollar algunas actividades relacionadas con la convivencia o las tareas
encargadasporel profesorque lo derivo: Intentar reflexionar con el alumno sobre
el motivo de por qué esta alli, explicary/oayudaralalumnoconlaFichadereflexion
ycompromisooconlastareasacadémicas propuestas

- Depositar el documento del AE al final de la sesién en el espacio-casillero
habilitado para ello enlasaladeprofesores.

- Periédicamente se reunira la Comision de seguimiento del Aula de Estudio para
evaluar su funcionamiento.

Jefatura de estudios/Direccién

- Informar a los padres de los alumnos/as derivados al AE, mediante un correo por
Educamos, de los aspectos significativos del proceso, asi como trasladarles la
idea de que tras hacer uso de este recurso dos o tres veces, se podria aplicar la
pérdida del derecho de asistencia al centro como medida correctora de la actitud.

Comision AE (Orientadora, Jefatura,responsablede Convivencia).
- Recogera periédicamente los datos y valorara posibles medidas.

- Con el alumnado reincidente se llevara a cabo una entrevista individual de forma
periddicaalo largo del curso para aumentar la motivacion y el control, por parte
de la Comisién AE. Dichas entrevistas se realizaran en cualquier periodo lectivo.

Trimestralmente se elaborara un informe del funcionamiento del aula que se
trasladara a los Equipos Docentes en las sesiones de evaluacion, ala C.C.P.y al
Consejo Escolar. (ver anexo)

11.13. Limpieza general del centro.

Es un derecho de todos los miembros de nuestra comunidad educativa el poder disfrutar de
las distintas instalaciones y dependencias del centro en perfecto estado de limpieza; asimismo es
un deber de todos el respetar la limpieza y orden en todas estas instalaciones. Asi pues, queda



establecido, como norma general, el respeto por la limpieza en las aulas, pasillos, patio, etc., lo que
supone ademas la prohibicién de escribir, rayar o ensuciar por cualquier medio (pegatinas, etc.) el
mobiliario, paredes u otros materiales de uso comun existentes en el centro.

El Equipo Directivo podra establecer normativa sobre el uso de los aseos.

11.14. Roturas y desperfectos.

La Secretaria del instituto es la encargada de llevar el control de todos aquellos desperfectos
que se vayan produciendo a lo largo del curso escolar, asi como de hacer frente a los gastos de
reparacion que resulten de los mismos. Los alumnos que individual o colectivamente causen dafios
de forma intencionada o por negligencia a las instalaciones del centro o su material quedan
obligados a reparar el dafio causado una vez evaluada la gradacién de la falta en funcién de las
presentes normas. Igualmente, los alumnos que sustrajeren bienes del centro deberan restituir lo
sustraido. En todo caso, los padres o representantes legales de los alumnos seran responsables
civiles en los términos previstos en las leyes.

Cuando no puedan ser identificados el o los responsables del hecho, la Direccién del centro,
previa conformidad del Consejo Escolar, establecera las medidas oportunas a fin que, entre otras,
podra consistir en la reparacion econémica colectiva del dafio causado.

11.15. Fotocopias.

Se fomentara que el profesorado limite la exigencia de fotocopias y/o cuadernillos a los
alumnos y se incentive el uso de las plataformas educativas a su disposicion para colgar y difundir
materiales entre los alumnos y alumnas. Se facilitara la distribucién de material fotocopiado a
aguellos alumnos en situacién de necesidad.

Se habilitard una fotocopiadora para que los propios profesores puedan componer sus
trabajos originales y realizar montajes, pero no podra ser utilizada para realizar las copias que se
repartiran a los alumnos.

11.16. Cafeteria.

Segun la normativa, las cafeterias de los centros educativos deberan cumplir las disposiciones
establecidas por las autoridades sanitarias que se apliquen a su sector de actividad.
Los locales se mantendran bien ventilados, con aire exterior, manteniendo las ventanas
practicables abiertas el mayor tiempo posible.
Se permitird el acceso a la misma al personal perteneciente a la comunidad educativa,
procurando en todo momento que personal ajeno respete el horario de recreo del alumnado.

Se establecerad y hara publico un protocolo para realizar y entregar los pedidos por la
concesion de la misma.

La cafeteria permanecerda abierta los dias lectivos y aquellos en los que se desarrollen otras
actividades (evaluaciones, reuniones,...). El horario coincidira con el de la jornada escolar y sera
establecido por la Direccion del Centro, que lo comunicara al adjudicatario a comienzo de cada
curso. Los alumnos, con caracter general, s6lo podran acceder a la cafeteria durante los recreos.
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La lista de precios estard expuesta en la cafeteria en lugar visible.

11.17. Normas de uso de los materiales curriculares.

Las normas de uso de los materiales curriculares del programa de Banco de libros son:

a)

b)

d)

e)

f)

El alumno que quiera participar y ser beneficiario del banco de libros debera
suscribirse, a través de sus representantes legales, un compromiso de participacion
responsable, que seréa valido para todos los cursos que permanezcan en el banco, en
el que se asuma las obligaciones como usuario del banco (Decreto 26/2024, de 4 de
junio, por el que se regula el Programa de reutilizacién de libros de texto y material
curricular, mediante la creacion de un banco de libros en los centros docentes no
universitarios sostenidos con fondos publicos de la comunidad autbnoma de Castilla-
La Mancha).

Los beneficiarios del programa recibiran en la primera semana (siempre que todos los
libros estén en el centro entregados por las librerias) de curso el lote de libros de texto
de cada materia por el procedimiento que establezca la Comision Gestora.

Los usuarios deberan identificar con sus datos personales (nombre, apellido, grupo y
curso escolar) los libros prestados de la forma que se indique. Las normas de uso y
cuidado de los libros son:

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

¢ No romper ni doblar las hojas.

¢ No escribir o dibujar con boligrafo o rotulador. En caso de subrayar el libro se
recomienda hacerlo con lapiz blando. El libro debera devolverse después de
borrar lo subrayado que se hubiese realizado.

¢ Mantener todo el material integro con sus diferentes tomaos, anexos, mapas y
otros elementos.

El/la alumno/a debera firmar un recibi cuando se produzca la entrega del lote de libros
y la fecha de entrega.

El usuario del material curricular es el responsable de custodiar estos materiales y en
el caso de extravio debera comunicarlo inmediatamente al responsable del programa
de reutilizacion mediante préstamo de los libros de texto, ante el que debera presentar
una justificacién de la pérdida para su posible reposicion.

El deterioro de los materiales por mala utilizacion, su pérdida o su falta de entrega
finalizado el curso, supondrd la obligacion, por parte del alumno/a o de sus
representantes legales que deseen seguir participando en el banco de libros, de
reponer el material deteriorado o extraviado o, en su caso, el pago de la compensacion
correspondiente.
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g) Cuando la causa de pérdida o extravio sea imputable al alumno/a deberé reponer el
ejemplar extraviado o realizar la compensacioén econdmica correspondiente.

h) La Comisién Gestora, en uso de sus atribuciones, decidird qué alumnos y/o alumnas,
por incumplir las obligaciones de los beneficiarios establecidas por la legislacion
vigente o presentar absentismo escolar durante el curso, deberan devolver los
materiales prestados.

11.18. Instrucciones sobre la matricula.

Al finalizar el curso Jefatura de Estudios pasara a cada uno de los alumnos un impreso de
matricula para que lo completen en casa.

Ese impreso sera valido como matricula a no ser que las familias, a las que se informara
previamente, decidan modificar el mismo.

El plazo de modificacion del impreso de matricula seré el que la administracion marque como
periodo de matriculacion.

El equipo directivo podra decidir durante la primera semana de septiembre el cambio de
optativas dependiendo de las circunstancias personales del alumno.

12.Servicios complementarios

12.1. Transporte escolar

En la solicitud de transporte por parte del alumno se precisara la parada exacta donde se
recogerd/dejaré al alumno/a.

1. Se asignard un asiento permanente a cada usuario para todo el curso escolar
siguiendo las siguientes pautas:

e En el caso de que haya usuarios que sean convivientes, se sentaran juntos.

e Las plazas se asignaran por paradas y curso si el alumnado acude a un solo centro
educativo o por localidad, centro y curso cuando se comparta un mismo transporte.
Los centros educativos harén la asignacion de plazas, salvo en las rutas donde
vaya alumnado de diferentes centros o localidades en las que seran las
Delegaciones Provinciales las que realicen esta asignacion en coordinacion con
los respectivos centros escolares.

2. Elorden de asignacion de asientos se realizara desde la parte de atras en orden hasta
la segunda fila de asientos (siempre se dejard una fila de asientos entre el conductor
y los usuarios, excepto cuando no sea factible y previa autorizacién de la autoridad
educativa-sanitaria).

3. Con el objetivo de evitar aglomeraciones en los centros donde confluya mas de una
ruta escolar, el escalonamiento de entrada y salida del centro tendrd en cuenta las
rutas de transporte escolar.
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4,

Los alumnos esperaran en la parada del autobus, manteniendo las distancias, y en el
orden necesario para acceder al mismo en fila.

12.1.1 Derechos del alumnado

A la informacion sobre la normativa vigente del transporte escolar.

Al uso diario del autobls escolar en las debidas condiciones de CALIDAD Y
SEGURIDAD.

A la llegada y salida del centro con un margen de espera no superior aDIEZ minutos.
A que la permanencia en el autobus sea inferior a 45 minutos en cada sentido del viaje.

A un trato correcto por parte de los empleados de la empresa de transporte y en su
caso, de los acomparfantes.

A ser atendidos con prontitud en caso de alguna incidencia surgida durante el viaje.

A que el autobus se detenga en las paradas de salida y llegada en un lugar seguro, en
los puntos de parada establecidos al efecto.

A la ayuda individual de transporte en el caso de no poder utilizar la ruta contratada
por motivos justificados, o la inexistencia de ésta.

12.1.2 Deberes del alumno

ok

10.

Observar en el autobis buena conducta, como si se tratara del Centro Escolar.

Hacer un buen uso del autobus dando un trato adecuado a los asientos y cuidando de
que se mantenga limpio.

Permanecer sentado durante el viaje.

Puntualidad en el acceso al autobus, a fin de no modificar el horario establecido.
Obedienciay atencion a las instrucciones del conductor y acompafiante, en su caso.
Cumplir durante el viaje las Normas NCOF del centro.

Entrar y salir con orden del autobus.

Solidaridad y ayuda con suscompaferos.

De utilizar obligatoriamente el cinturon de seguridad en aquellos vehiculos que lo
tengan instalado.

Durante el periodo previo al comienzo de la Jornada Escolar (de 8:00H a 8:30H), todo
el alumnado permanecera en los pasillos del piso inferior, en el patio o en la cafeteria,
no pudiendo acceder a las aulas ni al piso superior.
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12.1.3. Correcciones a las conductas del alumnado que supongan un incumplimiento
de los deberes relativos al uso del transporte escolar establecidos en el
apartado 12.1.

El profesorado responsable de transporte podr4 amonestar al alumnado del que se reciba
comunicacion por los responsables de las empresas de transporte que ha incumplido los deberes
establecidos en el apartado 12.1.

La direccién del centro podra adoptar alguna de las siguientes medidas para asegurar el
correcto cumplimiento de dichos deberes:

¢ Amonestacion por escrito
e Reparar el dafio causado o hacerse cargo del coste econémico.
e Suspension cautelar del derecho al uso del transporte escolar.
Cualquier otra de las recogidas enlas Normas de Convivencia, Organizaciéon vy
Funcionamiento del Centro.

