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A.PRINCIPIOS DEL PEC EN LOS QUE SE INSPIRAN ESTAS NORMAS DE
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO.

Los principios generales que orientan las normas de organizacion y funcionamiento
del centro son las mismas contempladas en el Proyecto Educativo y son los de:

- El respeto por los derechos y deberes de todas y todos los componentes
de la comunidad educativa y la garantia de su proteccion y defensa.

- El esfuerzo y la motivacién deben ser componentes del proceso de
ensefanza y aprendizaje y han de ser compartidos por alumnos, profesores,
familias, Administraciones, instituciones y el conjunto de la sociedad.

- La igualdad de oportunidades, la inclusiébn educativa y la no
discriminacion deben actuar como elementos de compensacién de las
desigualdades por razones personales, culturales, econémicas, sociales o que
deriven de una discapacidad.

- La convivencia en el centro debe estar alimentada por valores como el
respeto, la justicia, la libertad, la responsabilidad que ayuden a superar
cualquier tipo de discriminacion y sirvan para prevenir conflictos o para la
solucion pacifica de los mismos.

- Elreconocimiento y consideracion de la labor docente deben ser factores
esenciales para alcanzar una educacion de calidad en la que se fomente la
investigacion, la experimentacion y la innovacion educativa.

- La cooperacion y colaboraciéon con la Administracion Educativa y con las
corporaciones locales.

- La principal participacién de las familias ha de estar en la educacién y
formacion de sus hijos, siendo el apoyo y refuerzo mutuo de la labor del
profesorado y favoreciendo y creando una fluida relacién entre ambos.

- La orientacion educativa y profesional del alumnado debe ser un
componente esencial de la accién tutorial y de la labor del equipo de
profesores, siendo, ademas, un medio necesario para el logro de una
formacion personalizada, que propicie una educacion integral en
conocimientos, destrezas y valores.

- El reconocimiento de la diversidad del alumnado y |la debida atencién de la
misma han de ser condicionantes para el uso de determinadas metodologias.

- Elrespeto por el medio ambiente y la economia sostenible.

- La organizacion de espacios y gestion de recursos ha de ir encaminada a
potenciar todos estos principios que fundamentan las lineas prioritarias de
actuacion del “Proyecto Educativo de Centro” y “Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento del Centro”.



B. PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACION, APLICACION Y REVISION.

ELABORACION

El Equipo Directivo elaborara una propuesta inicial de Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento del Centro, que se dara a conocer a la comunidad
educativa a través de los distintos érganos de gobierno colegiados (consejo escolar,
claustro de profesores), de coordinacion docente (CCP, departamentos didacticos y
tutores) y otros 6rganos funcionales (junta de delegados y asociaciones de madres y
padres). Con todas las aportaciones de la comunidad educativa, se realizara la
redaccion definitiva, que sera informada al Claustro y presentada al Consejo Escolar
que la debe aprobar por mayoria de 2/3.

REVISION

Las Normas de convivencia del centro se revisaran anualmente tomando como base
el informe sobre los problemas detectados en la gestion de la convivencia y, en su
caso, en la aplicacion efectiva de los derechos y deberes del alumnado, que realiza
también, anualmente, la Comision de Convivencia del Consejo Escolar.

Las Normas de convivencia del aula seran revisadas por el profesorado y el alumnado
que conviven en el aula, coordinados por el tutor del grupo.

APLICACION

El profesorado tiene la responsabilidad de contribuir a que las actividades del centro
se desarrollen en un clima de respeto, de tolerancia, de participacion y libertad para
fomentar en el alumnado los valores democraticos. El claustro sera informado de las
Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro. El claustro
conocera la resolucion de los conflictos disciplinarios y la imposicidon de sanciones y
velara por que se atengan a la normativa vigente. El claustro propondra medidas e
iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

La direccién del centro decidira las medidas correctoras de las conductas contrarias
a las normas de convivencia definidas en el Decreto 3/2008 de la Convivencia Escolar
en Castilla la Mancha y en el Decreto 13/2013 de autoridad del profesorado de Castilla
la Mancha, procurando consensuar esas medidas con el profesor que notifica las
conductas contrarias a la convivencia.

La direccion del centro tiene la responsabilidad de proponer medidas e iniciativas que
favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre hombres y mujeres y la
resolucion pacifica de conflictos. La direccién del centro organizara la atencion del
alumnado que sea objeto de la medida correctora de realizacion de tareas educativas
fuera del aula, de modo que desarrolle sus tareas educativas bajo la vigilancia del
profesorado de guardia. La direccion del centro velara por que las Normas de
Convivencia especificas de cada aula no vulneren las establecidas con caracter
general para todo el centro.



El Consejo escolar debe conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar por
que se atengan a la normativa vigente, y la de proponer medidas e iniciativas que
favorezcan la convivencia en el centro y la resolucién pacifica de conflictos, la
educacién en valores y la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres en todos
los ambitos de la vida personal, familiar y social.

El Consejo escolar revisara o confirmara la decisién adoptada por la direcciéon del
centro, en relacion con conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el
centro, cuando los padres presenten una reclamacion.

El alumnado participara de forma activa en el proceso de elaboracion, aprobacion y
cumplimiento de las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del aula,
y en la promocién de la convivencia a través de los delegados de curso, de las
asociaciones de alumnas y alumnos, y de sus representantes en el Consejo Escolar.

Las madres, padres o tutores deben contribuir a la mejora del clima educativo, a
través de los representantes del Consejo escolar, de las Asociaciones de madres y
padres o participando como voluntarios en las actividades de convivencia o0 mediacion
que se lleven a cabo en el centro.

El personal de administracion y servicios del centro contribuird de forma activa a la
mejora de la convivencia.



C._LA COMISION DE CONVIVENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR

La Comisién de convivencia tiene como funcioén asesorar a la direccion del centro y al
conjunto del Consejo Escolar en el cumplimiento de lo establecido en los decretos de
Convivencia y Autoridad del profesorado de Castilla la Mancha, canalizar las
iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para prevenir y evitar el
conflicto y mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en los centros
docentes.

La Comision de convivencia del Consejo escolar, realizara el seguimiento de los
compromisos de convivencia suscritos en el centro, para garantizar su efectividad y
proponer la adopcion de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.

La Comisién de convivencia del Consejo escolar esta formada por representantes del
profesorado, de las familias, del personal de administracion y servicios y del alumnado
en la misma proporcion en que se encuentran representados en el Consejo. (Articulo
14.1). La composicion de la Comision sera, por tanto, de 1 representante de los
profesores, 1 de los alumnos, 1 de las familias y 1 del personal de administracion y
servicios. También formaran parte de la misma el director y jefe de estudios.

El procedimiento de seleccion sera de forma voluntaria entre los miembros de cada
sector; si no se produce de esta manera, se realizara por votacion de mayoria simple.



D.NORMAS DE AULA.

Las Normas del Aula tendran que elaborarse teniendo en cuenta los siguientes
principios comunes comunes:

Deberan estar adaptadas a la edad de los alumnos.

Deberan elaborarse utilizando procedimientos democraticos, con el fin de
implicar a todos en las normas de todos.

Deberan ser pocas, sencillas, concretas y facilmente asumibles.

Deberan reflejar junto a la norma, la consecuencia de incumplirla.

Deberan reflejar tanto los aspectos a corregir, como los aspectos a potenciar.
Deberan enunciarse en positivo.

Las Normas del Aula abordaran al menos los siguientes elementos basicos:

1.- Puntualidad y asistencia a clase.

2.- Limpieza y orden en el aula.

3.- Condiciones que permitan un ambiente de trabajo y convivencia

en clase.

4.- Cuidado de los materiales y de los espacios comunes.

5.- Responsabilidad de traer y cuidar el material para el trabajo en el aula.

Las normas de aula deberan elaborarse al comienzo de cada curso escolar de forma
consensuada entre el tutor y el grupo de alumnos. Para ello se reflexionara sobre la
conveniencia de organizar el aula con una serie de normas que faciliten la resolucién
de aquellas situaciones o conductas que puedan influir negativamente en la
convivencia del grupo y en el desarrollo normal de las clases.

Dichas normas perseguiran la reflexién sobre aquellas situaciones y conductas que
son conveniente reglar y organizar para mejorar la convivencia dentro del aula.

El departamento de Orientacion asesorara a los tutores para llevar a cabo esta tarea.

El proceso para laborarlas comenzara en las primeras sesiones del curso y sera el
siguiente:

1.- Toma de conciencia de la necesidad de elaborar dichas
normas.

2.- Debate dirigido sobre las normas de aula necesarias

3.- Elaboracion cooperativa de las normas de aula

Estas normas se haran publicas y estaran visibles en un lugar relevante del aula.

La Direccion del centro velara por que dichas normas de aula no vulneren las
establecidas con caracter general para todo el centro. Una vez aprobadas por la
directora, las Normas del Aula, pasaran a ser de obligado cumplimiento para todos
los miembros del grupo. El tutor las publicara, en forma de cartel, en un lugar
preponderante del aula.



El tutor informara de las normas de aula al conjunto de profesores del grupo en la
sesion de evaluacion inicial. A final de curso, el tutor realizara una evaluacion de las
mismas, realizando propuestas de mejora, si las hubiera, para el curso siguiente.



E. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

De manera general:

a) El derecho al estudio, como derecho inherente a la persona en nuestra sociedad.
b) La generacion de un sistema para hacer efectivo el derecho al estudio, de tal manera
que el alumnado, en el gjercicio de las libertades concretas, alcance el desarrollo de
la persona en condiciones técnicas y didacticas adecuadas.

c) La idea de la escuela como centro de desarrollo y formacion de personas
capacitadas socialmente para el futuro.

d) El derecho a ensefar que tiene como protagonista al docente y el deber al
aprendizaje que tiene como figura al alumnado.

e) El respeto a la dignidad del docente y a su profesion.

f) La convivencia democratica, en el centro y en las aulas como instrumento necesario
para facilitar una ensefianza de calidad.

g) Evitar la violencia, el acoso y el fracaso escolar.

h) La importancia de fortalecer la profesion del docente como imprescindible en la
formacion de ciudadanos responsables.

i) La oportunidad de facilitar la convivencia en las aulas, la relacion entre docentes y la
cooperacion con las familias.

Derechos del profesorado:

e Al prestigio, crédito y respeto hacia su persona, su profesion y sus decisiones
pedagdgicas por parte de los padres, madres, alumnado y demas miembros de la
comunidad educativa.

e El profesorado tendra la condicidon de autoridad publica y gozara de presuncién de
veracidad sin perjuicio de las pruebas que puedan aportarse.

e A solicitar la colaboracion de los docentes, equipo directivo, padres o
representantes legales y demas miembros de la comunidad educativa en la
defensa de sus derechos derivados del ejercicio de la docencia.

Al orden y la disciplina en el aula que facilite la tarea de ensefanza.
A la libertad de ensefiar y debatir sobre sus funciones docentes dentro del marco
legal del sistema educativo.

e A tomar medidas disciplinarias ante las conductas disruptivas que se ocasionen
en el aula y que impidan crear un buen clima de ensefianza-aprendizaje.

e A hacer que los padres colaboren, respeten y hagan cumplir las normas
establecidas por el centro.

e A desarrollar la funciéon docente en un ambiente educativo adecuado, donde sean
respetados sus derechos, especialmente aquellos dirigidos a su integridad fisica
y moral.

e A tener autonomia para tomar las decisiones necesarias, de acuerdo con las
normas de convivencia establecidas, que le permitan mantener un adecuado clima
de convivencia y respeto durante las clases, las actividades complementarias y
extraescolares.



Deberes del profesorado:

e La programacién y la ensefianza de las materias, y/o, ambitos que tengan
encomendadas, asi como la evaluacién de los procesos de ensefianza.

e Elaboracion de los programas de refuerzo, planes de trabajo y adaptaciones
curriculares cuando corresponda.

e La tutoria del alumnado, y el apoyo en su proceso educativo, asi como la
orientacion educativa en colaboracién con el Departamento de Orientacion.

e La promocion, organizacién y participacion en las actividades complementarias,
dentro o fuera del recinto educativo, programadas por el centro.

e La contribucién a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de
respeto, de tolerancia, de participacién y de libertad para fomentar en el alumnado
los valores de la ciudadania democratica.

e La informacion periédica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus
hijos e hijas, asi como la orientacidén para su cooperacion en el mismo.