13.Gestiéon de informacién y visitas a los alumnos por parte de sus padres no
custodios y no privados de la patria potestad.

En este aspecto se obraré con arreglo al documento “La gestiéon de informacion y visitas a los
alumnos por parte de sus padres no custodios y no privados de la patria potestad”, remitido por la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes en mayo de 2013 y que es de obligado cumplimiento.
Este documento, dada su importancia y complejidad, figura literalmente en el ANEXO de estas
NCOF.

En todo caso, se destaca aqui la necesidad de que, en el caso de los/las alumnos/as a los
que se refiere este epigrafe, son necesarias las firmas de ambos progenitores en todos los
documentos de escolarizacion y en todas aquellas autorizaciones o toma de decisiones de especial
relevancia o que se salgan naturalmente de los cauces ordinarios.

El protocolo de intervenciéon con menores de la JCCM, dice:

“Los centros educativos de Castilla-La Mancha que imparten ensefianzas de etapas y niveles
no universitarias, de caracter publico y privado, sin excepcidn, estan sujetos a lo establecido en la
Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal. Esto
implica para los mismos un codigo de actuacion basado en la legalidad vigente yen el tratamiento
con prudencia y el debido sigilo profesional de la informacién de la que los centros dispongan de
miembros de la comunidad educativa, asi como en el manejo de ficheros relativos al profesorado,
alumnado, personal laboral y del P.A.S., sin excluir un uso adecuado de Delphos.

Asimismo, los centros educativos deben actuar con precauciéon con la informacion dada en
reuniones con padres, tanto de caracter colectivo como individual, acerca de la evolucion del
proceso de ensefianza-aprendizaje del alumnado, de problemas de salud y de otro tipo de los
diferentes sectores de la comunidad educativa y en la exposicion del parte mensual de faltas del
profesorado y sus motivos, entre otros.”

En nuestro centro, se tomaran las siguientes medidas:
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1. PROTECCION DEDATOS

Todas las familias del alumnado menor de 14 afios debera rellenar a través de la plataforma
Educamos la autorizacion de padres o tutores para la publicacion de imagenes, autorizando o no,
segun el caso. Si no se autoriza, el tutor/a debera apartar al nifio/a en cuestion cuando se vaya a
captar imagenes. A partir de los 14 afos, serdn los propios alumnos los que rellenen dicha
autorizacion segun su criterio.

Todos los equipos informéticos con acceso a internet por parte del alumnado, deberan tener
un filtro de acceso a contenidos no apropiados y ser utilizados siempre bajo la supervision del
docente.

2. ACTUACION ANTE UN PROBLEMA MEDICO DEL MENOR OCURRIDO EN EL CENTRO
EDUCATIVO

INTERVENCION EN CASOS DE URGENCIA
Intervenciones en base a un diagnéstico previo:

1. Los padres entregaran a los tutores informes sobre las enfermedades crénicas de sus
hijos, en los queaparezcan claramente el diagnéstico y tratamiento del mismo.

Los padres deberan cumplimentar el modelo de:

“Consentimiento y autorizacion al personal educativo para administrar el tratamiento
médico”.
e Los tutores transmitiran toda la documentacién a Jefatura de Estudios que realizara
un listado de los alumnos/as queestén en estas circunstancias.

o El claustro de profesores sera informado de los alumnos con “peligro extremo” con las
indicaciones a realizar paraactuaren caso de ser necesario.

e En casos de gravedad, ademas de administrar la medicacion o tratamiento pertinente
se avisara inmediatamente al 112 y a las familias

Intervenciones en caso de urgencia sin diagnostico conocido:

e Avisaral 112 o al centro de salud mas cercano

e Auvisar a lasfamilias

¢ No mover almenor y despejar el area perimetral

e Aplicar, en caso de saber hacerlo, los primeros auxilios para evitar un mal mayor

e En nuestro centro, avisar al profesorado que imparte clase en el Departamento de
Sanidad cuyos conocimientos podran ser de gran ayuda.

Intervenciones no urgentes:
e Avisar a losfamiliares

e El alumno/a esperara dentro de la clase o fueraacompafiado siempre de un profesor
de guardia o en su defecto algiin miembro del equipo directivo.



Cuando el menor posea diagnostico médico y tratamiento previo establecido por dicho
personal facultativo:

Los padres, tutores o representantes legales del menor deberan facilitar al centro educativo
copia del informe médico, en el que aparezca claramente el diagndstico y tratamiento del mismo.
Es obligatorio igualmente la cumplimentacion y entrega por parte de los padres, tutores o
representantes legales del menor del modelo de “consentimiento y autorizacién al personal
educativo para administrar el tratamiento médico” que se encuentra en Jefatura de Estudios.

PROTOCOLO DE ACTUACION

A) Actuaciones de Jefatura de Estudios.

1. Durante el periodo de matriculacion los padres, tutores o representantes legales que lo
deseen podran solicitar por escrito, en el modelo creado a tal efecto y que podran pedir en
Jefatura de Estudios la administraciéon de determinados farmacos en caso de urgencia.
Ademas, si lo estiman oportuno, podran aportar cualquier otra informacién médica que
consideren de interés para el profesorado y otro personal del centro educativo.

2. Las personas responsables de la administracion del centro pasara dicha informacion al
expediente académico personal de cada alumno/a.

3. La persona titular del equipo directivo encargada, al finalizar el periodo de matriculacion,
elaborara un listado con la relacion de alumnado afectado por esta situacion y datos mas
relevantes aportados por los padres, tutores o representantes legales, que trasladara a
la Jefatura de Estudios y al personal del centro que considere conveniente. Asi mismo,
también elaborara un listado con todos los teléfonos de urgencias médicas de la localidad
que haréd publico distribuyéndolo en la sala de profesores, los diferentes despachos de
los ciclos o de los departamentos didacticos y en dependencias de administracion,
conserjeria y cafeteria del centro.

4. Sera labor también de la persona titular de la Secretaria del centro eliminar la
informacion aportada por los padres, tutores o representantes legales una vez
finalizado el periodo de formacion del alumno/a en el centro.

B) Actuaciones de Jefatura deEstudios.

1. La Jefatura de Estudios dara a conocer al personal del centro docente y transporte
escolar la relacién de alumnado que deba ser tratado con medicacion para su debida atencion.
Se informara al conjunto de los profesores del protocolo de actuacidn en estos casos.

2. En todo caso, se mantendra confidencialidad y se respetara la normativa de proteccion
de datos y proteccion del menor.

3. Jefatura de Estudios informard particularmente de este aspecto al especialista
de Educacion Fisica del centro educativo.
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C) Actuacion del especialista de Orientacion.

1. A principio de curso el Orientador se pondra en contacto con la direccion del centro
para solicitar informacidn sobre actuaciones al respecto.

2. Dicha informacion la trasladard, con autorizacion de la persona titular de la direccion
del centro, a los tutores y equipos docentes correspondientes del alumnado afectado.

D) Actuacion de laDireccion.

1. La persona que ostenta la titularidad de la direccion del centro se pondrd en contacto a
principio de curso con los padres, tutores o representantes legales que hayan solicitado la
colaboracion del profesorado y del personal del centro educativo para la administracion de
medicamentos o para una especial atencion de sus hijos por problemas médicos.

2. Informara y solicitard a los padres, tutores o representantes legales la documentacion
necesaria (documentos de informacién y consentimiento o autorizacién de los padres, tutores o
representantes legales e informe del médico especialista en el que se expligue la manera de
aplicacion del medicamento y la dosis exacta requerida para cada caso).

3. Asi mismo, la persona titular de la direccidén serd la receptora y custodia de la oportuna
medicacién, y debera informar a los responsables de su aplicacién de su localizacién exacta
(botiquin del centro).

14. ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO CUANDO EL MENOR NO ES
RECOGIDO AL FINALIZAR EL HORARIO ESCOLAR

PROTOCOLO DE INTERVENCION

1. En caso de un retraso injustificado y siempre que se haya producido aisladamente, el
tutor/a, o un miembro del Equipo Directivo llamara a los padres y custodiara al alumno
hasta que vengan a recogerlo.

2. En supuestos de varios retrasos injustificados de los padres, tutores o representantes
legales en las recogidas de sus hijos o tutorados, el centro, a través del tutor/a
informard a los padres de la conveniencia de la puntualidad para el bien de su hijo/a'y
de las consecuencias en caso de no hacerlo, cumplimentando el acuerdo de
compromiso de convivencia.

3. Si el retraso injustificado persistiera, el tutor/a, conjuntamente con el Departamento de
Orientacion, trasladara a los Servicios Sociales la informacién pertinente, asi como
documentacién que recoja fehacientemente (hoja de registro de ausencias o retrasos
del padre/madre/tutor legal, con fecha y sello del centro y las observaciones
correspondientes firmadas por la direccion del centro) que los responsables del menor
incumplen lo acordado. En este Ultimo caso los Servicios Sociales de Atencion
Primaria del municipio actuaran sobre los responsables del menor debiendo comunicar
al centro las medidas tomadas por tal institucion.
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4. Independientemente de este protocolo de actuacion, el centro puede acordar a través
de la AMPA otras formulas viables y juridicamenteseguras para atender casos de
especial dificultad en la recogida de menores.

5. Casos graves: elretraso en dos o0 mas horas a partir de la negativa a la recogida del
menor o por imposibilidad de contacto con los teléfonos facilitados por la familia u otros
al centro escolar. En este caso secomunica la incidencia a la Policia Local o Policia
Nacional, que actuaran segun lo estipulado por la normativa vigente.

15.ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO ANTE AGRESIONES SEXUALES Y
ABUSOS SEXUALES

ACTUACIONES

Deteccion de elementos indiciarios o no concluyentes. En estos casos es necesario poner en
conocimiento de lo acontecido:

En primer lugar a los padres, tutores o representantes legales.

En segundo lugar alorientador

Entercer lugar a los Servicios Sociales de Atencion Primaria.

Deteccion de signos fisicos graves yevidentes.

En estos casos se actuara inicialmente poniendo en conocimiento de lo acontecido a los
padres, tutores o representantes legales y llevando al menor al Centro de Salud mas préximo y
posteriormente El/La Director/a del centro educativo denunciara el caso ante la autoridad

competente o Policia Nacional y ademas lo pondra en conocimiento de la Fiscalia de Menores y
Servicios Sociales de Atencion Primaria.

16.ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO CUANDO EL MENOR NO ACATA LAS
NORMAS DE CONVIVENCIA

ACTUACIONES
Aplicacion de la normativa envigor.

Poner en conocimiento de los padres tutores o representantes legales: comunicar la situacion
y/o la incidencia a los padres, tutores o representantes legales del menor o joven, tratando de buscar
este apoyo como forma mas normalizada de reconduccion de la conducta del mismo.

Poner denuncia desde la direccion del centro escolar: ante desacatos graves y disruptivos que
impiden el funcionamiento normal del centro educativo, se denunciara el suceso ante las Fuerzas y
Cuerpos de Seguridad del Estado por medio de la direccion del centro educativo. De este modo es
utilizado el recurso del Juzgado de Menores con caracter educativo.
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17.ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO ANTE SUPUESTOS DE VIOLENCIA,
MALTRATO Y ABUSO

ACTUACIONES

Deteccidn de casos sobre los que se tiene duda o solo indicios. En estos casos es necesario
poner en conocimiento de lo acontecido:

En primer lugar a los padres, tutores o representantes legales.
En segundo lugar al Departamento de Orientacion

Entercer lugar a los Servicios Sociales de Atencién Primaria.
Deteccidn de casos graves sobre los que no se tiene duda de lo acontecido.