La coordinacién de las actividades docentes que les sean encomendadas.
La participacion en las actividades formativas programadas por los centros o de
las evaluaciones internas o externas que se realicen.

e La investigacién, la experimentacién y la mejora continua, de los procesos de
ensefianza correspondiente.

e Controlar la asistencia de sus alumnos vy reflejar las ausencias en cada clase a
través de Educamos CLM.

e Cada profesor es responsable del material del aula y/o taller durante el tiempo que
dicho profesor la utilice para la actividad didactica. También se responsabilizara
de las llaves de aulas especificas que utilice.

e Los profesores que tengan clase durante la sesidon que precede al recreo,
controlaran que los alumnos salgan del aula y abandonen la planta superior.
Igualmente, quienes impartan clase en la Ultima sesién, ejerceran el mismo control
para garantizar el traslado de los alumnos al transporte escolar.

e Justificaran sus propias faltas y retrasos a la mayor brevedad posible. Ademas de
solicitar el reglamentario permiso de la Direccion, avisaran -siempre que les sea
posible- al jefe de Estudios o/y al director de sus faltas de asistencia con la
suficiente antelacion, para el buen funcionamiento de la clase.

e Encaso de ausencia prevista, entregaran al jefe de Estudios la lista de actividades
que los alumnos/as realizaran en clase durante su falta, atendidos por el profesor
sustituto o el de guardia correspondiente. Es conveniente que se trate de tareas
que puedan ser posteriormente recogidas por el docente que cubre la guardia,
para ser depositadas en el casillero del profesor ausente. Igualmente, prepararan
materiales para los alumnos que no asistan al centro o al aula por imponer alguna
medida correctora.

e Los profesores que realicen guardias en horas lectivas o en el recreo, velaran por
el orden y disciplina en pasillos, banos y demas dependencias del Centro

e |os profesores permaneceran en el Centro el numero de horas lectivas vy
complementarias que la legislacion educativa vigente determine, las cuales
constaran en su horario personal.

e Lasrestantes horas hasta completar su horario de dedicacion al Instituto, les seran
computadas mensualmente a cada profesor con las siguientes actividades:
asistencia a reuniones de Claustro, a sesiones de evaluacion, periodos de recreo



de los alumnos y otras actividades complementarias y extraescolares. Los
profesores asistiran, previa convocatoria, a las reuniones del Claustro, de la
Comision de Coordinaciéon Pedagdgica, de las Juntas de Profesores, de las
Sesiones de Evaluacion y de Departamento y a los actos académicos.

e Dentro de las horas del computo semanal (lectivas y complementarias) la
permanencia minima de un profesor en el Instituto no podra ser ningun dia, de
lunes a viernes, inferior a cuatro horas, debiendo ser al menos dos de ellas
lectivas.

DERECHOS DE LOS ALUMNOS:

Todos los alumnos tienen los mismos derechos y obligaciones, sin mas distinciéon que
las derivadas de su edad y del nivel que estén cursando. Los alumnos tienen derecho:

e A recibir una formacioén que asegure el pleno desarrollo de su personalidad.
A que sea respetada su identidad, integridad y dignidad personales.
A su honor, intimidad y a la propia imagen. A que se guarde reserva sobre toda
aquella informacién de que disponga el centro acerca de sus circunstancias
personales o familiares.

e A poder recibir informaciéon que contribuya al desarrollo y bienestar de la
adolescencia, asi como del conocimiento de sus derechos y deberes.

e A que su dedicacién, esfuerzo y rendimiento, sean valorados y reconocidos con
objetividad. A recibir orientacion educativa.

e A que se respete su libertad de conciencia, pensamiento, sus convicciones
religiosas, morales o ideoldgicas, asi como su expresion en lo que respecta a
tales creencias y convicciones, de acuerdo con las leyes vigentes.

Derecho a la participacion y asociacion.
A la proteccién contra toda agresion fisica o moral, no pudiendo ser objeto, en
ningun caso, de tratos vejatorios o degradantes.

e Derecho de audiencia, a que puedan ser oidos ante cualquier situacion que
deseen manifestar.

DEBERES DE LOS ALUMNOS:

Los alumnos tienen la obligacion de:

e Estudiar y mantener una actitud de aprendizaje positiva para conseguir el maximo
desarrollo, segun sus capacidades.
Asistir a clase con puntualidad.
Participar en las actividades académicas del centro
Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades
del centro.

e Seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje y mostrarle
el debido respeto y consideracion.
Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafrieros.
Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la
dignidad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.



e Respetar las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro.
e Conservar y hacer un buen uso de los bienes e instalaciones del centro y
respetar las pertenencias de los otros miembros de la comunidad.

Segun Orden 140/2024, de 28 de agosto de la Conserjeria de Educacién, Cultura y
Deportes, por la que se dictan instrucciones sobre medida educativas, organizativas y
de gestion del curso escolar 2024/25 en la comunidad auténoma de Castilla-la mancha,
en su articulo 7. Dispositivos moviles.

7. 2: En Educacion Secundaria Obligatoria, como regla general, el uso de teléfonos moviles
no estara permitido durante la jornada escolar. En esta etapa unicamnte se podran utilizar
losdispositivos méviles con fines pedagoégicos y bajo supervision del profesorado.

7. 4: En todos los casos se tendran en cuenta las posibles circunstancias excepcionales
que puedan justificar un uso al margen de estos criterios.

7. 5: Los centros educativos, en ejercicio de su autonomia, regularan en las Normas de
Organizacién, Funcionamiento y Convivencia el uso de modviles y otros dispositivos
teniendo en cuenta lo establecido en este articulo.

Por tanto, se prohibe el uso del teléfono mévil durante la jornada escolar en el espacio
escolar: aulas, pasillos, bafios, patio, etc incluido los momentos de desplazamientos,
entrada o salida del centro.

Para casos en los que el profesor permita su uso para fines educativos, sélo se podran

utilizar en la sesion lectiva o situacién excepcional acordada por el profesorado y en ningun
caso para los niveles de 1°y 2° de ESO.

DERECHOS DE PADRES Y MADRES

Las familias tienen derecho:

e Al conocimiento y la participacién en el Proyecto Educativo y las normas que
regulan la vida en el centro.

e Al conocimiento de los criterios de evaluacion.
A opinar sobre las decisiones que afecten al progreso académico de sus hijos
e hijas.

e A la informacién personal sobre la evolucion educativa y el rendimiento
académico de sus hijos e hijas.
A participar en el Consejo Escolar.
A asociarse, de acuerdo con lo dispuesto en la ley.

DEBERES DE PADRES Y MADRES

Las familias deben:



Conocer y respetar el Proyecto Educativo y las normas del centro.
Colaborar con el profesorado y contribuir al desarrollo educativo de sus hijos
e hijas.

e Participar en el Consejo Escolar.

Esta terminantemente prohibido fumar dentro del recinto escolar, asi como en sus
inmediaciones, de acuerdo con la normativa vigente sobre prevenciéon del tabaquismo en
espacios publicos. Esta prohibicién incluye tanto cigarrillos convencionales como
dispositivos electrénicos (vapeadores), y afecta a todo el alumnado, personal del centro y
personas externas. Esta medida tiene como objetivo preservar un entorno saludable,
seguro y respetuoso para toda la comunidad educativa.
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F. MEDIDAS PREVENTIVAS Y MEDIDAS CORRECTORAS ANTE
CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NCOF

MEDIDAS PREVENTIVAS

El Consejo Escolar del Centro, la comision de convivencia, los demas 6rganos de
gobierno del centro, el profesorado y los restantes miembros de la comunidad
educativa pondran especial cuidado en la prevencion de actuaciones contrarias a las
normas de convivencia, estableciendo las medidas educativas y formativas
necesarias, conforme a sus competencias.

El centro docente demandara a las familias y, en su caso, a las instituciones publicas
competentes, la adopciéon de medidas dirigidas a modificar aquellas circunstancias
que puedan ser determinantes de actuaciones contrarias a las normas de
convivencia.

Una de las medidas previas sera la comunicacion de incidencia a jefatura de estudios
o “pre-parte”, cuya funcién sera la advertir al alumno sin que medie parte disciplinario,
llegando a algun tipo de acuerdo consensuado que prevenga la aplicacién de medidas
correctoras. El documento es el anexo Il de las presentes NCOF.

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
convivencia, con el objeto de establecer mecanismos de coordinacion con el
profesorado y otros profesionales que atienden al alumno o alumna 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.

El Consejo Escolar del Centro, a través de la comisién de convivencia, realizara el
seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el centro para garantizar
su efectividad y proponer la adopcion de medidas e iniciativas en caso de
incumplimiento.

MEDIDAS CORRECTORAS ANTE CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NCOF

Son conductas contrarias a las Normas de convivencia, organizacion vy
funcionamiento del aula y el centro (art 22 del Decreto 3/2008 del 8-1-2008 de la
Convivencia Escolar en Castilla La Mancha):

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

a.1 Los retrasos reiterados, junto con las faltas de asistencia, constituyen
conducta contraria a la convivencia segun el Decreto 3/2008. A estos
efectos, se considerara reiteracion la acumulacion de tres retrasos en un
mes lectivo, aplicandose la medida correctora correspondiente.

b) La desconsideracion con los otros miembros de la comunidad escolar. En este
apartado se excluye la desconsideracion a profesores.
c) La interrupcion del normal desarrollo de las clases. Este punto se entiende como



cualquier conducta disruptiva que impida al profesor impartir clase con

normalidad y vulnere el derecho del resto de alumnado al estudio.

d) La alteracion del desarrollo normal de las actividades del centro. Se encuentran
dentro de este apartado los siguientes comportamientos:

d.1. Las conductas fuera del aula que puedan impedir o dificulten al resto del
alumnado el ejercicio del derecho al estudio.

d.2. La negativa o retraso injustificado en trasladar o entregar las notificaciones
o informaciones remitidas por el centro a sus padres, madres o tutores, asi
como en la contestacién a las mismas cuando éstas lo requieran.

d.3. El no mantener una conducta correcta en el recreo, 0 no guardar la
compostura adecuada en pasillos y demas dependencias del centro (gritos,
carreras, portazos, empujones...), Igualmente, es conducta contraria a las
normas de convivencia del centro el incumplimiento de la norma que subraya
que los alumnos/as acudiran al centro vestidos con correccion, sin llevar
prendas con imagenes, frases o leyendas ofensivas o irrespetuosas, no
usandose tampoco gorras, capuchas o gafas de sol en el instituto.

d.4. Permanecer en lugares no autorizados durante el desarrollo de las actividades
o entrar en aulas que no les sean propias para el ejercicio de la actividad
docente. 8}

d.5. Tener encendido o en lugar visible el teléfono mdvil, u otros aparatos

electrénicos. Esta norma sera de aplicacion durante los periodos lectivos,
incluidos los periodos de descanso, en cualquiera de las dependencias o
instalaciones del centro.
El Instituto comunica al alumnado que se abstengan de traer al Centro este tipo
de dispositivos. Quienes contravengan esta recomendacion, bajo conocimiento
de la norma, deberan hacerse responsables en todo momento de la custodia
de dichos aparatos, que no deben estar a la vista en ningun momento. El
Instituto no se responsabiliza de su posible sustraccion y/o deterioro en ninguno
de sus espacios (aulas, patios, autobus. etc.).

d.6. Utilizar el Smart TV del aula sin el permiso del profesor, asi como puntero,
cables, proyectores, ordenadores y cualquier dispositivo electrénico que el
alumno manipule sin autorizacion del docente. En caso de deterioro sera
considerado dentro de las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia en el centro siendo aplicable el apartado f) del articulo 23 del
Decreto 3/2008 de la Convivencia Escolar en Castilla La Mancha.

d.7. Traer al centro educativo juguetes, balones, herramientas o cualquier
utensilio sin autorizacion expresa del profesorado, que pueda suponer una
alteracion normal de las actividades del centro.

e) Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad educativa.
f) El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro o de su
material, o del material de cualquier miembro de la comunidad escolar.

Medidas correctoras ante las conductas contrarias a las normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento del centro y el aula.

Son medidas correctoras para dar respuesta a las conductas sefaladas en el apartado
anterior las sefialadas en el articulo 24 del Decreto 3/2008 del 8-1-2008 de la Convivencia



Escolar en Castilla La Mancha:

a) La restriccién de uso de determinados espacios y recursos del centro. En este

apartado se incluye como recurso del centro el servicio de transporte.

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

conservacion de algun espacio del centro.

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

habitual, bajo el control de profesorado del centro en los términos dispuestos en el
articulo 25" del Decreto 3/2008.

d) La realizacion de tareas escolares en el centro en horario no lectivo del alumnado,

por un tiempo limitado y con el conocimiento y aceptacion de los padres, madres o
tutores legales del alumno o alumna.

La decisidon de estas medidas, por delegacion del director, corresponde a:

Cualquier profesor del centro, oido el alumno, en los supuestos de la aplicacion
de las medidas correctoras b) o c¢) del articulo 24.