En estos casos se actuara inicialmente llevando al menor al Centro de Salud mas proximo y
posteriormente El/La Director/a del centro educativo denunciar4 el caso ante la Autoridad
competente o Policia Nacional y ademas lo pondra en conocimiento de la Fiscalia de Menores y
Servicios Sociales de Atencién Primaria.

18. ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO ANTE PADRES SEPARADOS
/IDIVORCIADOS

Introducciéon

Cualquier consideracibn que sobre informacion trasmisible o de comunicacion entre
progenitores ycentro o progenitores e hijos debe partir de una diferenciacion juridica fundamental
entre la “patria potestad” y “la guardia ycustodia”.

La Patria potestad hace referencia al conjunto de facultades y deberes que corresponden a
los padres en el cumplimiento de asistencia, educacion y cuidado de los menores. Normalmente, a
no ser que una sentencia judicial asi lo exprese, se ejerce entre ambos progenitores o por uno solo
con el consentimiento tacito del otro o por casos de urgente necesidad.

La guardia y custodia es uno de los deberes de la patria potestad que se refiere a la
responsabilidad en la toma de decisiones que afectan a los menores, su cuidado diario y atencion
sobre ellos:

En el caso de separacion, nulidad o divorcio, sera la sentencia judicial la que establezca si
alguno de los conyuges pierde la patria potestad.

Si la tutela y guarda del menor esta atribuida a la Consejeria de Bienestar Social o el menor
se encuentre en situacion de acogimiento familiar o residencial, las relaciones del centro se
estableceran con el tutor designado por la administracion.

En el caso de separaciéon o divorcio de los progenitores, el profesorado estara obligado a
informar de todos los aspectos referidos a sus hijos si ambos mantienen la patria potestad,
independientemente de que tengan o no la custodia
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Actuaciones

Pedir a los progenitores la sentencia judicial en la que se establezca si ambos conservan la
patria potestad.

Si alguno de ellos ha perdido la patria potestad no tendra derecho a ninguna informacién
desde el centro ni podra comunicarse ni visitar a su hijo/a durante el horario escolar.

Quienes ostenten la patria potestad tienen derecho a estar informados del proceso de
aprendizaje de sus hijos, por lo que el centro esta obligado a duplicar la informacion.

En el caso de que ambos tengan la patria potestad:

Siempre se ha de cumplir lo dispuesto en los documentos judiciales, en caso de duda se puede
consultar al Juzgado para confirmar su autenticidad.

Seran validas las actuaciones realizadas por cualquiera delos progenitores en casos urgentes
(art156 del Cédigo civil).

En aquellas situaciones diarias poco trascendentes o rutinarias, el progenitor que se encuentre
en ese momento con el hijo podra adoptar decisiones al respecto sin previa consulta.

En caso de desacuerdo expreso debera decidir la jurisdiccion ordinaria pero mientras el
juzgado emita la Administracién educativa debera garantizarla escolarizacion del menor.

En caso de existencia de resolucién judicial incoando diligencias penales contra uno de los
progenitores, no se le facilitaraninguna informacion.

En caso de que existan denuncias de parte de alguno de los progenitores que no hayan sido
resueltas por el juez, no se tendran en cuenta por el centro.

El centro debe contar con el consentimiento de ambos progenitores en los procesos de
admisién o de cambio de centro.

En el caso de que falte la firma de consentimiento de uno de ellos, se solicitar4 una declaracion
escrita del progenitor ausente facilitando sus datos de contacto para poder ser informado.

Si esa declaracion no existiera el centro esperara a la resolucion judicial, manteniendo la
situacion preexistente al conflicto,siempre adjudicando plaza y matriculacion del menor.

Si se trata de una solicitud de cambio de centro escolar y no hay acuerdo entre ambos, este
no podr& producirse hasta que noexista un pronunciamiento judicial.

En cuanto a la recogida del centro de los menores habra que atender a los términos
establecidos en la sentencia. Se entregard generalmente al que ejerza custodia sin perjuicio de que
este pueda autorizar bien al otro progenitor o a una tercera persona que lo recoja en su nombre. En
el caso de que puedan surgir problemas se dejara en conserjeria el N° de DNI de la persona/s que
puedan recogerlo y estos deberan mostrar el documento si quieren recogerlo.

Si uno de los progenitores solicita informacion adicional sobre sus hijos con intencién de
aportarla al proceso judicial, Unicamente se entregara la informacién sobre registros objetivos o
aquellos que ya figuren en su expediente. Solo se entregara esa informacion en caso de
requerimiento del Juzgado.
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Decisiones de ambito educativo que requieren la autorizacidon de ambos progenitores:

Admision en el centro.
Matricula obaja
Actividades extraescolares fuera del centro

Asistencias alas reuniones de padres
Ambos seran convocados.

En aquellos casos en que la asistencia conjunta suponga un problema grave se les convocara
por separado.

En las reuniones individuales, tanto si han sido solicitadas poralguno de los progenitores o por
el tutor la informacion se ofrecera a ambos.

19.PROTOCOLO DE ACTUACION ORDINARIO

Siguiendo lo establecido en la ley Organica 15/199 de 13 de diciembre, de “Proteccion de
datos de caracter personal’, se seguira un codigo de actuacion en el tratamiento de la informacion
gue los Centros posean sobre los miembros de la Comunidad Educativa.

Asi mismo los centros educativos deben proteger las informaciones recogidas en sesiones de
evaluacion, reuniones de equipos docentes o reuniones de padres.

Segun esto en el sobre de matriculacion figura un documento de autorizacion de los padres
para la posible publicacién de imagenes de sus hijos. En el caso de no estar autorizados, el profesor
gue realice la actividad debera apartar al nifio en cuestion en la toma de imagenes.

En el caso de que un alumno/a de la ESO deba ausentarse del Centro, deberéa ser recogido
por algun familiar y dejar constancia de ello en conserjeria para hacerlo llegar al tutor.

20.RESOLUCION EN CASO DE CONFLICTO DERIVADO DE LA ESCOLARIZACION

En toda situacion derivada de las consideradas, como regla general, la Administracion
educativa tendra que esperar a que la cuestion se resuelva por la autoridad judicial competente. No
obstante, puede darse el caso de que la decisidon no pueda ser postergada hasta entonces porque
la Administracion viene legalmente obligada a decidir, solo en tal caso se debe resolver, segin
impone el art. 14 de la Ley Organica 1/1996, de 15 de enero, de Proteccién Juridica del Menor:
“Las autoridades y servicios publicos tienen obligacion de prestar la atencion inmediata que precise
cualquier menor, de actuar si corresponde a su ambito de competencias o de dar traslado en otro
caso al érgano competente y de poner los hechos en conocimiento de los representantes legales
del menor, o cuando sea necesario, del Ministerio Fiscal.”

Cautelarmente, y mientras decide la autoridad judicial, la Administracion autonémica tendra
gue escolarizar al menor en el centro docente que en tiempo y forma haya solicitado el padre o la
madre que tenga atribuida su guarda y custodia y con quien conviva el menor habitualmente.

En cualquier otro caso en que no se deba adoptar una decision inmediata por imperativo legal
y en interés del menor, la Administracion educativa se abstendra hasta que se pronuncie la
autoridad judicial.
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21.Actuacién en casos de situaciones que pudieran ser susceptibles de
conductas autoliticas

El/La Director/a, con las debidas reservas de confidencialidad y proteccion de la intimidad de
los menores afectados y la de sus familias y/o responsables legales, podra informar de la situacion
al Equipo Docente del alumnado implicado. Si lo estima oportuno, se informard al resto de personal
del Centro y a otras instituciones externas sociales, sanitarias o judiciales.

Protocolo de actuacion ante situaciones de acoso escolar.
INDICE

Normativa consultada

Introduccién

Definicién

Formas de hostigamiento

Agentes implicados

Identificacién de la situacion

Canales de comunicacién establecidos

Principios que se garantizan

. Constituciéon de la Comision de Acoso Escolar(CAE)
10. Medidas a adoptar

11. Conclusiones (informe)

12. Medidas a nivel de centro para prevenir el acoso escolar.
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Anexos:

Anexo |: Comunicacién de hechos susceptibles de ser considerados acoso escolar
Anexo Il: Constitucién de la Comision de Acoso Escolar (CAE)

Anexo llI: Plan de Actuacion

Anexo IV: Comportamientos susceptibles de ser considerados acoso escolar.

21.1. Normativa consultada.

Resolucion de 18/01/2017 (DOCM del 20), de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, por la que se acuerda dar publicidad al protocolo de actuacion ante situaciones de acoso
escolar en los centros docentes publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

21.2. Introduccioén.

El acoso escolar requiere de una actuacion inmediata y decidida por parte de la Comunidad
Educativa en su conjunto. Una actuacién que no ha de afectar solo al alumnado acosado, sino
también al acosador, sin olvidarse de las personas que observan el hecho. El éxito de la aplicacion
de este protocolo parte del establecimiento de medias de sensibilizacion y prevenciéon del acoso
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escolar, haciendo participe a toda la Comunidad educativa de la mejora de la convivencia en el
centro.

21.3. Definicion.

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

21.4. Formas de hostigamiento.

1. Agresiones fisicas directas e indirectas.
2. Verbal.
3. Social y psicoldgica.
4. Sexual.
5. Discriminatorias.
6. “Ciber-acoso”.
N e e
Y GESTUALES AGRESIONES FISICAS
Dirpctas {Empujones, zancadillas, Buscan desequitibrar
bofetones, pulietazos, patadas) Oue busquen ofendér emocionalmente al alumnado
Indicectas (Romiper, sustraer, al alumnado acosado acosado sin mediar agresion fisica
esconder objetos, materiales ni verbal: exclusion, aislamiento,
personales...) chantaje, calumnias...
I I
ACOSO SEXUAL DISCRIMINATORIAS CIBERACOSO
‘Por razon de origen ¢inico, Hostigamiento, humillacidn,
Conductas de cardcter sexval cultural, religldn, opinidn... violacldn de 2 Intimidad por medio
dirigidas al alumno acosador sin su Por condicion de género, de uso de tecnologias de a
consentimiento otlentacion y/o identidad sexual... Comunicacion

21.5. Agentes implicados.

Alumnado acosado

Alumnado acosador

Personas observadoras

Personas que ponen en conocimiento la situacion

PR

21.6. Identificacién de la situacion.

Cualguier miembro de la comunidad educativa (alumnado, profesorado, familias, personal no
docente, instituciones o entidades colaboradoras, etc...) que tenga conocimiento de una situacion
gue pudiera derivar en acoso escolar, tiene el compromiso ciudadano de ponerla en conocimiento
del equipo directivo. La persona que comunica la situacion lo podra hacer por escrito, segiin Anexo



[, ante el responsable de la direccidén del Centro. También se puede hacer por cualquier otro medio:
buzoén de sugerencias, correo electronico 16000978.ies@educastillalamancha.es , comunicacién
anénima, telefonica... La cadena de informacion debe terminar obligatoriamente en la persona
responsable de la direccion del Centro.

21.7. Principios que se garantizan.

1. Proteccion de la victima.

2. Intervencion global y eficaz.

3. Custodia y proteccion de informacion documentada, discrecion y
confidencialidad.

4. Prudencia, empatia y sensibilidad.

5. Consentimiento informado para acceso a dispositivos.

6. Peticion de asesoramiento (policia, fiscalia, instituciones,....)

7. No contaminacién de los procedimientos administrativos. Ejemplo en caso de

abuso sexual no entrevistar a los implicados.