El tutor del alumno, en el supuesto de las medidas a) y d). En el caso de que en la
medida a) implique espacios o servicios del centro que afecten al funcionamiento
general, sera necesaria la aprobacién de direccion. En el caso de que el tutor decida
aplicar la medida correctora d) debera quedarse al cuidado del alumno durante el
horario no lectivo estipulado y comunicarlo a la direccién del centro, quien debera
aprobar dicha medida correctora. Ademas, la familia debe ser informada y aceptar
dicha medida correctora.

En el caso de producirse la conducta contraria a la convivencia d.5., ademas de las
medidas correctoras estipuladas, se podra preceder a la retirada del movil o aparato
electréonico. También podran retirarse las gafas de sol, gorras, u otros objetos
cuando esto suponga la ocultacion de la identidad del alumnado o interfiera en el
funcionamiento de la actividad docente. La primera vez se le devolvera al final de la
manana; en el caso de que haya una segunda vez sélo se devolvera personalmente
al padre, madre o tutor del alumnado propietario del objeto.

Realizacion de tareas educativas fuera de clase articulo 25 del Decreto 3/2008

. El profesor o profesora del grupo podra imponer temporalmente, como medida

correctora, la realizacién de tareas educativas fuera del aula durante el periodo de
su clase al alumno o alumna que con su conducta impide al resto del alumnado
gjercer el derecho a la ensefianza y el aprendizaje. Esta medida se adoptara una
vez agotadas otras posibilidades, y sélo afectara al periodo lectivo en que se
produzca la conducta a corregir.

. La direccion del centro organizara la atencion al alumnado que sea objeto de esta

medida correctora, de modo que desarrolle sus tareas educativas bajo la vigilancia
del profesorado de guardia o del que determine el equipo directivo en funcién de la
disponibilidad horaria del centro.

. El profesor o profesora responsable de la clase informara a la Jefatura de estudios

y al tutor o tutora del grupo de las circunstancias que han motivado la adopcién de
la medida correctora, y el profesorado a cargo de la vigilancia informara igualmente
de la conducta mantenida por el alumno o alumna durante su custodia.



Son conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro (articulo 23
del Decreto 3/2008 de la Convivencia Escolar en Castilla La Mancha):

a) Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las

actividades del centro. Dentro de este apartado se considera la realizacion de

fotografias o grabaciones de cualquier tipo (video, sonido...) a cualquier otro miembro

de la comunidad educativa dentro del centro, en cualquier lugar y hora, asi como la

posesion o difusién de archivos de esta clase.

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

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

y la integridad personal, de los miembros de la comunidad educativa.
C.1. No respetar las normas establecidas en el protocolo para prevencion de la
propagacion de pandemias como el uso de mascarillas, mantener distancia
interpersonal, respetar las zonas de acceso y transito, asi como cualquier otra
contemplada en el protocolo en vigor, sera considerada como actuacion perjudicial
para la salud de los miembros de la comunidad educativa siendo ésta una
conducta gravemente perjudicial para la convivencia.
C2. Se considerara una conducta perjudicial para la salud y la integridad personal,
de los miembros de la comunidad educativa, aquellas que sean derivadas de una
falta grave de higiene personal que produzcan un olor corporal excesivo que
pueda afectar y repercutir en la salud y bienestar de alumnos, profesores y otros
miembros de la comunidad educativa. Tendra una consideracién de conducta
gravemente perjudicial para la convivencia del centro, unicamente para aquellos
casos extraordinarios en los que se ha comunicado la situacion a las familias en
diversas ocasiones a través de la tutoria, ha intervenido el coordinador de
bienestar y proteccion, y a pesar de las comunicaciones e intervencion realizadas
sigue persistiendo una situacion de grave falta de higiene personal que perjudica
a terceros. Ademas de las medidas correctoras que correspondan, se derivara a
asuntos sociales.

d) Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquéllas que tengan una
implicacién de género, sexual, racial o xendéfoba, o se realicen contra aquellas
personas mas vulnerables de la comunidad escolar por sus caracteristicas
personales, econdmicas, sociales o educativas.

e) La suplantacion de identidad tanto fisica, como documental, por medios
electronicos, a través de redes sociales o cualquier medio. La falsificacion o
sustraccion de documentos y material académico.

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

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

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

La reiteracion de medidas contrarias a la convivencia de caracter leve convierte la
conducta, por reiterada, en “grave”. La acumulacion a partir de tres amonestaciones
escritas (reflejo de otras tantas conductas contrarias a la convivencia) por parte de



un alumno/a podra dar lugar a la consideracion de conducta grave, en funcién de
las reiteraciones anteriores y el tipo de conductas que se hayan producido.

i) El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Podra
tener esta consideracion el hecho de que el alumno que tenga como medida
correctora la realizacion de tareas educativas fuera del centro ande merodeando en
los alrededores del instituto (especialmente en el tiempo del recreo), haciendo gala
u ostentacion de tal condicion ante el resto del alumnado.

Medidas correctoras ante conductas gravemente perjudiciales para la convivencia
(Articulo 26 del Decreto 3/2008)

Son medidas correctoras para dar respuesta a las conductas sefialadas en el apartado
anterior las sefaladas en el articulo 26 del Decreto 3/2008 del 8-1-2008 de la Convivencia
Escolar en Castilla La Mancha:
a) La realizacion en horario no lectivo de tareas educativas por un periodo superior a
una semana e inferior a un mes.
b) La suspension del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares
o complementarias durante un periodo que no podra ser superior a un mes. Esta
medida contemplara las actividades y talleres organizados en los tiempos de recreo.
c) El cambio de grupo o clase.
d) La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la
asistencia al instituto por un periodo que no podra ser superior a quince dias
lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacién continua.

Son Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado. (Articulo 4 del Decreto
13/2013 de 21-3-2013) de autoridad del profesorado de Castilla la Mancha.)

a) La realizacion de actos que, menoscabando la autoridad del profesorado, perturben,
impidan o dificulten el desarrollo normal de las actividades de la clase o del centro.
En todo caso, quedaran incluidas las faltas de asistencia a clase o de puntualidad
del alumnado que no estén justificadas. Quedaran excluidas aquellas faltas no
justificadas debidas a situaciones de extrema gravedad social no imputables al
propio alumnado. En este apartado se incluye la negativa del alumno a entregar un
objeto que le haya sido requerido por el profesor al considerar que es motivo de
alteracion del desarrollo de la clase.

b) La desconsideracién hacia el profesorado, como autoridad docente.

c¢) El incumplimiento reiterado de los alumnos de su deber de trasladar a sus padres
o tutores la informacion relativa a su proceso de ensefianza y aprendizaje facilitada
por el profesorado del centro, limitando asi la autoridad de los mismos en los niveles
y etapas educativos en que ello fuese responsabilidad directa del alumnado, sin
detrimento de la responsabilidad del profesorado en su comunicacién con las
familias o de las propias familias en su deber de estar informadas del proceso de
ensefanza y aprendizaje del alumnado.

d) El deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, asi como
cualquier otro material, que facilite o utilice el profesorado para desarrollar su
actividad docente, causado intencionadamente por el alumnado.



Medidas correctoras en caso de menoscabo de la autoridad del profesorado (Articulo
6 punto 1. del Decreto 13/2013)

a) La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado,
por un tiempo minimo de cinco dias lectivos. En este supuesto, la direccién del
centro debera organizar la medida a adoptar.

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

c) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases, por un plazo maximo
de cinco dias lectivos, a contar desde el dia en cuya jornada escolar se haya
cometido la conducta infractora.

d) La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension del derecho
de asistencia al mismo, por un plazo minimo de cinco dias lectivos y un maximo de
diez dias lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacion
continua.

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales
para la convivencia del centro seran adoptadas por el director o directora, de lo que
dara traslado a la Comision de Convivencia. (articulo 27 del Decreto 3/2008).

Conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado (Articulo 5 del
Decreto 13/2013).

a) Los actos de indisciplina de cualquier alumno que supongan un perjuicio al
profesorado y alteren gravemente el normal funcionamiento de la clase y de las
actividades educativas programadas y desarrolladas por el Claustro.

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

c) El acoso o violencia contra el profesorado, asi como los actos perjudiciales para su
salud y su integridad personal, por parte de algun miembro de la comunidad
educativa.

d) Las injurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o humillaciones hacia el
profesorado, particularmente aquellas que se realicen en su contra por sus
circunstancias personales, econémicas, sociales o educativas.

e) La suplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccion de documentos que estén
en el marco de la responsabilidad del profesorado.

f) La introduccion en el Centro educativo o en el aula de objetos o sustancias
peligrosas para la salud y la integridad personal del profesorado.

g) Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias en el aula que supongan un
menoscabo de la autoridad y dignidad del profesorado, a juicio del mismo.

h) El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. (Se
llevara a cabo la valoracién y el analisis de los motivos de tal incumplimiento)

i) El grave deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, asi como
cualquier otro material, que facilite o utilice el profesorado para desarrollar su
actividad docente, causado intencionadamente por el alumnado.



Medidas correctoras en caso de conductas infractoras gravemente atentatorias
contra la autoridad del profesorado (Articulo 6 punto 2 del Decreto 13/2013)

a) La realizacion de tareas educativas en el centro, en horario no lectivo del alumnado,
por un tiempo minimo de diez dias lectivos y un maximo de un mes.

b) La suspension del derecho del alumnado a participar en determinadas actividades
extraescolares o complementarias, que se realicen en el trimestre en el que se ha
cometido la falta o en el siguiente trimestre.

c) El cambio de grupo o clase.

d) La suspension del derecho de asistencia a determinadas clases, por un periodo
superior a cinco dias lectivos e inferior a un mes, a contar desde el dia en cuya
jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

e) La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspensién temporal de la
asistencia al propio centro docente por un periodo minimo de diez dias lectivos y un
maximo de quince dias lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la
evaluacion continua.

Otras medidas (articulo 6 punto 4 del Decreto 13/2013)
Cuando, por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor en el centro
suponga un perjuicio o menoscabo de los derechos y de la dignidad del profesorado o
implique humillacién o riesgo de sufrir determinadas patologias para la victima, resultaran
de aplicacion, segun los casos, las siguientes medidas:
a) El cambio de centro cuando se trate de alumnado que esté cursando la ensefianza
obligatoria.
b) La pérdida del derecho a la evaluaciéon continua.
En este caso el director propondra, en nombre del centro, desvinculando la
responsabilidad del profesor, al servicio de Inspeccion educativa.

Facultades del profesor

Segun el articulo 5.1, de la Ley de Autoridad del Profesorado, los hechos
constatados por el profesorado en el ejercicio de las competencias
correctoras o disciplinarias gozaran de la presuncion de veracidad.

El profesorado afectado, en funcién de los derechos reconocidos en el
articulo 3 de dicha Ley, podra:

a. Ejercer su autonomia para tomar decisiones y aplicar medidas
disciplinarias de acuerdo con las normas de convivencia
establecidas.

b. Solicitar colaboracién de otros docentes, del equipo directivo y
demas miembros de la comunidad educativa en la aplicacion de las
medidas correctoras.

Hacer que padres o representantes legales del alumnado respeten y hagan
cumplir las normas establecidas por el centro, en el ambito de su
responsabilidad familiar y de colaboracion con el centro educativo



Realizacién de tareas educativas fuera del centro

En el caso de que la medida correctora suponga la realizacién de tareas
educativas fuera del centro con suspension temporal de la asistencia, el
tutor comunicara al equipo docente tal situacion para que los profesores
envien a través de Educamos CLM un plan de trabajo con las actividades
a realizar por el alumno sancionado, con inclusion de las formas de
seguimiento y control durante los dias de no asistencia al centro, para
garantizar asi el derecho a la educacion. El tutor coordinara el envio de las
actividades por parte del Equipo Docente y sera el responsable de la
comunicacion con la familia. En la adopcion de esta medida, tienen el deber
de colaborar las madres, padres o representantes legales del alumno.

Responsabilidad y reparacion de dafios (articulo 7 de la Ley 3/2012).

1.

Los alumnos/as o personas con él relacionadas que individual o
colectivamente causen, de forma intencionada o por negligencia, dafos 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 dafo causado o
hacerse cargo del coste econdmico de su reparacion o restablecimiento,
cuando no medie culpa invigilando de los/as profesores/as. Asimismo,
deberan restituir los bienes sustraidos, o reparar econémicamente el valor
de estos.

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
legislacién vigente.

3. En los casos de agresion fisica o moral al profesor o profesora causada por

el/la alumno/a o personas con ellos relacionadas, se debera reparar el
dano moral causado mediante la peticion de excusas y el reconocimiento
de la responsabilidad de los actos. La concrecion de las medidas
educativas correctoras o disciplinarias se efectuara por resolucién de la
persona titular de la direccion del centro educativo publico y por la
titularidad del centro en el caso de centros privados concertados, en el
marco de lo que dispongan las normas de convivencia, funcionamiento y
organizacién de los centros, teniendo en cuenta las circunstancias
personales, familiares o sociales, la edad del alumno o alumna, la
naturaleza de los hechos

4. La persona titular de la direccidén del centro educativo publico 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 imposicién de correcciones o de la adopcion de las medidas cautelares
oportunas.

5. La Consejeria con competencias en materia de educacion establecera la

homogenizacion de las medidas educativas correctoras o disciplinarias
para que todos los centros, ante la misma falta o hecho, tengan la misma
respuesta.



Graduacién de las medidas correctoras

Prescripcion,

1. Las siguientes circunstancias que atenuan la gravedad:

a) El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.

b) La ausencia de medidas correctoras previas.

c) 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 dafo 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. Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad:

A. Los dafos, injurias u ofensas a companeros o compaferas 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

Las medidas que se apliguen con caracter corrector deberan ser
proporcionales a la naturaleza y gravedad de los hechos cometidos y han
de tener siempre un valor educativo contribuyendo, en cualquier caso, a la
mejora de la convivencia en el centro.

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

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro
o la reiteracion de conductas contrarias a la convivencia prescriben
transcurrido un plazo de tres meses contado a partir de su comision.
Las medidas correctoras de conductas contrarias a la convivencia y de
las 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 del
Centro se pronuncie en caso de reclamacion.

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



Reclamaciones.

Las correcciones que se impongan por la realizacién 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
direccién del centro o la Delegacion Provincial correspondiente, para
formular la reclamacion que estimen oportuna.

Las correcciones que se impongan por parte del director en relacién a 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 a lo establecido en el
articulo 127.h de la Ley Organica 2/2006, modificada por la LOMLOE
3/2020. 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 resolucion se convocara una sesion extraordinaria del Consejo escolar
del centro en el plazo maximo de dos dias lectivos a contar desde la
presentacion de aquélla, en la que este érgano colegiado de gobierno
confirmara o revisara la decision adoptada, proponiendo, en su caso, las
medidas que consideren oportunas.

Procedimiento y Comunicacion a las familias

En los casos de que un alumno presente una conducta contraria a las
normas de convivencia del centro, el profesor que presencio el hecho, o en
su defecto, el Equipo Directivo, redactara un parte de conducta (Anexo I).
Dicho parte se entregara a jefatura de estudios, que dara audiencia al
alumno o alumnos implicados para determinar la naturaleza de los hechos,
la gravedad de los mismos, asi como factores atenuantes o agravantes u
otros aspectos. Para ello, podra entrevistar a otros alumnos observadores,
profesorado o cualquier miembro de la comunidad educativa.

A la hora de determinar las medidas correctoras, se procurara el consenso
con el profesor afectado. Si bien en el caso de las faltas “leves” (las
recogidas en el art. 24 del Decreto 3/2008) la decision de las medidas
correctoras, por delegacion del director, puede ser adoptada por cualquier
profesor o por el tutor, en las faltas “graves” es el director quién adopta la
medida correctora conveniente, y siempre es el director quién tiene la
facultad para graduar la medida correctora a adoptar.

El tutor o el equipo directivo informara a la familia de la conducta contraria
a la convivencia, asi como de la propuesta y/o imposicion de la medida
correctora pertinente, bien telefonicamente o a través de Educamos CLM.
El parte de conducta, asi como el documento que especifica la medida
correctora sera entregado a la familia a través del alumno, por correo
ordinario o a través de Educamos CLM



G. PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION Y ARBITRAJE

Los procedimientos de mediacién para la resolucion pacifica de conflictos

La mediacion sera siempre un proceso voluntario al que se someteran dos o mas partes
en un conflicto, con la intenciéon de buscar soluciones intermedias que no satisfagan
Unicamente a una de las partes. Si una de las partes no desea el procedimiento de
mediacion, no se llevara a cabo. La mediacion no es el proceso adecuado para aquellas
situaciones que supongan una infraccion grave de las normas de convivencia ni para
casos de acoso escolar.

En el desarrollo de una mediacion, el mediador o equipo de mediacién deberan
desarrollar una escucha activa y empatica de todos los agentes, procurar que todas las
partes se sientan atendidas y ofrecer una solucién al conflicto que procure que al final
del proceso, todas las partes resulten satisfechas con el proceso de mediacion. Si una
de las partes no esta satisfecha con la mediacion realizada, se dara por cancelada y se
resolvera el conflicto por lo regulado en las NCOF

Conflictos entre alumnos: Cuando dos o0 mas alumnos tengan un conflicto y deseen
resolverlo sin la intervencion del profesor, podran solicitar la intervencion de un equipo
de mediacién para resolver el problema.

Conflictos entre profesores: Ante un conflicto entre dos profesores también se podra
solicitar la intervencion de un equipo de mediacion, con la salvedad de que en este caso
no podran formarlo alumnos.

Conflictos entre alumnos y profesores: Cuando un profesor tenga un conflicto con uno o
varios alumnos, o viceversa, puede solicitar acogerse al equipo de mediacién, en este
caso se procurara que los mediadores sean un alumno y un profesor.

Conflictos entre distintos miembros de la comunidad educativa: También podran solicitar
servicio de mediacion, y solo participaran alumnos mediadores en el caso de estar
involucrados alumnos en el conflicto.

Configuracion de los equipos de mediacion

Los equipos de mediacion seran abiertos a todos los miembros de la Comunidad
Educativa que deseen participar como mediadores, puesto que el proceso de mediar es
enriquecedor y formativo, y todos deberian tener la oportunidad de poder realizarlo si
cumplen un perfil adecuado. Por tanto, no habra equipos de mediacion fijos en el centro.
El perfil adecuado para formar parte de los equipos de mediacion son aquellas personas
que destacan por su empatia, capacidad de escucha, asertividad, ser modelos de
ejemplo de conducta y cumplimiento de las normas, liderazgo positivo y capacidad de
dialogo.

Cumpliendo con lo anterior, tendran preferencia como mediadores aquellos miembros
de la comunidad que formen parte de la Comision de Convivencia del Consejo Escolar
y alumnos que ostenten algun tipo de representacién colectiva.

Una vez constituido el equipo de mediacién, éste debe ser aceptado por todas las partes
antes de comenzar la mediacion. En caso de que una de las partes no esté de acuerdo,
se constituirda un segundo equipo de mediacion. Si continta sin haber aceptacion, se
extinguira la mediacion y el conflicto se resolverd de acuerdo a las normas de



convivencia del centro.
Responsable del centro de los procesos de mediacién y arbitraje.

El coordinador del centro en los procesos de mediacion y arbitraje sera jefatura de
estudios. El orientador del centro sera el responsable de realizar una pequena formacién
de los mediadores y ofrecer orientacién y asesoramiento respecto al proceso, a las
funciones que deben realizar y al seguimiento de la mediacién y su finalizacion.

Los tutores impulsaran entre los alumnos la mediacién entre iguales como mecanismo
de resolucién pacifica de conflictos, y la fomentaran a través del desarrollo de la accién
tutorial.

El orientador, junto con los tutores de los alumnos implicados, seran quienes constituyan
los equipos de mediacion en funcién del conflicto a resolver. En caso de que en el
conflicto esté involucrado el tutor, éste no podra participar en la constitucién del equipo
de mediacion y su lugar lo ocupara otro profesor que imparta docencia al alumnado
afectado. En caso de que sea el orientador quien esté involucrado, sera otro miembro
del Departamento de Orientacién quien constituya el equipo de orientacién, junto al tutor.
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H. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS; ELECCI()N DE
CURSOS Y GRUPOS; COORDINACIONES; SUSTITUCION DE
PROFESORADO AUSENTE.

Criterios para la asignacién de tutorias

- La distribucion de las tutorias sera realizada por Jefatura de Estudios, que elevara la
propuesta para que la persona responsable de la direccion proceda al nombramiento de
los tutores. Una vez formalizados los nombramientos, Jefatura de Estudios comunicara
la decision a los tutores designados y convocara una reunion para explicarles las
funciones asociadas a la tutoria, asi como las caracteristicas especificas de su grupo.

Se tendran en cuenta los siguientes criterios para el nombramiento de tutor de grupo,
siempre sujetos a la disponibilidad por cupo y horarios:

1) Disponibilidad horaria para ejercer la tutoria, de manera que las horas de
docencia directa asignadas no superen el maximo permitido.

2) El tutor designado para la tutoria estara a cargo de una o varias materias que
se imparta al grupo completo. Se procurara que la tutoria sea ejercida por
aquellos docentes que dan un mayor numero de horas, especialmente en los
niveles de 1°y 2° de ESO.

3) Para un 6ptimo desarrollo de la accién tutorial y de la coordinacién de las
reuniones con jefatura de estudios y el orientador, se procurara que el tutor
designado a un grupo, imparta la materia al resto de grupos del mismo nivel
para tener un mayor conocimiento global de los alumnos.

4) EI tutor de los programas Diversificacion Curricular sera preferentemente un
profesor de ambito linglistico y social, o matematico y cientifico.

Eleccién de Cursos y Grupos

Segun el articulo 21 de la orden 118/22 de organizacion y funcionamiento de los centros
de Educacién Secundaria en Castilla la Mancha, la eleccién de materias, grupos, y en
su caso ambito y turno por el profesorado se llevara a cabo en los departamentos de
coordinacién didactica en el mes de septiembre, de acuerdo con los criterios
pedagodgicos establecidos en el claustro que son los siguientes:

- El reparto respetara las especialidades por la que cada profesor ha sido
designado en la medida de lo posible.

- Los docentes con formacion de Magisterio tendran prioridad para impartir
docencia en 1°y 2° de la ESO.

- Se priorizara que el profesor asignado a un curso y grupo, también imparta
la misma materia en el resto de grupos del mismo curso para una mayor



coherencia educativa, coordinacion y garantia de equidad en el alumnado.

- Alahoradel reparto de materias por grupo, se tendra en cuenta la posibilidad
de que jefatura de estudios ofrezca a los departamentos agrupamientos
cerrados para eleccion de cursos si ello beneficia la optimizacion de los
apoyos de PT, la aplicacién de medidas de inclusién educativa, asi como
posibles agrupamientos.

- Enlos casos de los ambitos de Diversificacion Curricular, deberan asignarse
a los profesores designados especificamente para el Ambito Lingiistico y
Social y para el Ambito Cientifico-Tecnolégico. En el caso de no existir en el
centro profesorado especifico de estos ambitos, la designacién del profesor
que impartird el ambito correspondera a jefatura de estudios, con el visto
bueno del director, debido a que la alta carga horaria asignada a un profesor
requiere una designacién especial que no altere la organizacién y reparto de
las demas materias.

A partir de estos criterios pedagdgicos indicados, el procedimiento para la distribucion
de materias por cursos en los departamentos sera el siguiente:

- Para la eleccion dentro del departamento se intentara llegar a un acuerdo
consensuado en el seno del departamento en el reparto de materias y grupos,
en el caso de que dicho acuerdo no sea posible se pasara a elegir asignatura
y curso en ronda, es decir, un curso y asignatura cada docente, estableciendo
como orden de dicha eleccion el siguiente orden de prelacion:

- 1°.- Profesores de ensefianza secundaria que sean catedraticos en activo

- 2°- Profesores de ensefianza secundaria que tengan la condicién de
funcionarios de carrera.

- 3°.- Profesores interinos.

- 4°- En caso de que algun comparfero se encuentre ausente, sin haber
dejado en nadie su delegacion, el jefe de departamento elegira por él/ellos
en la ronda.

En cada una de estas categorias anteriores se ordenara la secuencia de eleccion en
funcién de los siguientes criterios de antigiedad:

- Mayor antigiiedad en el cuerpo de catedraticos.

- Mayor antigliedad en el cuerpo de profesores de ensefianza secundaria,
entendido como tiempo efectivo prestado como funcionario de carrera.

- Mayora antigliedad en el centro.

- Orden de obtencion de destino por concurso de traslados.



Este protocolo esta queda sujeto a necesidades y disponibilidad segun cupo asignado al
centro.

Coordinaciones y responsabilidades

Las diferentes coordinaciones y funciones especificas seran designadas por la direccion
del centro, a propuesta de la jefatura de estudios. Estas seran las siguientes:

- Coordinacion de formacion y transformacion digital. - La persona responsable
ejercera las funciones de coordinacion del plan digital del centro, de la coordinacion
de la pagina web del centro y sus redes sociales, la responsabilidad de los proyectos
de formacion del centro; del asesoramiento al profesorado en las modalidades de
formacion y de la colaboracion y comunicacién con el Centro Regional de
Formacion del Profesorado.

- Responsable del plan de lectura. Tendra como funciones la planificacion,
desarrollo y evaluacion del plan de lectura. Sera responsable de coordinar la
organizacién, funcionamiento y apertura de la biblioteca. La responsabilidad de la
biblioteca puede ser compartida por dos profesores y tendran preferencia los
miembros del departamento sociolinglistico.