21.8. Pasos a seguir.

1. Constitucion de la Comision de Acoso Escolar (CAE) (Anexo Il). Una vez identificado
el acoso, la Direccién del centro debera nombrar la CAE antes de 48 horas, que estara
integrada por:

a) Un miembro del equipo directivo
b) El/la orientador/a del centro.
¢) Un miembro del equipo docente del centro.

2. Informacion a la inspeccién educativa.

3. Informacién a las familias de los implicados, en un plazo inferior a 24 horas desde la
comision de la CAE, en una entrevista de la que se levantara acta.

4. Elaboracioén del plan de actuacion en un plazo maximo de 30 dias lectivos. Este plan
sera informado a la Comision de Convivencia del Consejo Escolar.
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a. De proteccion
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. Para esclaracer los hachos

Comunicacidn al SIE de forma telefdnica y escrita

Anexo Il
9
Comunicacidn a las familias
Elaboracidn del Plan de Actuacién
I Recogida y andlisis de 1l Aplicacién de Medidas | 1ll Conclusiones
informacion
v
\L Posible derivacidn a otras
Valoracion de la existencia o no instancias e instituciones
de acoso, tipo y gravedad Competente: SIE

Envio al SIE del Plan de Actuaciéon
Anexo Il
PLAZO: 30 dias lectivos

Informan de forma conjunta:
el tutor
miembro del ED de la CAE
con el asesoramiento del orientador
(se levanta acta)

1. Valoracion de los hechos
2. Medidas adoptadas

3. Entidades a las que se deriva Informacién a las familias Seguimiento
4. Procedimientos para realizar
el seguimiento I/

Direccion competente para...

v

Evaluar con eficacia e informar a: Informar periédicamente al SIE y CE de:

1. Grado cumplimiento de medidas

21.9. Medidas a adoptar en el Plan de Actuacion.



Tras esclarecerse los hechos con las entrevistas preventivas, de las que se debe levantar
acta, se pueden hacer adoptar las siguientes medidas:

1.

Alumnado acosado:

1.1. Actuaciones de apoyo y proteccion expresa o indirecta, como por ejemplo
establecer Zonas de Riesgo o acompariar a los acosados.

1.2. Programa de atencion y apoyo social.

1.3.  Tutoria individualizada

1.4. Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las
Consejerias competentes en materia de familia menores y/o sanidad
cuando sea preciso.

Alumnado acosador:

2.1. Aplicacién de las medidas correctoras establecidas en las NCOF.

2.2.  Aplicacion de medidas reeducadoras: Tutoria individualizada, pautas para
la mejora de habilidades sociales, autorregulacion de la conducta, el
trabajo de las emociones y sentimientos, la autocritica y la mejora
personal, etc.

2.3. Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencion delas
Consejerias competentes en materia de familia y menores y/o sanidad
cuando sea preciso.

Comunicante de la situacion:

3.1. Garantizarle su anonimato en un futuro.

3.2.  Reconocimiento de la importancia de su actuacion para poder realizar la
intervencion.

Alumnado observador:

4.1. Programas de sensibilizaciéon

4.2. Programas de habilidades de comunicacion y empatia

4.3. Programas de apoyo entre comparferos

4.4.  Circulo de amigos y otros métodos analogos

4.5. Aplicacion de medidas correctoras con el alumnado observador que haya
podido contribuir a la situacién de acoso.

4.6. Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las
Consejerias competentes en materia de familia y menores y/o sanidad
cuando sea preciso.

Familias:

5.1. Orientaciones sobre como ayudar a sus hijas e hijos, tanto si son
acosados como acosadores.

5.2.  Coordinacion de forma mas estrecha todo el proceso socioeducativo de
sus hijos/as.

5.3. Establecimiento de compromisos con familias.

5.4. Informacion sobre posibles apoyos externos y seguimiento de los mismos:
servicios de apoyo a familias, ayuda e intervencion psicologica o ayuda
médica.

5.5. Derivacién y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las
Consejerias competentes en materia de familia y menores y/o sanidad
cuando sea preciso.

Profesionales del centro educativo:

6.1. Orientaciones para manejar las clases durante todo el proceso y como
hacer el seguimiento.

6.2.  Orientacién sobre indicadores de deteccion e intervencion

6.3.  Orientaciones sobre el desarrollo de habilidades socio-emocionales.

6.4. Pautas sobre el manejo de situaciones que alteren la convivencia.
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6.5. Pautas para mejorar la convivencia dentro del aula desde un enfoque
positivo.

6.6. Impulso de acciones formativas para el profesorado, relacionadas con la
convivencia y el acoso escolar.

21.10. Conclusiones en el Plan de Actuacion.

El informe derivado del Plan de Actuacion incluira, al menos, las siguientes cuestiones:
1. Valoracion del tipo y gravedad de los hechos analizados

2. Medidas adoptadas:
2.1. Medidas de proteccién adoptadas para el alumnado acosado

2.2. Medidas sancionadoras, correctoras y reeducadoras adoptadas con el
alumnado acosador.

2.3. Medidas adoptadas y/o actuaciones realizadas con el alumnado
observador.

2.4. Medidas adoptadas y/o actuaciones realizadas con las familias y los
profesionales implicados.

3. Servicios, entidades y/o instituciones a las que se deriva el caso, si procediera.
Procedimientos para realizar el seguimiento de las medidas adoptadas: la CAE incluira en su
Plan de Actuacion la previsién de actuaciones a realizar con las diferentes personas o grupos

implicados en el desarrollo del proceso para garantizar el adecuado seguimiento de las medidas
adoptadas.

21.11. Tramites posteriores al Plan de Actuacion.

Informacion a las familias:

El tutor y/o miembro del Equipo Directivo que ha participado informara a las familias del
proceso y se debe levantar acta con temas como:

a) Medidas acordadas

b) Procedimientos para iniciar intervenciones en caso de derivacion a Servicios Sociales
c) Consecuencias si se repiten conductas similares en los agresores.

d) Comunicacion permanente con el centro.

e) Dejar constancia documental en el centro de las actuaciones que pueda solicitar

fiscalia o instituciones sobre el caso.

f) Evaluacion por el centro de las medidas adoptadas e informacion a la Comision de
Convivencia.

21.12. Medidas a nivel de centro para prevenir el acoso escolar.
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El Centro puede aplicar las siguientes actuaciones:

Desarrollo de medidas dirigidas a potenciar la puesta en marcha de programas de mediacion,
ayuda entre iguales y resolucién positiva de conflictos.

Planificacion y coordinacion de actuaciones para la prevencion y deteccién de situaciones de
riesgo del acoso escolar, desde la tutoria y areas o materias del curriculo.

Disefio de un plan de actividades, para aplicar durante los tiempos de descanso, para
favorecer la mejora de la convivencia.

Organizacion de actividades colectivas de dinamicas de cohesién del grupo (tutoria)

Fomento de la realizacién de actividades que potencien, en el conjunto de la comunidad
educativa, el sentimiento de pertenencia al centro escolar:

e Excursiones, actividades culturales y deportivas, Semana Cultural, Revista
Académica, Potenciar el papel de la Junta de Delegados, etc.

Desarrollo de campafias de sensibilizacion, a través de la tutoria, incluyendo la participacion
de determinadas instituciones y entidades.

Difusion de los derechos y deberes del alumnado, en los términos que recoge la legislaciéon
vigente en materia de menores.

Formacion del profesorado relacionada con la convivencia y el Acoso Escolar. En el Plan de
Formacion del Profesorado se incluiran actuaciones para dotar al profesorado de recursos vy
herramientas para gestionar y promover la convivencia escolar:

¢ Orientaciones para manejar las clases durante todo el proceso y cémo hacer el
seguimiento de las actuaciones derivadas de la aplicacién del protocolo de acoso
escolar.

e Orientaciones sobre indicadores para la deteccion e intervencion en situaciones de
acoso escolar.

e Orientaciones sobre el desarrollo de habilidades socioemocionales. Pautas sobre el
manejo de situaciones que alteren la convivencia.
Pautas para mejorar la convivencia dentro del aula desde un enfoque positivo y proactivo.

Recursos para incorporar a su practica docente la prevencion del acoso escolar.
El Centro también debe cuidar la Gestion y Mejora de la Convivencia y Prevencion del Acoso
Escolar. Para ello, se asignaran al profesorado funciones de apoyo a la convivencia como las

siguientes:

Canalizar y colaborar en la planificacion y desarrollo de las actuaciones de sensibilizacion en
materia de convivencia y prevencion de acoso escolar.
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Participar en la realizacion de tareas de analisis y mejora del clima de convivencia.

Realizar actuaciones de tutoria individualizada.
Formular propuestas de formacion en materia de convivencia para incluir en el plan de
formacion del centro.

Estas actuaciones seran coordinadas por la Jefatura de Estudios con el asesoramiento del
responsable de orientacion educativa.

La Comisién de Convivencia del Consejo Escolar se responsabiliza de canalizar las iniciativas
del todos los sectores de la comunidad educativa para fomentar la mejora de la convivencia. Al
finalizar el curso escolar, la comision elaborard un informe, que sera incluido en el Plan de Mejora
del Centro, en el que se recoja el analisis y seguimiento de las actuaciones realizadas en materia
de prevencion, deteccion e intervencion en situaciones de acoso escolar durante el curso escolar.

21.13. Anexos protocolo Acoso Escolar.

Anexo | Comunicacién de hechos susceptibles de ser considerados acoso escolar
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ANEXOS Protocolo Acoso Escolar.

ANEXO 1: Comunicacién de hechos susceptibles de ser considerados acoso escolar

Centro:

Localidad: | Teléfono:

Origen de la comunicacién

Familia Alumno/a agredido
Profesorado del centro Compafieros
Tutor/a Personal no docente
Equipo de Apoyo a la Convivencia Otros

Nombre del comunicante:
(Si es preciso preservar la identidad de la persona que comunica, este anexo sera
cumplimentado por El/La Director/a del centro)

Datos de la posible victima

Nombre Grupo Fecha de
nacimiento

Descripcion de los hechos

Datos del alumno/a presuntamente implicado en la situacién de acoso

Nombre Grupo
Nombre Grupo
Nombre Grupo




| Nombre | | Grupo | |

Informacion complementaria relevante

El abajo firmante declara que los hechos descritos son absolutamente ciertos y que se han descrito
de la forma mas precisa posible, incluyendo toda la informacién relevante sobre los mismos.

Fdo.: Director/a del centro Fdo.: Persona que comunica la situacién

Anexo Il Constitucion de la comision de Acoso Escolar (CAE).