- Coordinador de bienestar y proteccion. Sera el responsable de coordinar
aquellas actuaciones que contribuyan al bienestar de la comunidad educativay a la
proteccién del menor ante situaciones que puedan afectar su bienestar. Tendra
coordinacién directa con jefatura de estudios y el jefe del departamento de
orientacion.

- Actividades complementarias y extracurriculares. - Coordinara todas las
actuaciones precisas para su organizacion y ejecucion. Seguira las directrices de
jefatura de estudios. Seran planificadas y evaluadas por los propios departamentos
didacticos que las propongan o por el equipo directivo si no estan vinculadas
especificamente a uno o varios departamentos. Este responsable coordinara
también la colaboracién con los 6rganos de participaciéon del centro o con
asociaciones e instituciones del entorno. También tendra la responsabilidad de dar
difusién a las actividades realizadas a través de la pagina web, Educamos CLM y
las redes sociales del centro.

- El Coordinador de Prevencion impulsara las medidas pertinentes para la
prevencion de riesgos laborales y el fomento de la salud laboral.

- El centro podra disponer de otras coordinaciones y responsabilidades en funcién de
los distintos proyectos o programas de innovacién en los que participe
(Plurilingliismo, STEAM, etc.)

Sustitucion de profesorado ausente

Cuando se prevea la ausencia, el profesorado dejara a jefatura de estudios con suficiente



antelacién, tareas preparadas para los alumnos, conformes con la programacion. Siempre
que sea posible estas tareas seran tales que el alumnado pueda realizarlas en su aula
ordinaria. La guardia se realizara por parte de los profesores que la tengan asignada en su
horario como hora complementaria.

El numero de profesores de Guardia se establecera en un cuadrante que se hara publico
en la sala de profesores. Ha de procurarse que el numero de profesores de guardia esté
repartido proporcionalmente entre los diferentes periodos lectivos, y se dara prioridad a las
primeras y ultimas horas y la sesion después del recreo. El reparto de las guardias, en todo
caso, se realizara atendiendo a las horas complementarias disponibles de cada uno de los
docentes. No podran exceder de cuatro horas semanales las horas complementarias
dedicadas a la asistencia a los grupos cuyo profesorado esté ausente.

El profesor de guardia es el encargado del mantenimiento del orden en el Centro durante
el periodo que se le asigne. Al comienzo de éste, inmediatamente después de sonar el
timbre de entrada o cambio de hora, iniciara su guardia recorriendo todas las dependencias
del Centro. Se encargara de que los alumnos que aun estén en los pasillos entren en clase
y comprobara que todos los profesores estan en su aula correspondiente; en caso de
ausencia de uno o de varios profesores se hara cargo de los grupos respectivos.

Cuando el numero de grupos sin docente sea superior al numero de profesores de guardia
disponibles, la responsabilidad de la atencion de dichos grupos recaera sobre el
profesorado de guardia asignado en ese tramo horario. Como consecuencia de esta
responsabilidad, dicho profesorado debera ocuparse prioritariamente de todos los grupos
que, en ese momento, carezcan de docente. No obstante, y con el fin de garantizar la
adecuada atencion educativa, Jefatura de Estudios podra asignar la atencién de alguno de
estos grupos a cualquier miembro del profesorado disponible en el centro, siguiendo el
criterio organizativo que estime mas conveniente segun requiera la necesidad organizativa
de la situacion.

Durante la guardia tendra en cuenta lo siguiente:

- A lo largo de la hora de guardia debera estar pendiente y hacer alguna ronda mas
para evitar que haya alumnos por los pasillos o en otras dependencias del Instituto.
- - Pasara lista para comprobar la asistencia de todos los alumnos, consignando las
ausencias que se produzcan. Si la ausencia de alumnos fuera total, se registrara
igualmente y se comunicara esta incidencia inmediatamente al jefe de estudios o al
director.

-Terminada la guardia, firmara y cumplimentara el parte correspondiente,
especificando cualquier incidencia que se haya producido.

Durante la primera hora lectiva, el profesorado que esté impartiendo docencia al grupo
registrara en EducamosCLM los retrasos del alumnado, mientras el profesorado de guardia
vigilara activamente y anotara en el cuaderno de guardias los retrasos producidos en los
primeros cinco minutos, dedicando atencion prioritaria a esta tarea; transcurrido este plazo,
Conserjeria cerrara las puertas de acceso, debiendo justificarse en la entrada principal
cualquier retraso posterior.



Cuando un alumno se encuentre indispuesto, el profesor de Guardia lo comunicara en
Conserjeria, desde donde se avisara a la familia. En caso de que la familia no sea
localizada, se llevaran a cabo medidas para la correcta atencion del alumno por parte del
profesorado de guardia.

Cuando se produzcan indisposiciones o accidentes durante alguna clase, el profesor de
guardia se hara cargo del alumno o alumnos afectados avisando a emergencias sanitarias
si fuese necesario, y poniendo en conocimiento de esta situacién al Equipo Directivo.

En caso de tener que sustituir a otro profesor, el profesor de guardia permanecera con el
grupo en el aula correspondiente para ese periodo lectivo, a no ser que se trate de aulas
con material y equipos especificos como Informatica, Tecnologia, Dibujo o, Musica,
Gimnasio y Laboratorios, en cuyo caso se realizara la guardia preferentemente en el aula
de referencia del grupo ; siempre que esté aula permanezca disponible; de lo contrario
consultaria con el Jefe de Estudios la situaciéon que se plantea. Tampoco podran realizar
la actividad en el patio, salvo que jefatura de estudios lo autorice.

La labor del profesor de guardia finaliza al tocar el timbre de cambio de hora, siendo
sustituido en ese mismo momento por el profesor que corresponda segun su horario.

Si no faltara ningun profesor, el profesorado de guardia permanecera en el Centro (en la
sala de profesores) por si se produjera cualquier incidencia, tanto de alumnado como de
profesorado. Puede darse el caso de que el profesor de guardia deba hacerse cargo de
alumnos que deban estar fuera de su aula habitual realizando tareas educativas, en
aplicacién del articulo 25 del Decreto 3/2008. En tal caso, el equipo directivo llevara un
control de estas situaciones excepcionales para adoptar, si fuera necesario, otras medidas.

Control de recreo. Durante el control de los alumnos por parte del profesorado responsable
en el recreo, el equipo de profesores de guardia velara por el mantenimiento de una
conducta correcta por parte de los alumnos, haciendo rondas por las dependencias del
instituto que en esos momentos estan a su disposicién (patios; gimnasio en su caso,
pabellén deportivo...). El control de los momentos de recreo es una actividad incluida en
las horas complementarias, computandose tal tarea en el horario del profesorado que la
asuma.

Otras especificaciones sobre las funciones de los profesores de control en el tiempo de
recreo se encuentran en el apartado “Organizacién del tiempo de recreo”, en el Capitulo
siguiente.

Una vez decidido el reparto de profesores por materias y cursos, asi como las tutorias,
coordinaciones, guardias y otras responsabilidades, en los primeros dias de septiembre,
jefatura de estudios elaborara los horarios, procediéndose posteriormente a su reparto
a los profesores. Hasta el 30 de septiembre, dichos horarios son susceptibles de cambio
por parte de la direccion.
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I. LA ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y DEL TIEMPO EN EL
CENTRO.

Consideraciones generales sobre el horario

Nuestro centro tiene jornada diurna, permaneciendo abierto de lunes a viernes en
horario de 08:45 a 14:45 de la mafana, como horario lectivo de profesores y alumnos,
si bien podria abrir por las tardes para realizar las siguientes actividades:

-Sesiones de reunion del claustro.

-Sesiones de evaluacion.

-Sesiones del Consejo Escolar.

-Seminarios y grupos de trabajo.

-Realizacién de Talleres de Actividades relacionadas con cualquiera de los
departamentos didacticos del centro.

- Aplicacion de medidas correctores en los términos recogidos en el apartado F.

Ademas, siempre que se solicite con la debida antelacién, el centro abrira sus puertas
a las instituciones del entorno, con la autorizacion del director.

El curso académico se iniciara el 1 de septiembre y finalizara el 30 de junio del afio
siguiente. El periodo comprendido desde el 1 de septiembre hasta la fecha de iniciacion
de las clases en cada uno de los cursos se dedicara a preparacion y programacion del
centro. Desde la fecha de finalizacion de las clases, hasta el 30 de junio, se elaborara
la Memoria, y cuantas otras tareas estén contempladas en la programacion general del
centro. La permanencia en el centro de los profesores para el desarrollo de dichas tareas
y durante los mencionados plazos sera desde las 9:00 h hasta las 14:00 h.

El horario lectivo queda estructurado segun las siguientes sesiones:

12 Sesién 8:45-9:40

22 Sesioén 9:40-10: 35
32 Sesion 10:35-11:30
Recreo 11:30-12:00
42 Sesion 12: 00-12:55
52 Sesioén 12:55 - 13: 50
62 Sesion 13:50 - 14: 45

o No obstante, se emplearan cinco 5 minutos de la sexta sesion, para la recogida,
desalojo y acudir al transporte escolar.

e Dado que no existen cinco minutos de descanso entre periodos lectivos, es
fundamental que el cambio del profesorado de una clase a otra se produzca en
el menor tiempo posible, para evitar que el alumnado salga de la misma.
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Es muy importante también respetar las horas de terminacién de los periodos
lectivos, sobre todo a ultima hora, haciéndolos coincidir con el timbre de
sefalizacién, para evitar que los grupos que se encuentren dando clase en las
aulas que dan al patio principal vea alterado su ritmo normal por parte del
alumnado que haya podido salir antes de tiempo.

Se procurara que las entradas y salidas (momentos de recreo incluidos) se
realicen en orden, prestado el profesorado una atenciéon especial a esos
momentos.

En la sesion anterior al recreo, el profesor sera el Ultimo en abandonar el aula y
cerrara la puerta con llave. En la ultima sesién el profesor sera el ultimo en
abandonar el aula.

A principio de curso se fijara el horario de clases, reuniones y coordinaciones
siguiendo los siguientes criterios pedagogicos:

o Las materias de caracter instrumental y con mayor contenido teérico se
procurara impartir en las primeras horas de la manana, dejando para el
final de la jornada, las de caracter mas practico y optativas, siempre que
sea posible.

o Las sesiones de tutorias con los alumnos, se distribuiran al final de la
semana para facilitar la labor de seguimiento de la accién tutorial.

o Se procurara que las materias con dos sesiones semanales no se
impartan en dias consecutivos, teniendo en consideracion los viernes y
lunes como dias consecutivos.

En funcion de la Orden 118/2022 de organizacion funcionamiento de centros de
secundaria en Castilla la Mancha, sefala en su articulo 15 el horario del profesorado
permitiendo la autonomia de centro en cuanto a la distribucién de las horas
complementarias y computo mensual. A este respecto sefalar lo siguiente:

El horario de permanencia en el centro del profesorado sera de 29 horas
semanales.
De esas 29 horas semanales, 2 seran periodos complementarios de cémputo
mensual para aquellas actividades que no se han incluido de modo ordinario en
el horario semanal. Tendran esta consideracion:
Las reuniones de equipo docente y/o juntas de profesores.
Reuniones de sesiones de evaluacion.
Reuniones de Claustro y Consejo Escolar.
Actividades de preparacion y elaboracion de materiales.
Atencién a familias en periodo de reclamaciones y resolucion de
reclamaciones.
Reuniones extraordinarias de departamentos docentes.
La formacién permanente.
La atencién de la biblioteca en horario extraordinario.
La atencion a las familias por parte del profesorado en horario
extraordinario.

o Reuniones extraordinarias de tutores con jefatura de estudios.
Las otras 27 horas semanales de permanencia en el centro se dividiran en 19
horas lectivas y 8 complementarias.

O O O O O

O O O O
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Organizacion del tiempo del recreo

e Durante el tiempo de recreo, los alumnos tienen limitado el acceso a algunas de
las dependencias del Instituto. Particularmente, se les instara a que abandonen
pronto las aulas, apaguen las luces, y dejen vacio el primer piso, debiendo
marchar hacia el patio o en direccion a las otras dependencias destinadas al uso
y disfrute mientras transcurra el tiempo de ocio (biblioteca, talleres de recreo, ...).
Se procuraran organizar en el tiempo de recreo, talleres y actividades para los
alumnos.

Los profesores de guardia designados conforme a un calendario semanal de recreos
pondran una atencién especial en el control de estos tiempos y espacios. La funcién
esencial de estos profesores consistira en mantener el orden durante el periodo de
recreo dentro del edificio escolar, y en los patios. Para ello:

- El profesor de guardia del recreo impedira el libre acceso de los alumnos a las
dependencias y pasillos del recinto escolar, excepto en aquellos casos que los
alumnos tengan permiso para poder hacerlo o para ir al servicio de la planta baja,
debiendo hacerlo de forma ordenada.

- Los profesores de guardia del recreo no permaneceran juntos, debiendo
distribuirse por las instalaciones y patios del centro para abarcar el mayor
espacio posible.

- Los alumnos podran permanecer en la Biblioteca o asistir a los diferentes talleres
programados, siempre bajo las directrices marcadas. Estos talleres duraran
entre 20 y 25 minutos y por tanto de cara al profesorado computara una hora por
cada dos periodos, al ser inferior a los 30 minutos del tiempo de recreo. Para
cada uno de ellos se concretara anualmente en la PGA.

- El profesor de guardia podra, si lo considera oportuno, amonestar a los alumnos
que mantengan contacto con personas provenientes del exterior del instituto. Por
su parte, los alumnos que hayan sido expulsados del centro no deberan hacer
gala u ostentacion de su condicién merodeando tal y como refleja el apartado F
de las NCOF.

- Los profesores de guardia realizaran varias rondas de vigilancia en los patios del
Instituto, permitiendo el acceso de los alumnos a la planta baja del Centro
(vestibulo) los dias en que por inclemencias del tiempo ello sea aconsejable,
ocupandose de mantener el orden adecuado.

- Las guardias de recreo comenzaran cuando suene el timbre que marca el
comienzo de este periodo y finalizara cuando, de igual modo lo anuncie el timbre
que da por terminado el tiempo de recreo. A partir de ese momento seran los
profesores de guardia correspondientes quienes asuman su funcion.
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Utilizacion de determinados servicios e instalaciones del centro

Los Despachos de los departamentos didacticos podran utilizarse por parte de cualquier
miembro del departamento. Todos los profesores tienen derecho al uso del material
perteneciente a los Departamentos, controlado por la jefatura del mismo, y de los
equipos audiovisuales instalados propiedad del Centro.

La utilizacion de aulas de informatica, de Audiovisuales u otras de uso comun se
planificara en los cuadrantes que a tal efecto estaran a disposicion de consulta y reserva
de sesiones con la debida antelacion fijando fecha y hora, nombre del profesor y curso.
Cada profesor sera responsable de la seguridad y del buen uso que se haga de las
aulas, respetando las normas de uso de estas aulas, asi como de su material, tanto
durante su utilizacion como en su traslado al aula correspondiente. En el caso de
utilizacién de ordenadores el profesor debera anotar en el cuaderno de registro el
nombre de cada uno de los alumnos asignado al equipo informatico correspondiente.
No se podra bajar ni instalar ningun programa sin la expresa indicacién del profesor.

Al salir del aula, el profesor tiene la obligacion de cerciorarse de que en cada puesto no
falte ningun componente, asi como vigilar que el puesto ocupado por cada alumno haya
quedado limpio y listo para ser utilizado por el siguiente grupo, dejando la sala ordenada.
Cualquier desperfecto en el ordenador debido al mal uso por parte de alumnos, deberan
abonar los gastos correspondientes. Por el contenido especialmente sensible del aula,
se evitara ser utilizada por grupos con profesor de guardia.

Cuando las instalaciones sean solicitadas por diferentes entidades o personas, su
cesion estara sujeta a la aprobacion del director del centro.

Salvo en casos muy excepcionales, los profesores no deben usar las maquinas
fotocopiadoras del Centro, cuya manipulacion es competencia de las ordenanzas y
personal administrativo. El uso de la fotocopiadora por los alumnos esta limitado al
tiempo de recreo, bajo el control de los/as ordenanzas, quienes se encargaran del uso
y control de este servicio. Los alumnos no bajaran a pedir fotocopias en horas de clase.
El uso de la fotocopiadora esta a disposicion de toda la comunidad educativa previo
pago de las tasas estipuladas. Sera el secretario, con el visto bueno del director e
informado el Consejo Escolar, quien fije el precio de las fotocopias. Los profesores
pagaran las fotocopias que realicen para su uso particular. Para un buen funcionamiento
del servicio de reprografia, los profesores solicitaran las fotocopias con 24 horas de
antelacién. Para evitar esperas y acumulacion de solicitudes a la vez, el alumnado
debera solicitar, en la medida de lo posible, las fotocopias con un dia de antelacion. Si
después de la entrega de copias por parte del profesorado, el alumno/a pierde la
fotocopia o solicita una segunda, ésta debera ser abonada.

Por lo que respecta a las llamadas telefonicas, las llamadas oficiales de los profesores
se efectuaran desde el teléfono de la Secretaria o desde el teléfono existente en la Sala
de Profesores. En caso de reunién con las familias se podran realizar en los despachos
de los departamentos didacticos o el espacio que disponga jefatura de estudios.

El profesor responsable de la coordinacion de biblioteca y el profesor responsable del
laboratorio, actualizaran a principio de cada curso escolar las normas especificas de
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uso de la instalacion, entregandolas al Equipo Directivo para su aprobacion. Los
coordinadores seran los responsables de mantener en condiciones 6ptimas estos
espacios, asi como el cuidado de los mismos.

Ademas de las normas de aula de cada grupo, los profesores responsables de aulas-
materia (aulas de plastica, musica, taller de tecnologia, gimnasio...) actualizaran cada
curso las normas especificas de uso de su aula, entregandolas al Equipo Directivo para
su aprobacion en el mes de septiembre.

Los proyectores, las pizarras digitales y demas dispositivos del aula deberan utilizarse
de forma responsable y quedarse apagados tras su uso. Si presenta alguna incidencia,
la comunicacion sera al responsable de las TIC del centro quien.

Si algun profesor detecta algun desperfecto en el aula o instalaciones del centro
debera comunicarlo en Conserjeria, para escribirlo en los libros habilitados a tal fin
para que cuando vengan los encargados de mantenimiento lo reparen. Si el
desperfecto es grave se debera comunicar directamente al secretario del centro para
su reparacion lo antes posible. Si el desperfecto fuera causado por algun alumno este
debera sufragar el coste de la reparacion tal y como se refleja en el apartado F.

Actividades Complementarias, extraescolares y extracurriculares.

Todas las actividades deberan estar programadas en cada una de las
programaciones de los diferentes departamentos didacticos, y que aquellas que no
estén previstas necesitaran aprobacién del consejo escolar. Los departamentos
deberan mandar una copia de las actividades previstas al coordinador de actividades
complementarias y extracurriculares, que comprobara que la distribucion de esta
oferta es racional, bien programada, con distribucién equitativa entre cursos y que
encaja en la planificacién general y las enviara al Equipo Directivo para su inclusion
en la PGA.

Las actividades complementarias estaran dentro del horario lectivo obligatorio, con
caracter gratuito y como complemento de la actividad escolar, en las que pueda
participar el conjunto de los alumnos, etapa o nivel. Cuando se efectuen fuera del
centro se informara a las familias.

Las actividades extraescolares se podran realizar en el intervalo de tiempo del horario
establecido de permanencia en el centro o fuera de este. No podran contener
ensefanzas incluidas en la programacién docente ni podran ser susceptibles de
evaluacion a efectos académicos. Los padres y tutores deben ser informados con
antelacion suficiente de toda actividad extraescolar, fundamentalmente de aquellas
en las que se pretenda conseguir su implicacion de cara a que fomenten la
participacion de sus hijos puesto que son de caracter voluntario. Las actividades que
exijan la salida del instituto, deberan autorizarlas firmando el modelo correspondiente
y responsabilizandose del comportamiento de sus hijos e hijas, siendo aplicable
en todo momento las normas de convivencia y funcionamiento del centro. Ningun
alumno acudira a una actividad sin la autorizacion pertinente.
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La suciedad y los desperfectos causados en el autocar deberan ser subsanados por
los alumnos responsables. Si la actividad fuera de larga duracion y existe mal
comportamiento del alumno, se podra decidir que el alumno cese dicha actividad, en
cuyo caso correra a cargo de la familia el coste de la vuelta del alumno.

Los alumnos que no participen en una actividad extraescolar programada tendran
que asistir obligatoriamente al centro. Si 2/3 de alumnos del grupo participa en la
actividad, el resto del alumnado que asista al centro trabajara en el aula, pero sin
avanzar materia. Si la presencia del alumnado asistente al centro es muy reducida,
se podran realizar agrupamientos para el 6ptimo funcionamiento del centro.

El profesor responsable de la actividad consultara con Jefatura de Estudios la
designacion de profesores acompanantes, que sera siempre voluntaria, y el director
del centro autorizara por razones de servicio el desplazamiento de dichos profesores.
El profesor que asiste a la actividad debera dejar tarea para sus grupos.

Respecto al numero de profesores que podran ir de acompanantes a las diferentes
actividades fuera del centro, nos basaremos en la normativa autonémica, que figura
en el Decreto 105/2012 de 26 de julio de 2012 que sefala lo siguiente:

- Los grupos siempre viajaran con al menos dos docentes.

- La ratio profesor alumno sera de 1 profesor por cada 20 alumnos.

- En el caso de aquellos grupos en los que participe alumnado con
necesidades educativas especiales, la ratio anterior de docentes por alumno
podra ser modificada de acuerdo a las caracteristicas del alumno,
independientemente de que el alumno pueda necesitar la asistencia de ATE.

- Enlos casos en los que el alumnado asistente a la actividad fuera del centro
supere el 50% de alumnos matriculados, podra aumentarse el numero de
profesores participantes, siempre que quede garantizado un numero
adecuado de profesores en el centro educativo para el correcto
funcionamiento del mismo y de las actividades para los alumnos que se
queden y no participen en la salida.

Para toda actividad de caracter voluntario:

- EIl profesorado organizador de la actividad fijara un niumero minimo de
alumnado asistente, la cantidad a pagar por cada alumna/o y una fecha limite
para traer autorizacion y el dinero correspondiente y lo coordinara con la
persona responsable de actividades del centro. En ningun caso se realizara
la_actividad si no se alcanza este numero minimo ni_se recogeran por
separado autorizaciones y dinero.

No se admitiran mas inscripciones una vez finalizado el plazo salvo rara
excepcion.

- El profesor responsable de la actividad, en colaboracién con el coordinador
de actividades extraescolares, repartiran los documentos de informacion y
autorizacién al alumnado especificando el importe y plazo de inscripcion.

- El profesor responsable de la actividad sera quien recoja el dinero y las
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autorizaciones. Una vez finalizado el plazo dara cuenta a la persona
responsable de extraescolares quién se encargara de entregar al secretario
del centro y se firmara el correspondiente documento de entrada en la caja.
Si antes de finalizar el plazo de entrega hubiese que dejar en custodia
cantidades a cuenta, se dejara en sobre cerrado poniendo en el exterior la
cantidad, actividad y nombre del profesor que lo deja depositado.

En aquellas actividades, excursiones o viajes de estudio que impliquen
dietas o alojamiento para el profesorado acompafiante, y dichos gastos no
estén cubiertos por entidades organizadoras ni incluidos en el precio inicial,
se calculara su coste y se afadira al importe que deben abonar los alumnos
participantes. Esta medida tiene como finalidad evitar que el profesorado
deba asumir gastos personales por participar en actividades educativas que
se realizan en beneficio del alumnado.

Una vez confirmada la salida no se devolvera la cantidad entregada a ningun
alumno, aunque finalmente no asista a la actividad por razones ajenas a la
cancelacion de la actividad.

Solamente en caso de cancelacién de la actividad, se procedera a la
devolucion del dinero a los alumnos previa firma de los padres de un
documento en el que confirmen el conocimiento de la cancelacién de la
actividad y devolucion del importe.

Cuando la demanda de plazas en una actividad extraescolar supere la oferta
disponible, se aplicaran los siguientes criterios de desempate de forma
excluyente y sucesiva:

1. Orden cronologico de entrega: Prioridad segun la fecha de recepcion de
la autorizacién firmada y el pago completo de la actividad.

2. Conducta del alumno/a: Menor niumero de partes disciplinarios registrados
en el curso vigente.

3. Asistencia regular: Menor nimero de faltas de asistencia injustificadas en
el trimestre actual.

4. Sorteo publico: Realizado en presencia del equipo directivo o comision
designada.

Excepcionalmente, el responsable de la actividad podra proponer una
modificacion de estos criterios ante el equipo directivo, mediante solicitud
motivada por razones pedagdgicas o logisticas. Cualquier cambio requerira
aprobacién expresa por escrito del equipo directivo.

Para aquellas actividades que no estén disefiadas para alumnado bilingle,
no podra ser criterio de preferencia el estar cursando este programa

De acuerdo con el Protocolo Unificado de Intervencion de Castilla-La
Mancha, el profesorado no tiene atribuciones sanitarias. Para garantizar la
seguridad en salidas escolares, el centro dispondra del documento
[COMUNICACION Y GESTION DE MEDICAMENTOS], que las familias
deberan cumplimentar. En dicho formulario, los tutores legales declararan:
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1. Si el alumno/a requiere medicacion habitual (especificando tipo, dosis y
compromiso de entrega directa al estudiante).