ANEXO 2: Constitucién de la Comision de Acoso Escolar (CAE)

Centro: Cadigo de centro:

Localidad: Teléfono:

Responsable de la Direccién:

Componentes de la Comision de Acoso Escolar

Miembro de Equipo Directivo

Orientador/a

Docente

Datos posible victima

Nombre | | Grupo | | F. de nacimiento
Datos del alumnado presuntamente agresor

Nombre Grupo F. de nacimiento
Nombre Grupo F. de nacimiento
Nombre Grupo F. de nacimiento
Nombre Grupo F. de nacimiento
Nombre Grupo F. de nacimiento

Informacion disponible:
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Se adjunta Anexo I: SI ] NO [

Medidas inmediatas adoptadas

Con el posible alumno/a acosado

Incremento de las medidas de
observacion de zonas de riesgo
Acompafiamiento, indicar
responsables

Otras

Con el supuesto alumnado acosador

Restriccion de uso de determinados
espacios y/o recursos del centro
Incremento de las medidas de
vigilancia

Otras

Otras medidas

Fdo.: Director/a del centro
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Anexo Il Plan de Actuacion

ANEXO 3: Plan de Actuacioén

A. Proceso de recogida y analisis de informacion
1. Entrevistas realizadas

Persona/a Fecha Asuntos tratados | Asistentes
entrevistada/s

Familia del alumno

acosado

Alumno/a

acosado/a

Familias del

alumno/a acosador

Alumno/a

acosador/a

Profesorado del

alumnado implicado

Alumnado

observador

Comparieros del

alumnado implicado

Otros/as

profesionales

Otros agentes

implicados
2. Presencia de indicadores de acoso escolar

Descripcion Frecuencia
(Puntual/repetido)

Agresiones fisicas
- Directas
- Indirectas

Agresiones verbales

Maltrato psicolégico

Exclusion social

Acoso o0 abuso sexual

Discriminacion

Ciberacoso

3. Localizacion de las agresiones

Localizacion de
agresiones

las

Fechas

Presencia de observadores

En clase

En los cambios de clase

En el pasillo

En el patio

En los aseos
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En gimnasio

Entradas y salidas del centro

Fuera del centro por
alumnos/as del centro

Fuera del centro por personas
ajenas

A través de medios
tecnolégicos

Otros

Informacion adicional

4. Valoracion de los hechos analizados

Hostigamiento repetido y prolongado en el tiempo

Desequilibrio de poder de la victima que le impide salir por si misma de la
situacion

Situacién de inferioridad del alumnado acosado respecto al alumnado acosador

Informacion adicional respecto a la gravedad de los hechos y sus posibles
consecuencias:

B. Medidas adoptadas

Alumnado - Actuaciones de apoyo y proteccion expresa o indirecta
acosado - Programa de atencion y apoyo social

- Tutoria individualizada

- Derivacién a otros servicios (especificar)

Alumnado - Medidas disciplinarias de aplicacion en funcion de las

agresor NCOF

- Incremento de las medidas de vigilancia

- Medidas reeducadoras: Tutoria individualizada, pautas
para la mejora de habilidades sociales.

- Derivacion a otros servicios (especificar):

Observadores - Pautas para la mejora de habilidades sociales.

- Programas de apoyo entre compaferos.

- Aplicacion de medidas correctoras con el alumnado
observador implicado

- Sensibilizacion.

- Derivacion a otros servicios (especificar):

Familia del - Orientaciones sobre como ayudar a sus hijos/as.
alumno/a - Derivacién a otros servicios (especificar).
acosado - Otras:
Familia del - Establecimiento de compromisos con familias.
alumno/a - Informacidn sobre posibles apoyos externos (especificar)
acosador - Derivacién a otros servicios (especificar)
- Otras.
Profesionales del - Orientaciones para la intervencion con los grupos de

centro educativo alumnos durante el proceso.




- Orientacibn sobre indicadores para la deteccion vy
seguimiento.

- Otras.

Informacion complementaria:

C. Servicios, entidades y/o instituciones a las que se deriva el caso.

La frecuencia e intensidad de las conductas descritas hace que se considere necesario:

e Derivara.........ccoooiiiiiiiiii y/o su familia a otras instituciones o asociaciones
con objeto de recibir una atencién especializada: AMFORMAD, USMIJ, servicios
sociales u otros.

» Solicitar al Servicio de Inspeccién el cambio de centro para...........................

» Solicitar a la Direccién Provincial la derivacion del caso de la Fiscalia de Menores
(para alumnado con mas de 14 afios) o solicitar a la Direccion Provincial la derivacion
del caso a la Consejeria competente en materia de proteccion de menores (para
alumnado menor de 14 afios).

* No se considera necesario derivar a ningun servicio o entidad el caso.

D. Procedimiento para realizar el seguimiento

Fecha prevista

Familia del alumno/a acosado/a

Alumno/a acosado/a

Tutor/a y equipo docente

Familia del alumno/a

Alumnado acosador

Otros agentes implicados

Informacion a la Comision de Convivencia del
Consejo Escolar

E. Observaciones

Fdo.: Miembro del Equipo Directivo de la CAE
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Anexo IV Comportamientos susceptibles de ser considerado acoso escolar.

Anexo 4. Comportamientos susceptibles de ser considerados acoso escolar

1. Bloqueo Social o Exclusion Social. Comportamientos relacionados con:

a. Prohibiciones de jugar con un grupo, de hablar comunicar con otros, de que nadie
hable o se relacione con él o ella.

b. Meterse con la victima para hacerle llorar para mostrarle como alguien débil,
indefenso, estupido, etc.

c. Ningunearlo, tratarlo como se no existiera, aislarlo, impedir su participacion en juegos
o0 actividades.

d. Sentimiento por parte de la victima de que nadie le habla o nadie quiere estar con él
o ella, que los demas le excluyen sistematicamente de los juegos o actividades.

2. Hostigamiento y acoso psicoldgico.

Manifestaciones de desprecio, falta de respeto y de consideracién con la dignidad del menor:
desprecio, odio, ridiculizacion, burla, menosprecio, motes, crueldad, manifestacién gestual de
desprecio o imitacién burlesca.

3. Manipulacion por distorsién de la imagen social de la victima.

Presentar una imagen negativa de la victima poniendo en el punto de mira todo lo que hace o
dice utilizdndolo 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 algun objeto o dinero y obligar a la victima a
hacer algo que no quiere hacer, amilanando, amedrentando mediante acciones de intimidacion,
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 del menor
o de su familia, o mediante la extorsion.

7. Agresiones.

a. Agresiones fisicas: directas (peleas, golpes, palizas, empujones,..) 0 indirectas
(pequefios hurtos, destrozo de pertenencias, provocaciones).

b. Agresiones verbales: directas (insultos a la victima y/o familia, ofender poniendo en
evidencia caracteristicas distintivas de la victima, menospreciar en publico) o
indirectas (hablar mal de alguien, sembrar rumores y mentiras). Ultimamente se esta
utilizando el teléfono mévil y el correo electronico como via para este tipo de maltrato.

8. Discriminacion.

Por motivos de género, raza, identidad sexual, orientacion sexual, capacidad y otras
caracteristicas diferenciales del ser humano: usar motes racistas, sexistas, homéfobos,
transfobos o frases estereotipicas despectivas.



9. Acoso sexual.

Alusiones o agresiones verbales obscenas, tocamiento o agresiones fisicas.

22.Protocolo de actuaciones dirigido a menores sobre identidad y expresiéon de
género.

INDICE

1. Normativa consultada
2. Principios Generales de Actuacion
3. Principios Educativos Generales
4. Actuaciones de Prevencion y Sensibilizacién
5. Comunicacion e Identificacion
6. Plan de Actuacion Escolar(PAE)
Anexos:

Anexo |: Modelo de consentimiento

22.1. Normativa consultada.

Resolucion de 25/01/2017 (DOCM del 8 de febrero), del Instituto del al Mujer de Castilla La
Mancha, por la que se acuerda dar publicidad al protocolo de actuaciones dirigido a menores sobre
identidad y expresiéon de género.

22.2. Principios generales de Actuacion.

1. Principio de autodeterminacién de la identidad de género. La administracién debera respetar
dicho principio en todos los procedimientos y actuaciones que lleve a cabo.

2. Principio de no discriminacion por motivos de identidad y/o expresion de género. Todas las
personas son libres e iguales en dignidad y derechos, con independencia de sus
orientaciones sexuales e identidades y/o expresiones de género.

3. Principio de igualdad de género. Las administraciones firmantes adoptaran las medidas
oportunas para garantizar la igualdad de oportunidades entre nifias y nifios en todos los
ambitos.

4. Principio de participacion a través de las distintas asociaciones, colectivos, y organizaciones
que promuevan y protejan los derechos humanos de las personas trans.

5. Principio de integracién social y administrativa. La administracion promovera entre otras
medidas la acreditacion documental de su identidad de género, facilitando y agilizando los
procesos administrativos.

22.3. Principios Educativos Generales.

a) Inclusién educativa
b) Atencién a la diversidad



22.4. Actuaciones de Prevencion y Sensibilizacion.

El IES Lorenzo Hervas y Panduro incluira en su PGA actividades de sensibilizacion tales como
charlas, talleres, jornadas con el fin de visibilizar la realidad del alumnado trans y del resto de la
diversidad sexual y de género, dejando clara la posicion contraria del centro a la discriminacion por
manifestacion de fobia y contra cualquier tipo de violencia por razon de identidad y/o expresién de
género u orientacion sexual.

Asi, se incluyen ACTUACIONES como las siguientes:

1.

Velar porque este Centro sea un espacio de respeto y tolerancia libre de toda
presion, agresion o discriminacién por motivos de identidad o expresion de
género.

Impulsar medidas conducentes a lograr el efectivo respeto de la diversidad
afectivo- sexual, asi como la aceptacion de las diferentes expresiones de
identidad de género que permitan superar los estereotipos y comportamientos
sexistas.

Incluir dentro de los objetivos del IES el abordaje de la educacion sobre la
diversidad sexual y de género y la no discriminacion.

Garantizar el apoyo psicopedagégico con asesoramiento del personal
especialista en orientacion educativa y psicopedagogica en aquellas situaciones
que lo requieran.

El equipo docente elaborara las actuaciones pertinentes para garantizar la
inclusion socioeducativa del alumnado.

22.5. Comunicacioén e ldentificacion.
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Miembro comunidad educativa

Jefe de Estudios

Grie_ntadm
.

Familia

|

Ortentador micia valoracicn de impacto de
posible transfobia bazade en aspectos:

1. psico-socciales,
2. emocionzles,
3. derelaciony

4. familiares

|

Orientador informa a familia sobre recursos publicos

|

Orientador deriva (voluntaria) a loz servicios o institiciones
necesarias segln caracteristicas

|

OBSERVACION: si los responsables legales muestran no
respetar la identidad sexual el alummo/a se pondrd en
conocimiento del Servicio de Familia v Menorez de la
Conzejeria de Bienestar Social.
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Familia o representante legal comunica por escrito al
IES que su hijofa tiene una identidad de género que

no coincide con el sexo asignado

Comunicacion inmediata

l.._

| Equipo Docente

Comunicacion con autorizacion

familiar (Anexol)

I —

Servicio de Inspeccion Educativa (SIE)

Plan de Actuacion Escolar (PAE)

Director pfionma de las medidas adoptadas a-
Familia

Claustro Consejo
Escolar

22.6. Plan de Actuacion Escolar (PAE).

Caracteristicas: sera personalizado garantizando la plena confidencialidad y el adecuado
tratamiento de la informacién a la persona y su familia.

Responsable de su elaboracion

1. Orientador/a
2. Equipo Directivo
3. Tutor/a

Contenido:

1. Medidas de informacién y sensibilizacion dirigidas al alumnado del centro para trabajar
cuestiones sobre identidad de género a fin de conseguir un buen desarrollo y
aceptacioén del proceso de transito social de su compafiero/a.

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

3. Actuaciones de sensibilizacién 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 recurrirA a las asociaciones,
profesionales o entidades especializadas en trabajar con la diversidad sexual y/o de
género necesarias para llevarla a cabo.

4. Derivaciéon 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 IES:
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El IES velara por el respeto a las manifestaciones de identidad de género que se
realicen en el &mbito 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 al alumno/a usar la vestimenta que, por eleccién, considere que se ajusta
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 denominara con el nombre
elegido en los documentos internos no oficiales, en listas de clase, examenes, carnet
de alumno/a, biblioteca, etc. En las mismas condiciones y con la misma forma que el
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 complementarias 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 discriminaciéon por su
condicién y se facilitara que las medidas que se estan aplicando en el centro tengan
continuidad en este tipo de actividades.
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Anexos Protocolo Identidad sexual.

ANEXO |: Modelo de consentimiento

AUTORIZACION FAMILIAR PARA EL INICIO DEL PROTOCOLO Y EL INTERCAMBIO DE
INFORMACION ENTRE PROFESIONALES

3 , con DNI/NIE/N@ DE
Pasaporte .....coiii i
3 , con DNI/NIE/N@ DE
PasSapOrte ...

como madre/padre/tutor/a o representante legal (tachese lo que no proceda) de la persona menor
............................................................. declara que han sido informados pro (especificar
profesional y servicio):

Y autorizan a la administracion educativa, social y sanitaria de la comunidad auténoma de Castilla-
La Mancha a coordinarse y llevar a cabo las actuaciones recogidas en el Protocolo de actuacion
sobre identidad de género, en relacién a mi hijo/a.

Autorizamos / damos nuestro consentimiento para que se inicie el Protocolo y el
intercambio de informacion para la coordinacion de actuaciones de los profesionales
implicados.

DECLARO (Rellenar en caso de ser firmado por uno de los progenitores)

Que la autorizacién para el intercambio de informacion entre los servicios educativos, sociales y
sanitarios al que se adjunta esta declaracion esta firmada por uno sélo de los progenitores debido
a:

] Familia monoparental o monomarental
] Fallecimiento del otro/a progenitor/a
[] Privacion al otro/a progenitor/a de la patria potestad de los hijos/as por resolucion judicial

] Orden o sentencia de alejamiento y otras medidas cautelares. Imposibilidad material de
contactar con el otro progenitor para actuar en el ejercicio ordinario de la patria potestad (articulo
156 del Cadigo Civil)

[ oOtras circunstancias (especificar):

Firma: La madre/ El padre/ La/el representante legal
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Anexo | Modelo de Consentimiento.

Anexo Il Gestion de informacioén y visitas a los alumnos por parte de sus padres no
custodios y no privados de la patria potestad.

ANEXO
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Viceconsejeria de Educacion.
Inspeccion General de Educacion.

Castilla-La Mancha

GESTION DE INFORMACION Y VISITAS A LOS ALUMNOS POR PARTE DE SUS PADRES
NO CUSTODIOS Y NO PRIVADOS DE LA PATRIA POTESTAD

|- CONSIDERACIONES JURIDICAS:

Cualquier consideracion sobre la informacion transmisible a los progenitores, asi como la
comunicacion con sus hijos en horario escolar, debe partir de la diferenciacion entre dos
conceptos que a menudo se confunden, como son el concepto de patria potestad y el de
guardia y custodia.

Ambas atribuciones se les confieren a los padres de un nifio en virtud de la obligacién de
velar por ellos y tenerlos en su compafiia que establece el Cédigo Civil. No obstante, en los
casos en los que existe separacion judicial o de hecho, los padres optan o se ven sometidos
a un régimen de custodia y patria potestad contractual o judicialmente determinado.

Guardia y Custodia: La custodia es el cuidado ordinario de los hijos, implicando las
decisiones del dia a dia de la crianza del nifio. EI Cddigo Civil la denomina “ejercicio de la
patria potestad”.

Patria Potestad. Es el conjunto de facultades inherentes a la paternidad tendentes al cuidado,
asistencia y decision sobre la crianza y el bienestar de los hijos. Implica el derecho a
representar a los hijos y administrar sus bienes y persona.

Si bien el Cdodigo Civil (art.156) indica que la patria potestad se ejerce, si los padres viven
separados, por aquel con quien el hijo conviva, el mismo Cédigo Civil establece que la
separacion, la nulidad y el divorcio, no eximen a los padres de sus obligaciones para con los
hijos (art 92).

El régimen de ejercicio de la patria potestad debe verse fijado en la sentencia que resuelva
el procedimiento de separacion, nulidad o divorcio (arts. 90 y 91 del CC).

La existencia de una resolucion judicial o un acuerdo de los padres sobre el ejercicio por uno
de ellos de la custodia no exime al que no ostenta el cuidado ordinario de su derecho y deber
de velar por su hijo, ni le priva de su participacion en las decisiones claves de la vida
educativa de su hijo.

Por ultimo, conviene recordar que el derecho a la informacion sobre el proceso de
informacioén es un derecho de los padres, en virtud del art. 4 de la Ley Reguladora del
Derecho a la Educacion



El adecuado cumplimiento de nuestro deber informador nace a su vez de una correcta
informacién de la situacién familiar por parte del centro. Ese acceso a la informacién es lo
que vino a regular en su dia, para los territorios competencia del MEC, las Instrucciones de
25 de enero de 1997 sobre informacion a padres separados o divorciados de los resultados
de la evaluacion de sus hijos.

Recogiendo las citadas instrucciones, podemos establecer el siguiente protocolo:

ll.- SOLICITUD Y FACILITACION DE INFORMACION DE LOS RESULTADOS DE LA

EVALUACION A PADRES SEPARADOS.

Procedimiento normal:

1- El padre o madre realizara su solicitud por escrito al centro, acompafiando copia
fehaciente de la sentencia.

2- De la solicitud y de la copia aportada se da comunicacion al progenitor que tiene bajo
su custodia al nifio, al Unico fin de que en su caso pueda aportar una resolucién judicial
posterior, en un plazo de diez dias habiles. Se le informara de su derecho a aportar todos los
documentos que estime conveniente y las alegaciones que, a su juicio, implican la falta del
derecho a ser informado del conyuge o progenitor solicitante.

3- Si la ultima resolucién aportada no establece privaciéon de la patria potestad o algin
tipo de medida penal de prohibicién de comunicacién con la victima o su familia, ni estamos
en un caso previsto en el punto V de este documento, el centro, a partir de ese momento,
duplicara los documentos relativos a las evoluciones académicas de los nifios afectados.

4- En todo caso, en la primera comunicacion de informacién se emitira por parte del
centro documento en que se haga constar que este régimen se mantendra en tanto ninguno
de los dos progenitores aporte datos relevantes que consten en sentencias u acuerdos
fehacientes posteriores.

5 El derecho a recibir informacion escrita incluira el derecho a hablar con los tutores y
a recibir informacion verbal.

6- En ningln caso se consideran documentos relevantes para denegar la informacion
al progenitor no custodio denuncias, querellas, demandas, poderes para pleitos futuros,
reclamaciones extrajudiciales de cualquier indole, o ningun otro documento que no consista
en resolucion judicial (auto, sentencia, providencia) o acuerdo entre los padres que conste en
documento publico.

7- La informacion de cualquier indole solo se facilitar4 a los padres o a los jueces y
tribunales, salvo orden judicial en contrario, pues se entiende que las notas incluyen datos
referentes a la intimidad de sus hijos a los que solo tienen acceso los interesados, es decir,
los padres.
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a) Casos especiales:

1- En casos de separacion de hecho, el mismo trato que recibe la sentencia lo tendra el
acuerdo al que lleguen los cényuges sobre estos extremos que conste en documento publico.
2- En casos de separaciones de hecho sin resolucion judicial o acuerdo que conste
fehacientemente se seguird el mismo procedimiento, y no se denegara la informacion salvo
gue el progenitor custodio aporte resolucion judicial o acuerdo fehaciente en distinto sentido.
3- No se emitiran informes por escrito distintos de los documentos oficiales, salvo por orden
judicial, en cuyo caso se emitiran con plena veracidad e independencia

4- Si la ultima resolucion judicial o acuerdo fehaciente que conste contiene disposiciones al
efecto la actuacion del centro se atendra al tenor literal de aquellas.

lIl.- COMUNICACION CON LOS PROGENITORES DENTRO DEL HORARIO ESCOLAR

Menciona el articulo 160 del Cédigo Civil que los progenitores, aunque no ejerzan la patria
potestad, tienen el derecho de relacionarse con sus hijos menores, excepto con los adoptados por
otro o en los que asi lo disponga la resolucién judicial oportuna.

No podran impedirse sin justa causa las relaciones personales del hijo con sus abuelos y
otros parientes y allegados.

Por lo tanto, salvo pena de prohibicién de aproximarse o comunicarse con el nifio, adoptada
en procedimiento penal y que le conste al centro, el régimen de comunicaciones entre los padres
y el menor en horario escolar se producira en la forma que ordinariamente se produzca en el centro,
de acuerdo con sus normas de convivencia, organizacion y funcionamiento.

IV.- TOMA DE DECISIONES DE ESPECIAL RELEVANCIA

En casos como los que a continuacién se enumeran en los que surjan discrepancias entre
los progenitores de un/a menor en edad de escolarizacion:

* Opcidn por asignaturas que afecten a la formacion religiosa o moral.

* Autorizaciones para campamentos o viajes de larga duracion fuera de la jornada lectiva.
* Escolarizacion (nuevo ingreso o traslados de matricula).

* Actividades extraescolares de larga duracién fuera de la jornada lectiva.

* En general, cualquier decision que se salga naturalmente de las decisiones ordinarias.

1°.- En cada caso habran de ser estudiadas detenidamente las circunstancias y alegaciones;
y se debera exigir a los progenitores la prueba documental del estado civil que aleguen, de
la patria potestad y de la guarda y custodia.

2°.- En los casos de escolarizacion so6lo se admitird una Unica instancia por cada alumno/a,
en la que necesariamente han de constar los datos completos del padre y la madre, o tutores
legales, asi como las firmas de éstos. Y ello con independencia del estado civil de los padres.
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Si una solicitud o instancia no retne los anteriores requisitos la administracion educativa
tendra que solicitar a ambos progenitores del/la menor la subsanacién. Y ante la falta de
subsanacion en tiempo y forma se actuaréa tal y como se indica a continuacion.

3°.- Cuando la Administracion tenga definitiva constancia escrita de que los progenitores
discrepan en cualquiera de los supuestos arriba indicados (especialmente el de
Escolarizacion):

a) Si no hay constancia de que la cuestion haya sido sometida por cualquiera de los
progenitores a decision judicial, se podran poner los hechos en conocimiento del Ministerio
Fiscal quien, como garante de los derechos del menor (arts. 158 C.C. y 749.2 LEC), esta
legitimado para plantear el incidente ante el Juez ordinario, Unico competente para resolver el
conflicto, segun el articulo 156 CC.

Como regla general la Administracion educativa tendra que esperar a que la cuestién se
resuelva por la autoridad judicial competente. No obstante puede darse el caso de que la decision
no pueda ser postergada hasta entonces porque la Administracién viene legalmente obligada a
decidir (p. €j. cuando la escolarizacién es obligatoria, art. 17.4 de la Ley 3/1999, de 31 de marzo del
Menor de Castilla La Mancha). Solo en tal caso se debe resolver, segun impone el art. 14 de la Ley
Orgéanica 1/1996, de 15 de enero, de proteccion juridica del menor: “Las autoridades y servicios
publicos tienen obligacién de prestar la atencién inmediata que precise cualquier menor, de actuar
si corresponde a su Ambito de competencias o de dar traslado en otro caso al érgano competente
y de poner los hechos en conocimiento de los representantes legales del menor, o cuando sea
necesario, del Ministerio Fiscal.”

b) Asi, cautelarmente y mientras decide la autoridad judicial, la Administracion
autonOmica tendra que escolarizar al/a menor en el Centro docente que en tiempo y forma
haya solicitado el padre o la madre que tenga atribuida su guarda y custodia y con quien
conviva el menor habitualmente.