2. Autorizacién expresa para administraciéon de medicamentos en emergencias

por personal sanitario o, excepcionalmente, por docente acompanante.

Si el alumno/a no llevara medicacién alguna.

4. Si, sin necesidad médica, llevara medicacion preventiva (detallando cual).

w

Acceso al centro educativo:

Toda persona interesada en acceder al centro lo hara siempre a través de la puerta
situada en la calle Director Fernando Acufa, con conocimiento de las ordenanzas,
que lo comunicaran al Equipo Directivo. Bajo la normativa recogida en la Orden
140/2024 del 28 de agosto, segun su Articulo 8, tienen acceso al centro:

-Personas que forman parte de la comunidad educativa.

-Representantes de organizaciones sindicales, asi como personas que, no
formando parte de la comunidad educativa, tienen funciones educativas de
direccién, inspeccién, asesoramiento y/o evaluacion y aquellos que
participan en actividades educativas aprobadas en PGA.

-Personal de servicios: bajo la autorizacién de la direccion del centro.

Otros: deberan presentar una solicitud dirigida a la persona titular de la Delegacion
Provincial de Educacién Cultura y Deportes de la provincia, debiendo figurar en la
misma el motivo de la visita, los dias y el horario en que se realiza. Se regula el
procedimiento en la Orden referida, en el apartado 3 del articulo 8.

El acceso se realizara fuera del horario lectivo para no perturbar el desarrollo de las

actividades educativas. Los centros educativos informaran de estas instrucciones a
los interesados en acceder a los centros educativos publicos.
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J. AUSENCIAS DEL PROFESORADO.

Ante la falta de asistencia de un profesor se debe:

- Comunicar la ausencia lo antes posible al centro si esta es sobrevenida, o
solicitar permiso con anterioridad a jefatura de estudios si es visita médica u
otra circunstancia prevista. Si sucede indisposicion y tuviese que ausentarse
durante la jornada escolar, debera cumplimentar el anexo correspondiente.

- Debera dejar tarea para los profesores de guardia. Dicha tarea se entregara a
jefatura de estudios. Estas tareas seran preferentemente de manera que el
alumnado pueda realizar en su aula ordinaria de referencia.

- Entregar los justificantes necesarios a jefatura de estudios el mismo dia de la
incorporacion al puesto de trabajo.

- El Equipo Directivo publicard mensualmente las ausencias del profesorado en
la sala de profesores.

- En caso de baja médica, el profesor debe comunicarlo al centro y enviar el
documento de baja el mismo dia al correo oficial del centro, para proceder a
comunicar a la direccion provincial. De la misma forma, el parte de alta médica
también debe tramitarse en cuanto se produzca.

Algunas consideraciones que debemos tener en cuenta:

Existe la posibilidad de ausencia de 1 dia de duracién sin baja médica, en ese caso
sera suficiente con presentar el justificante médico correspondiente.

Si la ausencia se prolonga a partir de 2 dias laborables consecutivos sera necesario
presentar el correspondiente parte médico oficial de baja de incapacidad temporal
para justificar la ausencia en caso de ser mutualista de MUFACE. De no presentarse
el parte médico de baja de incapacidad temporal se considerara como una ausencia
no justificada, por lo que, ademas de realizarse el correspondiente descuento de
haberes por el dia completo, podra incurrirse en responsabilidad disciplinaria. El
personal interino no adscrito a MUFACE no precisara entregar parte médico de baja.

Los permisos de formacion necesitan visto bueno de inspeccién por lo que deberan
solicitarse con el tiempo suficiente de antelacion adjuntando el programa del curso
solicitado. El director del centro autorizara o denegara dicho permiso en aras de la
buena organizaciéon y funcionamiento de centro. La solicitud se realiza desde
Delphos.

Para el resto de los permisos se debera rellenar primero el modelo de “solicitud de
permiso y licencias del profesorado” donde se indicaran las horas previsibles de
ausencia. A la vuelta se rellenara el modelo “justificacion de ausencia del profesorado”
donde ya se indican las horas que se han faltado exactamente y se adjuntara el
justificante y el documento de enfermedad, visita médica, acompafiamiento a visita
médica, etc. Todos estos documentos se pueden solicitar a jefatura de estudios.

Existe la posibilidad de solicitar dias de libre disposicion “moscosos” si se trata de

dias lectivos y “mosquitos” si son en periodo no lectivo. El nimero de dias de permiso
por asuntos particulares que pudiera corresponder a cada funcionario, es el siguiente:
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- 3 Moscosos en horario lectivo + 1 “Mosquito” en horario no lectivo si tiene 55
6 mas afnos y/o 18 afios de servicios.

- 2 Moscosos en horario lectivo + 1 “Mosquito” en horario no lectivo para
funcionarios de carrera o interino con vacante

- 1 Moscoso en horario lectivo + 1 Moscoso o Mosquito a elegir (en total 2 dias
de permiso de libre disposicion) si es interino con 1 nombramiento anterior al
31 de octubre ininterrumpido hasta el 31 de agosto, o si es interino con varios
nombramientos con al menos 8 meses de trabajo acumulados.

- 1 Dia de permiso a elegir entre Moscoso o Mosquito para el resto de interinos
con al menos 97 dias trabajados.

Los permisos deberan solicitarse ante la direccion del centro entre 2 y 30 dias habiles
antes de la fecha demandada. Se podra conceder un solo permiso en el mismo dia si
el numero de profesorado del centro es hasta 20, y dos permisos en caso de estar
entre 21 y 40 docentes.

Cuando el numero de solicitudes supere el nimero maximo de permisos que se
pueden autorizar, se atendera a la siguiente prelacion:

a) Causas sobrevenidas

b) No haber disfrutado del permiso o haberlo hecho menos dias

c) La antigledad en el centro del solicitante

d) La antigliedad en el cuerpo del solicitante

Esta prelacién se aplica unicamente cuando hay mas solicitudes simultaneas que
plazas disponibles, antes de que se concedan. Una vez concedido un permiso, no se
revisa ni se revoca para favorecer a otro docente que lo pida mas tarde, incluso si
este tuviera mas antigiledad o causa sobrevenida.

La direccion del centro dispondra de 3 dias de plazo después de haberse presentado
la solicitud para su resolucién, que en caso de ser desfavorable, debera ir motivada.
Este permiso no podra disfrutarse cuando estén convocados Claustros, Consejos
Escolar, ni coincidente con las sesiones de evaluacion ni cualquier otra actividad que
pueda condicionar el funcionamiento del centro o existan circunstancias objetivas de
organizacién del centro que desaconsejen tal concesion.

No obstante, en cualquier momento del curso y en caso de causas organizativas
excepcionales y sobrevenidas relacionadas con el derecho a la educacioén del alumno
y/o circunstancias derivadas de necesidades organizativas sobrevenidas en el centro,
el permiso podra denegarse o revocarse.

Se solicitara a través de jefatura de estudios, que lo trasladara a secretaria para dar
entrada en el registro y pasarlo al director quien autorizard o denegara el permiso.
Una vez, autorizado o denegado, pasara por registro de salida. Desde administracion
se entregara copia al profesor interesado y a jefatura de estudios. Una vez disfrutado
el dia “Moscoso”, se rellenara el modelo de “justificacion de ausencia del profesorado”
y se entregara al jefe de estudios el primer dia de su incorporacion al centro.
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K. FALTAS DE ASISTENCIA DE LOS ALUMNOS.

Faltas de asistencias de los alumnos.

Todos los profesores tenemos la responsabilidad de introducir puntualmente las faltas
de los alumnos en EDUCAMOS CLM. En la sesion de 1° hora se realizara de manera
inmediata a lo largo de dicha sesion. El resto de sesiones se procurara registrar las
ausencias en el mismo momento de la falta, o a lo mas tardar a lo largo del dia en
que se produce.

Los profesores de guardia seran los responsables de introducir las faltas del grupo en
el que se realiza la guardia, a través de EDUCAMOS CLM (en la pestafa guardias).
En el supuesto de que no puedan ser registradas en el momento de la guardia, le
trasladaran al tutor del grupo dicha informacion.

Los tutores de cada grupo seran los responsables de controlar el absentismo de sus
alumnos; anadiran las faltas por “dia completo” cuando conozcan con antelacién o
posterioridad la falta de asistencia de un alumno. Introduciran las faltas justificadas
de aquellos alumnos que presenten justificaciones por escrito de las familias, o de
aquellos alumnos que no asistan al centro por tener vigente medida correctora por
conducta contraria a las normas de convivencia. En las reuniones de tutores con
jefatura de estudios y orientacion, se realizara un seguimiento de las faltas de los
alumnos.

Cuando los alumnos participen en actividades extraescolares, el profesor de la hora
o las horas correspondientes, no les pondran la falta. Reflejando como injustificada la
de aquellos alumnos que no participen en la actividad y no asistan al centro.

En jornadas de huelga del alumnado, a aquellos que tengan y ejerzan su derecho a
la misma, se les pondra falta injustificada.

Los tutores informaran a las familias en los casos de faltas continuadas, sin
justificacion, ponerse en contacto con las familias lo antes posible, siguiendo el
protocolo de absentismo escolar.

Los tutores justificaran las faltas de aquellos alumnos que se encuentren
hospitalizados y/o convalecientes, durante todo el tiempo que dure esta situacion.

Las familias tendran la responsabilidad de informar y justificar las ausencias al tutor del
alumno, a través de Educamos CLM, al correo corporativo del tutor o por justificante
escrito a través del modelo de centro. El plazo para la justificacion de las ausencias del
alumnado por parte de las familias sera de 15 dias lectivos a partir de la incorporacion
del alumno al centro, transcurrido ese plazo, la ausencia se entendera como “no

justificada”.

Autorizaciones y justificantes en caso de inasistencia

Las faltas estaran justificadas cuando en los dos dias siguientes a la incorporacion
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del alumno a clase, se presente el justificante firmado por el padre, la madre o el tutor
del alumno mediante el modelo oficial del centro o por Educamos CLM, y siempre que
el motivo de la misma responda a causas objetivas. Si fuera posible, el alumno debera
acompafnar al modelo de justificante entregado por el centro, otros documentos
probatorios. El justificante de las faltas sera presentado por el alumno a su tutor de

grupo.

Los alumnos no pueden salir del centro salvo que sus tutores legales vengan a
recogerlo y firmen su salida en las hojas que estan en las conserjerias para tal efecto.
En ningln caso un alumno podra salir sélo por la firma de los padres en la agenda.
Los alumnos que tenga 18 anos estan exentos de esta circunstancia. Si el alumno no
va a utilizar el transporte escolar a la salida, debera presentar un escrito de los padres
bien por el modelo oficial del centro o a través de Educamos CLM.
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L. PROTOCOLO DE CUSTODIA DE MENORES
El Protocolo Unificado de Intervencién de Castilla la Mancha, publicado en febrero de

2015 establece unas indicaciones para este tipo de situaciones que no son aplicables
a nuestro centro, por considerar que los alumnos a esta edad tienen suficiente
autonomia para poder marcharse solos a casa al finalizar la jornada escolar sin
precisar ser recogidos por las familias, por lo que de forma general no se establecera
ningun protocolo de custodia salvo las siguientes situaciones:

- Que, por razones de necesidades educativas especiales derivadas de
discapacidad o trastorno grave de conducta, el alumno precise ser recogido por
su familia de manera habitual. En este caso, el ATE del centro sera el
responsable de acompanarlo a las salidas. Si comprueba que la familia del
alumno, o el acompafante del transporte escolar, no se encuentra para efectuar
la recogida, avisara a conserjeria para que llamen telefénicamente a la familia,
comunicando tal circunstancia a un miembro del equipo directivo. El equipo
directivo informara a la familia de las posibles consecuencias en caso de
reiteracion. El ATE, junto con un miembro del equipo directivo, y un ordenanza,
aguardaran a la llegada de la familia, si llegaran mas tarde del tiempo acordado,
0 en su defecto, con un retraso de 30 minutos desde la realizacion de la llamada
telefonica, se llamara a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad Competentes
solicitando la custodia del menor. Este ultimo paso también se realizara en caso
de no localizacion de la familia o negativa de recogida del menor.

- Tras la realizacién de alguna actividad extraescolar, estuviese previsto que el
alumno fuera recogido por la familia. En ese caso, el profesor responsable de la
actividad llamara telefénicamente para comunicar la situacion. En caso de que la
familia diese el consentimiento de que el alumno puede marcharse por su cuenta,
debera ser por escrito por mail al correo corporativo del profesor o a través de
Educamos CLM. En caso de no localizar a la familia, negarse a recogerlo (tras
reflejar antes de la actividad que el alumno precisa ser recogido), o no llegar tras
haber transcurrido 30 minutos de retraso, se informara al equipo directivo y se
solicitara custodia a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad.