¢) En cualquier otro caso en que no se deba adoptar una decision inmediata por
imperativo legal y en interés del menor, la Administracion educativa se abstendra hasta
gue se pronuncie la autoridad judicial.

V.- DISPOSICION COMUN

En caso de existencia de resolucion judicial incoando diligencias penales contra uno de los
progenitores por atentar contra la vida, la integridad fisica, la libertad, la integridad moral o la
libertad e indemnidad sexual del otro progenitor o de los hijos que convivan con ambos, asi como
incoacioén de diligencias por violencia doméstica, no se facilitara informacion ni comunicacion
alguna con el menor dentro de la jornada escolar ni en los momentos en que el menor esté bajo la
custodia del centro.

Toledo a 7 de julio de 2009.

El Inspector General de Educacién de Castilla La Mancha.

Elias Garcia Blanco
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INSTITUTO DE EDUCA_CION SECUNDARIA
a "LORENZO HERVASY PANDURO"
¢/ La Fuensanta, s/n. 16002 CUENCA
Junta de Comunidades de Telf. 969 22 65 11 - Fax 969 22 71 61 D

Castilla-La Mancha .

INFORMACION DE LA ACTIVIDAD EXTRAESCOLAR (menores)

DEPARTAMENTO(S) ORGANIZADOR(ES):
DENOMINACION DE LA ACTIVIDAD:

LUGAR DE REALIZACION:

FECHA DE REALIZACION:

HORA Y LUGAR DE SALIDA:

HORA Y LUGAR DE REGRESO:

CURSOS PARTICIPANTES:

PROFESORES ACOMPARANTES:

TELEFONO(S) DE CONTACTO: Instituto (969 226511).

COSTE DE LA ACTIVIDAD............ € (para pagar el autobus). (Ahadir conceptos)

PROGRAMA DE LA ACTIVIDAD
(Breve descripcion de lo que se va a realizar)

OBSERVACIONES:

En el caso que el alumno no asista no se devolvera el dinero, solamente en el caso que no
incremente el coste al resto del alumnado. Al respecto, para que se entregue el dinero al alumno/a,
debe dar su consentimiento el padre, madre o tutor, firmando en la parte inferior de esta hoja, en el
espacio reservado para tal fin. Si no se firma, deberian recogerlo en el instituto.

Tanto los horarios como las actividades previstas podran verse afectadas por causas de
diversa indole y, como consecuencia de ello, modificadas conforme al criterio que el profesorado
estime mas oportuno en cada momento.

Ademas de las habituales normas de convivencia que regulan la vida diaria en el instituto, las
cuales contindan vigentes durante esta actividad, el alumnado debe respetar otras especificas
propias de este tipo de salidas. Al respecto, deben obedecer las instrucciones del profesorado,
proceder adecuadamente en todos los espacios visitados, utilizar con correccién el autobus (sin
ensuciarlo y, especialmente, en lo que se refiere a las conductas que puedan ocasionar dafios
personales, tales como no llevar adecuadamente puesto el cinturén de seguridad, levantarse del
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asiento durante el viaje, realizar lanzamiento de objetos, etc.) y no dejar residuos en ninguno de los
espacios utilizados.

El incumplimiento de las normas puede conllevar sus correspondientes amonestaciones.

Recorten y devuelvan al profesor la parte inferior cumplimentada.
D D s como

padre/madre/tutor legal del alumno/a
autorizo al mismo/a a participar en la

ACHIVIAAd , a desarrollar en
Cuenca, el dia..............
] Doy también mi conformidad a las normas que rijan en esta actividad y asumo las

responsabilidades que pudieran derivarse del incumplimiento por parte de mi hijo/a de esas normas,
asi como de la actuacion del alumno/a durante el tiempo de libre disposicion.

D/ D8ttt ettt ettt sae st e rerans como padre/madre/tutor legal del alumno/a cuyo
nombre figura en esta hoja, autorizo a que el/la mismo/a recoja personalmente en el instituto y en
metdlico la cantidad de dinero sobrante de esta actividad, si fuese el caso.

(Firma)

EL PADRE LA MADRE TUTOR

Fdo.: Fdo.: Fdo.:
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a INSTITUTO DE EDUCACION SECUNDARIA r—

"LORENZO HERVASY PANDURO"
¢/ La Fuensanta, s/n. 16002 CUENCA n
Junta de Comunidades de Telf. 969 22 65 11 - Fax 969 22 71 61

Castilla-La Mancha s

INFORMACION DE LA ACTIVIDAD EXTRAESCOLAR (alumnos mayores de edad FP)

DEPARTAMENTO(S) ORGANIZADOR(ES):
DENOMINACION DE LA ACTIVIDAD:
LUGAR DE REALIZACION:

FECHA DE REALIZACION:

HORA Y LUGAR DE SALIDA:

HORA Y LUGAR DE REGRESO:

CURSOS PARTICIPANTES:
PROFESORES ACOMPANANTES:
TELEFONO(S) DE CONTACTO:

COSTE DE LA ACTIVIDAD:

(Devolver cumplimentado al profesor responsable)

DD , alumno del

CUrsO Yy  grupo  ......eeeen... he recibido informacion sobre la  actividad
.............................................. a desarrollar en ...........cccciiiiiiiiiiiiiiiieieeeen. el dia

........................ bajo la tutela de los/las

] Comunico mi deseo de participar en dicha actividad. Doy también mi conformidad a las normas
gue rijan en esta actividad y asumo las responsabilidades que pudieran derivarse del incumplimiento
por mi parte de esas normas, asi como de miactuacion durante el tiempo de libre disposicion. En el
caso de que no participe finalmente en la actividad y haya abonado previamente el dinero de la
misma, podria recuperar el dinero siempre y cuando esto no suponga un incremento del precio final
del viaje del resto del alumnado y no se haya realizado ningun pago por adelantado.

Fdo.
EL/ LA ALUMNO/A.
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24. CARTA DE COMPROMISO EDUCATIVO CON LAS FAMILIAS DEL CENTRO

Los compromisos manifestados en esta carta hacen referencia a los principios educativos
del centro, comunicacion centro familia, valores educativos, seguimiento de la evolucién del

alumnado.

Compromisos centro educativo con las familias:

1.

10.

Favorecer la calidad de la educacién del alumnado, sin que haya
discriminacion alguna por razén de nacimiento, sexo, origen racial, étnico o
geografico, edad, discapacidad, enfermedad, religion y creencias,
orientacion sexual o cualquier otra condicién personal o social.

Formar en el respeto de los derechos y libertades que conlleva la
convivencia.

Informar a las familias del proyecto educativo del centro, se puede consultar
en la web del centro.

Velar por los derechos del alumno en el &mbito escolar.

Tener una comunicacion fluida, de modo individual y grupal, con las familias,
tanto a nivel académico como personal.

Informar sobre los criterios de evaluacion y calificacion.

Comunicacion de las faltas de asistencia, retrasos no justificados y recordar
la obligatoriedad de los 12 a 16 afios.

Confidencialidad sobre la informacion aportada por las familias o tutores, en
relacion al alumnado.

Impartir una formacién que permita el desarrollo integral de la personalidad
del alumnado.

Comunicar a las familias o tutores legales la evolucion de los resultados
académicos y de convivencia.

Compromisos familias con el centro educativo:

1.

Favorecer la asistencia y puntualidad a clase de su hijo/a con los materiales
necesarios de cada jornada escolar.

Mantener una comunicacion fluida con el tutor/a y asistir a las citaciones que
reciban del centro.

Informar al centro de cualquier cambio de los datos personales tanto del
alumnado como de la familia.
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4. Consultar las normas de organizacién y funcionamiento del centro educativo,
disponibles en el propio centro y web.

5. Fomentar habitos de higiene, puntualidad, trabajo, asistencia a clase, cuidado
de los materiales e instalaciones, cumplir las normas y respeto de todas las
persona.

6. Reconocer la autoridad del profesorado.

7. Colaborar con el control y cumplimiento de las tareas acordadas en el centro.

8. Favorecer la calidad de la educacion para todo el alumnado, sin que exista

discriminacion alguna por razén de nacimiento, sexo, raza, discapacidad,
edad, enfermedad, religion, orientacion sexual.

En Cuenca a de de 2025

La Directora

Sonia Pefia Lopez

97



INSTITUTO DE EDUCACION SECUNDARIAV

"LORENZO HERVASY PANDURO* cxm
¢/ La Fuensanta, s/n. 16002 CUENCA p
Junita do Comunidedes de Toll. 969 22 65 11 - Fax 969 22 71 61 ~
Castilla-La Mancha =

AULA DE ESTUDIO

El Aula de Estudio es un espacio educativo para la gestion de conflictos que busca
mantener un ambiente de respeto, didlogo y colaboracién en nuestro centro, atendiendo al
alumnado con conductasdisruptivas,analizandolaconflictividadypromoviendounaresolucion
pacificadelos problemas. Su objetivo es fomentar la participacion democratica, lainclusiony la
resolucion pacifica de conflictos, actuando como untermémetro de la conflictividad del centro
y un eje vertebrador parala mejora de la convivencia.

El aula de estudio no puede llegar a convertirse en una solucién habitual o repetitiva para
corregir la actitud disruptiva de un alumno/a concreto.

FUNCIONAMIENTO

La ubicacién del aula de estudio sera la biblioteca del centro mientras no dispongamos de
otro espacio para tal finalidad. En funcién de las necesidades, podra utilizarse otra dependencia
alternativa.

El horario del AE ser& de 8:30 a 14:30.

Los distintos anexos estaran disponibles al final de este documento y en la plataforma
TEAMS (EPT 1-Convivencia).

El departamento de Orientacion facilitar4 materiales para trabajar la convivencia.

J0Quiéneselresponsabledelaulade estudio?

Un profesor de guardia sera el responsable del aula de estudio durante cada periodo* ( su
hora de guardia). El profesorado de guardia de cada periodo se organizara para desarrollar
correctamente las tareas propias de este tramo horario (rotacién). Se realizara un cuadrante para
alternar estafuncion.

Aliniciodelasesiondeguardia, el profesor/aque se hayadeterminadovayaaocuparsedel
AE, mediante el previo acuerdo con el resto de profesorado de guardia, podrarecorrer el centro
con ellos para ayudar en la tarea de supervision del estado de pasillos, clases, bafios, etc.,
y desplazarse a continuacion al AE, o podra permanecer en esta desde el momento inicial sin
participar en laronda de supervision.

*En caso de que el numero de guardias supere el nimero de profesores/as de guardia
disponibles, jefatura apoyara a este profesorado.

¢, Cuando se envia a un alumno/a al Aula de Estudio?

Segun Consideraciones de la Direccion General de Participacion e Igualdad sobre
aspectos organizativos y de funcionamiento de las Aulas de Convivencia en los institutos de
Educacion Secundaria de Castilla-La Mancha., enel capitulo Il del Decreto 3/2008 de Convivencia
Escolar sobre “medidas correctoras ante conductas contrarias a las normas de convivencia”, se
expresa en el articulo 25 que “Los profesores y profesoras podran imponer, como medida
correctora, y durante el periodo lectivo de su clase, la realizacién de tareas fuera del aula a
aguellos alumnos/as que, con sus conductas, estén impidiendo y alterando de forma grave el
normal desarrollo de las actividades lectivas v el ejercicio del derecho a la ensefianza y al
aprendizaje. Las tareas estaran relacionadas con las actividades que estuvieran realizando los
alumnos o alumnas en el momento de adoptarse esta medida”.
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Jefatura de estudios podra decidir que un alumno/a que haya perdido el derecho de asistencia
al centro durante un periodo determinado vea permutada tal medida correctora por la permanencia
en el AE durante dicho tiempo o més, todo ello tras tener en cuenta sus circunstancias personales
y valorar si esta actuacion pudiera contar con un significativo efecto rehabilitador de su conducta.
No obstante, este recurso no puede convertirse en algo recurrente para un alumno/a concreto.

En este caso, cada profesor de asignatura deberd asignar al alumno/a tareas para que las
realice durante los dias de permanencia en el AE, pues de lo contrario este tendra que asistir a
clase junto con el resto de su grupo en todas aquellas materias de las que carezca de deberes.

Asimismo, la actuacién del profesorado de guardia encargado del aula AE y la de jefatura
de estudios, ambas se detallan méas abajo, debe repetirse por cada unade las horas que el alumno/a
pase en esta dependencia.

Comoseprocedecuandoseproduceunaconductaguealteraelnormalfuncionamientodel
aula ordinaria.

El profesor envia al delegado/a, preferentemente, a jefatura para solicitar su presencia en el
aula y que, una vez puesta al tanto de lo sucedido, proceda a valorar si es posible la derivacion
del alumno/a al AE.

De realizarse el traslado, el profesor/a de aula debe cumplimentar la parte del documento
de deriva que le corresponde (anexo I), especificando necesariamente en él las tareas asignadas,
el cual debera ser entregado por jefatura al profesor de guardia que en este tramo horario se
encuentre acargo del AE.

El profesorado debe tener preparado material/trabajo accesible para el alumno que haya
de salir,que indicaraenelinforme (anexol).

Un miembro del Equipo Directivo acompafiara al alumno/a que ha mostrado la conducta
inapropiada al Aula de Estudio.

No deben coincidir dos alumnos/as del mismo grupo en el mismo periodo en el Aula de
Estudio, salvo que desde jefatura de estudios se considere necesario.

Un mismo alumno/a no puede derivarse mas de dos sesiones al dia al AE, a no ser que
desde jefatura de estudios se estime necesario. En caso de mostrar conductas contrarias a la
convivencia el profesor/a debera ponerle la correspondiente amonestacion e informar a jefatura.

El maximo de alumnado que se atiende en el Aula de Estudio es de seis alumnos/as. No
obstante, este limite podra ser sobrepasado si a juicio de jefatura de estudios es necesario.

Enelcasode que ningun profesor de guardia pueda atender el AE por tener todos que sustituir
a profesores ausentes, jefatura de estudios, si esta disponible, se encargara de recoger y atender
al alumno/a.
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Procedimiento en el Aula de Estudio.

a) El alumnado derivado debera:

Cumplimentar el Cuestionario de Reflexion -(Anexo Il), el cual se puede pasar dos veces
como maximo.

Realizara las tareas encargadas por el profesor que lo derivd, las cuales debera presentarle
posteriormente, para su correspondiente supervision y se las entregard a éste.

Realizara actividades relacionadas con la convivencia (en el caso de ser una derivacion de
caracterprogramadaoextraordinaria).

Si el alumno/a no tiene tiempo de terminar la tarea académica encomendada en el Aula de
Estudio, deberaterminarla en casa.

Al terminar la sesidn se incorporara a su clase salvo que Jefatura de Estudios haya estimado
otra medida.

b) Elprofesorado del AEdeberé:

Recoger el Informe de Derivacion al AE del profesor que lo envia (anexo 1) y cumplimentar
la parte que le corresponde. Al respecto, y con el fin de dejar constancia de la actitud del alumno/a
durante su permanenciaen el AE, deberé escribir sunombre en la parte destinada a ello y firmar en
dos de las cuatro casillas disponibles, en funcién de si Si ha trabajado aceptablemente en las tareas
asignadas o si NO lo ha hecho (primera firma) y si Si se ha comportado adecuadamente o siNO lo
ha hecho (segunda firma). El documento de derivacion al AE cuenta con un espacio para que el
profesor/a a cargo pueda enriquecerlo con las observaciones que estime oportunas.

Desarrollar algunas actividades relacionadas con la convivencia o las tareas encargadas
porel profesor que lo derivo: Intentar reflexionar con el alumno sobre el motivo de por qué esta
alli, explicar y/o ayudar al alumno con la Ficha de reflexién y compromiso o con las tareas
académicas propuestas.

Depositar el documento del AE al final de la sesién en el espacio-casillero habilitado para
ello enlasaladeprofesores.

Periédicamente se reunira la Comision de seguimiento del Aula de Estudio para evaluar su
funcionamiento.

c) Jefatura de estudios/Direccion

Informar a los padres de los alumnos/as derivados al AE, mediante un correo por Educamos,
de los aspectos significativos del proceso, asi como trasladarles la idea de que tras hacer uso de
este recurso dos o tres veces, se podria aplicar la pérdida del derecho de asistencia al centro
como medida correctora de la actitud.

d) Comisién AE (Orientadora, Jefatura,responsablede Convivencia).

Recogerd periddicamente los datos y valorara posibles medidas.

Con el alumnado reincidente se llevara a cabo una entrevista individual de forma periddica a
lo largo del curso para aumentar la motivacion y el control, por parte de la Comision AE. Dichas
entrevistas se realizaran en cualquier periodo lectivo.
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HOJA DE DERIVACION AL AULA DE ESTUDIO
AMBITO DEL AULA DE LA ASIGNATURA
Alumno/a Grupo
Fecha Asignatura Hora

Este alumno/a me ha desobedecido repetidamente, pues le he pedido varias veces que se comporte de manera
adecuada sin que me haya hecho caso. Puesto que mis instrucciones han resultado infructuosas y como con su actitud
impide el normal desarrollo de la clase, he tenido que derivarlo/a al aula de estudio tras asignarle las tareas de trabajo
que se especifican a continuacion:

Tareas que se asignan:

Observaciones:

El profesor/a de la asignatura:

Fdo.:
AMBITO DEL AULA DE ESTUDIO
El alumno/a El alumno/a El alumno/a El alumno/a
SI ha trabajado NO ha trabajado SI se ha comportado NO se ha comportado
aceptablemente en las aceptablemente en las tareas Jadecuadamente adecuadamente
tareas asignadas asignadas

(Firma prof. aula estudio) | (Firma prof. aula estudio) (Firma prof. aula estudio) (Firma prof. aula estudio)

Observaciones:

El profesor/a del aula de estudio:
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REGLAMENTO DE USO DEL PABELLON POLIDEPORTIVO

El Polideportivo del IES Lorenzo Hervas y Panduro podra utilizarse en horario vespertino, y
siempre que no lo requieran las necesidades del centro, de acuerdo con lo establecido en el
siguiente reglamento.

1.- USUARIOS

El principal criterio de uso del polideportivo es permitir que los propios estudiantes del centro
puedan seguir desarrollando sus capacidades y valores en el ejercicio fisico, en el periodo no lectivo,
fomentado asi habitos de vida saludable.

El siguiente criterio es ponerlo a disposicion del resto de trabajadores del centro y de la
comunidad educativa.

Son usuarios preferentes en el siguiente orden:

a) Alumnado delinstituto.
Son aquellos formados integramente por alumnos o profesores del centro, entre los que habra
un responsable, este responsable, debe hacer uso de las instalaciones.

b) La AMPA delinstituto.
Se trata de grupos impulsados o amparados por la AMPA, que sera responsable de los
mismos.

¢) Instituciones sin animo de lucro y clubes deportivos.
Otras entidades.
2.- PERIODOS DE USO DE INSTALACION

El periodo de uso de dicha instalacion sera desde el 15 de septiembre al 15 de julio, excluidos
los dias sin actividad docente.

3.- PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DE UTILIZACION

Las personas e instituciones interesadas deberan presentar una solicitud conforme modelo
gue se facilitara en la Secretaria del Centro.

El Consejo Escolar, (0 en el caso de no poder reunirse serd la Comision Pedagodgica del
Consejo), estudiara las solicitudes y se hara la propuesta de concesion, se publicara en la web del
Centro, y se informara a las personas que han solicitado su uso. Igualmente, se informard a aquellas
personas o instituciones que no han sido adjudicadas:

Para la adjudicacién de la instalacion se atendera, en primer lugar, el orden de preferencia del
apartado 1y, en el caso de que existiese mas demanda, a la fecha de recepcion de la solicitud.
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El periodo de utilizacion de la instalacion sera desde el 15 de septiembre hasta el 15 de julio.

La utilizacion del polideportivo de forma esporadica se hard de acuerdo con el siguiente
procedimiento:

Los colectivos interesados deberan confeccionar un listado de participantes con indicacion de
los cursos a los que pertenecen y del responsable del grupo.

El grupo debera atenerse a las normas de utilizaciébn contenidas en el punto 4 de este
reglamento. El responsable deberéa estar con el grupo en todo momento y velar por su seguridad.

4.- NORMAS DE UTILIZACION DE LA INSTALACION

En la Conserjeria del Centro existird un registro de entradas y salidas de la instalacién que
debera firmar la persona responsable del grupo e institucién. En su caso, ese registro incorporara
la cesion o no de lallave.

Los grupos que utilicen la instalacion deberan cuidar de ella y abandonarla en el mismo estado
de conservacioén en la que se la encontraron.

Cualquier desperfecto que se ocasione debe ser comunicado a la Conserjeria del Centro y
anotado en el registro sefialado en el parrafo anterior.

La reparacion de los desperfectos que se ocasionen como consecuencia del uso de la
instalacion correra a cargo del grupo o instituciéon concesionaria.

La negativa a realizar el pago de las reparaciones o sustitucion de material deteriorado
supondra el decaimiento inmediato del derecho de utilizacion de la instalacion.

5.- COSTES DE UTILIZACION

La instalacion se cedera de forma gratuita a los usuarios de los puntos 1 y 2 del primer
apartado.

Para el resto de usuarios, los costes de cesion de la instalacion son una estimacion de lo que
al Centro le supone su mantenimiento. Se establece que esa cantidad es de XXXX EUROS por
cada periodo de cientochenta minutos.

Esta cantidad seréd ingresada en la cuenta corriente del IES Lorenzo Hervas y Panduro:
a) preferentemente en una sola entrega por el importe de todo el periodo de utilizacion.
La entrega se efectuara dentro de los primeros treinta dias después de que el centro
comunique al responsable la concesion de uso de la instalacion.

b) mensualmente, dentro de los primeros cinco dias de cada mes
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SOLICITUD DE CESION DE USO DEL POLIDEPORTIVO

DATOS DEL
PETICIONARIO

Institucién/club/grupo

Nombre del responsable

DNI Domicilio

Teléfono e-mail

DIAS DE USO

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

DATOS DE LA

NUmero de usuarios

Deporte

D.Da. , con DNI

con domicilio en , teléfono

como responsable del grupo / asociacion / institucion
se compromete a cumplir con las normas de utilizacion del polideportivo publicadas en la
convocatoria para su uso, singularmente en lo que se refiere a la puntualidad en la entrada y
salida y en el cuidado de la instalacion.

Igualmente, a abonar los gastos que puedan originarse como consecuencia del uso del

polideportivo.

En Cuenca, a de de 20

Fdo.:

104

AN A