- Elalumno, por cualquier motivo, no pudo subirse al transporte escolar al finalizar
la clase. Un miembro del Equipo Directivo y un ordenanza se quedaran hasta que
la situacion se haya podido solucionar. Si la causa del retraso esta motivada por
la empresa de transporte, se llamara desde conserjeria avisando a las familias
afectadas para que vengan a recoger a sus hijos o esperar la llegada de un
transporte alternativo. Si la causa del retraso esta en el alumno, se llamara a la
familia para que venga a recogerlo. Si la familia se retrasa mas de 30 minutos,
no se la puede localizar, o se niega a recoger al menor, se llamara a las Fuerzas
y Cuerpos de Seguridad Competentes. Si la causa del retraso no es imputable al
alumno, se procurara acercar al alumno a su casa o a la parada del autobus, con
la autorizacién de la familia.

- En caso de negligencia o negativa a recoger a un menor en cualquiera de los

casos, se contactara con los cuerpos de seguridad y se informara a asuntos
sociales
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M. MEDIDAS NECESARIA PARA EL BUEN USO, CUIDADO Y
MANTENIMIENTO DE LOS MATERIALES CURRICULARES.

Todos los anos, durante el curso, se hara un inventario por aulas, haciendo constar el
estado del material existente en cada una de ellas. Sera realizado por el Tutor.
Asimismo, el jefe de departamento actualizara el inventario de su departamento.

El Centro se hara cargo de los desperfectos debidos al uso prolongado o a hechos
fortuitos. Los componentes del grupo procuraran mantener en buen estado los
materiales del aula, y el tutor informara de cualquier anomalia anterior a su ocupacion.
Por su parte, los profesores y el personal de administracién y servicios, tendran a su
disposiciéon un libro de incidencias donde anotaran los desperfectos que observen en
las instalaciones del centro, o en su mobiliario, para su posterior reparacién. Dicho libro
de incidencias se custodiara en la Conserjeria.

Cada grupo de alumnos/as sera responsable de la limpieza y mantenimiento en su aula.
Al igual que en el caso de posibles destrozos, o hurtos, y con independencia de las
sanciones econdmicas sefialadas al respecto, los actos que causen desperfectos o
pérdidas de material constituiran conductas contrarias a las normas de convivencia del
Centro o conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del mismo, segun
consta en el apartado F.

Cada alumno sera responsable del cuidado y mantenimiento de los materiales
curriculares prestados por el centro educativo. En caso de deterioro o pérdida de los
mismos, debera reponerlos con otros semejantes y nuevos o pagar su valor. En caso
de no hacerlo se adoptaran las medidas legales oportunas.

Todos los profesores tienen derecho al uso del material perteneciente a los
Departamentos y de los equipos audiovisuales propiedad del Centro. La utilizacion de
éstos se planificara en los cuadrantes que a tal efecto estaran a disposicion del
profesorado para poder reservar aula con la debida antelacion, y fijando fecha y hora,
nombre del profesor y curso. Cada profesor sera responsable de la seguridad y del buen
uso que se haga del material y dispositivos, tanto durante su utilizacion como en su
traslado al aula correspondiente. En caso de necesitar material didactico fuera del centro
se hara previa peticion al jefe de Departamento.

En caso de necesitar material para actividades docentes, los profesores consultaran al
secretario del centro. En caso de obtener su aprobacion, se adquirira bajo las
indicaciones de éste, de lo contrario, el centro no se responsabilizara de dichas
compras.

De cara a regular el procedimiento de préstamo, uso y devolucién de dispositivos
portatiles al profesorado del centro, se establece un protocolo para garantizar una
correcta gestion y conservacion del material informatico propiedad del centro. Este
protocolo afecta a todo el profesorado en activo del centro que solicite el préstamo de
un dispositivo portatil para uso profesional vinculado con su actividad docente, y a los
organos responsables de la gestion y supervision de dicho material. Este protocolo
establece los siguientes aspectos:
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1. RESPONSABILIDADES

o Secretaria del Centro
o Responsable del inventario, control y registro administrativo de los
dispositivos.
o Firmay custodia de los documentos de préstamo.
o Comunicacién al Responsable del Plan Digital del centro sobre nuevos
préstamos o devoluciones.
e Responsable del Plan Digital de Centro
o Revision técnica de los equipos antes de su entrega y tras su
devolucion.
o Apoyo técnico ante incidencias que surjan durante el periodo de
préstamo y comunicacion al CAU.
o Registro de revisiones técnicas y estado del equipo.
e Profesorado solicitante
o Uso responsable del dispositivo.
o Custodia adecuada del mismo durante el préstamo.
o Comunicacion inmediata de incidencias al Responsable del Plan Digital.
o Devolucion en las condiciones establecidas.

2. PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO
2.1. Solicitud del dispositivo

El profesorado interesado debera realizar una solicitud por escrito a Secretaria a
través de Educamos CLM, indicando Nombre y apellidos y Departamento Didactico.

2.2. Revision técnica previa

Antes de la entrega, el Responsable del Plan Digital realizara una revision técnica
basica para verificar el correcto funcionamiento del dispositivo, y dejar constancia por
escrito de su estado inicial en la ficha de préstamo.

2.3. Firma del documento de préstamo
La Secretaria formalizara el préstamo, incluyendo en la Ficha de Préstamo:

Datos del docente

Modelo y numero de serie del equipo

Fecha de entrega

Condiciones de uso

Compromiso de devolucién y responsabilidad en caso de pérdida o dafios
Firma del docente y del personal de Secretaria

3. CONDICIONES DE USO

o El dispositivo es para uso profesional exclusivo del docente solicitante.

e No se permite la cesion a terceros.

o El profesorado se compromete a mantener el equipo en buen estado, no
manipular su configuracion sin autorizacion y a protegerlo frente a robos o
pérdidas.

e En caso de robo o pérdida, se debera presentar una denuncia oficial y se
notificara a la Direccion del centro.
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Cualquier incidencia técnica debe ser reportada al Responsable del Plan

Digital.

4. DEVOLUCION DEL DISPOSITIVO

El dispositivo debera devolverse:
o Alfinalizar el curso escolar en la fecha que estime el Equipo Directivo
o Al cesar la actividad profesional en el centro (traslado, baja, etc.)
o O en cualquier momento a requerimiento del centro
El dispositivo debera devolverse tal y como se entregd, sin programas,
carpetas y ficheros instalados por el docente y con los datos personales
borrados.
El Responsable del Plan Digital revisara el estado del dispositivo en el
momento de la devolucion.
Secretaria cerrara el préstamo mediante acta de devolucion, firmada por
ambas partes, que podra figurar en la misma Ficha de Préstamo.

5. INCUMPLIMIENTOS

El incumplimiento de este protocolo podra conllevar:

Revocacion del préstamo

Responsabilidad patrimonial por danos o pérdida del equipo. Si el docente
hace un mal uso, devolviendo el equipo en mal estado, deberan asumir el
coste de la reparacién o en su defecto del dispositivo.

Informes a la Inspeccién Educativa si se detectan negligencias graves
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N. MEDIDAS PREVENTIVAS Y PROTOCOLO DE ACOSO ESCOLAR.

Medidas preventivas ante el acoso escolar

En Castilla la Mancha, el Protocolo de Acoso escolar viene regulado en la Resolucién
del 18 de enero de 2017. En su articulo 2.1. se indica que cada centro educativo
recogera en el proyecto educativo una serie de medidas preventivas ante el acoso
escolar, que desarrollaran actuaciones para prevenir y detectar las posibles situaciones
de riesgo de aparicién de acoso escolar, y se concretaran anualmente en la PGA. Estas
medidas preventivas que llevaremos a cabo son:

Desarrollo de medidas dirigidas a potenciar la puesta en marcha de actuaciones de
mediacion, ayuda entre iguales y resolucion positiva de conflictos. Dichas medidas
seran llevadas a cabo por todo el profesorado del centro bajo la coordinacién del Equipo
Directivo.

Planificacién y coordinacion de actuaciones para la prevencion y deteccion de
situaciones de riesgo del acoso escolar, desde la tutoria y las diferentes materias. Para
ello sera imprescindible un seguimiento del nivel de convivencia en todas las reuniones
de tutores con el Departamento de Orientacién y Jefatura de Estudios a fin de detectar
cualquier aspecto que pueda ser abordado a nivel preventivo.

Disefio de una programacion de talleres, para aplicar durante el tiempo del recreo, para
favorecer la mejora de la convivencia. Esos talleres seran ofertados por el centro en
funcién de los intereses de los alumnos y jefatura de estudios distribuira al profesorado
responsables, que velara por la correcta organizacién de los mismos.

Organizacién de actividades colectivas de dindamicas de cohesion de grupo a través de
las tutorias, con el desarrollo actividades dirigidas a favorecer el desarrollo de
habilidades sociales, respuesta asertiva, resolucion pacifica de conflictos y mejora de la
convivencia.

Fomento la realizacién de actividades que potencien en el conjunto de la comunidad
educativa el sentimiento de pertenencia al centro escolar: actividades complementarias
y extraescolares, visitas culturales, eventos deportivos, jornadas de convivencia, etc.

Desarrollo de campafas de sensibilizacién, a través de la tutoria, incluyendo la
participacion de determinadas instituciones y entidades, especialmente a través del
programa “Tu Cuentas”.

Difusion de los derechos y deberes del alumnado, en los términos que recoge la

legislacion vigente en materia de menores a través de la agenda escolar y el desarrollo
de las normas de aula de cada uno de los grupos a principio de curso.
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Protocolo de Acoso Escolar

El acoso escolar requiere de una actuacion inmediata y decidida por parte de la
Comunidad Educativa en su conjunto. Una actuacion que no ha de afectar solo al
alumnado acosado, sino también al acosador, sin olvidarse de las personas que
observan el hecho. Es por ello que la aplicacion de este protocolo permitira establecer
actuaciones de sensibilizacion, prevencion, deteccion, intervencion vy, si fuera necesario,
derivacién a otras instancias.

En cuanto al proceso de actuacion ante una posible situacion de acoso, tras la aplicacion
de las medidas inmediatas necesarias, se recogeran en un Plan de actuacién la
planificacion de las medidas a realizar a lo largo del proceso, incluido el seguimiento y
la evaluacién de las actuaciones realizadas a través de los modelos que figuran en el
anexo a la resolucion del 18 de enero de 2017 que regula el protocolo de acoso escolar
en Castilla la Mancha.

ElI IESO La Jara garantizara el cumplimiento de los siguientes principios:

a) Proteccién: el objetivo primero es asegurar la integridad fisica y seguridad
personal de la posible victima.

b) Intervencion eficaz: ante hechos violentos detectados se debe intervenir
siempre, de forma eficaz y rapida, pero no precipitada. La respuesta educativa
contemplara dos tipos de medidas educativas: las reparadoras y, si procede, las
disciplinarias.

c) Discrecion y confidencialidad: la direccion del centro garantizara en todo
momento que exclusivamente tengan conocimiento de los hechos, circunstancias,
identidad de los implicados y actuaciones a realizar las personas y profesionales
estrictamente necesarios para la correcta aplicacién del presente protocolo.

d) Intervencién global: la intervencion educativa se extendera a todo el alumnado
y agentes implicados.

e) Prudencia, empatia y sensibilidad: las intervenciones tendran en cuenta que
este problema genera mucho sufrimiento, tanto en las familias como en el alumnado
acosado.

f) Responsabilidad compartida: entendida como el compromiso, la implicacion y

la participacion activa de todos los miembros de la comunidad educativa en la
creacion de un clima de convivencia escolar adecuado.

Asi pues, en este apartado pretendemos adaptar este protocolo a las caracteristicas
singulares de nuestro centro.
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1° Identificacion de la situacion.

Cualquier miembro de la comunidad educativa (alumnado, profesorado, familias,
personal no docente, etc....) que tenga conocimiento de una situacién que pudiera
derivar en acoso escolar debe ponerla en conocimiento del equipo directivo.

Cuando la persona que comunica la situacién decide hacerlo por escrito, el responsable
de la direccion del centro le facilitara y/o utilizara el Anexo lll de la resolucién del 18 de
enero de 2017, para la recogida inicial de informacion.

Para ello, el centro establecera un canal de comunicacion directa con el equipo directivo,
de un buzdn de sugerencias para cuestiones relacionadas con la convivencia escolar.

2° Constitucion de la Comision de acoso escolar.

Conocidos los hechos que indiquen un indicio razonable de acoso escolar, el
responsable de la Direccion del centro educativo constituira una Comision de acoso
escolar lo antes posible, nunca mas tarde de 48 horas.

La Comision de acoso escolar tendra un funcionamiento independiente de la Comisién
de Convivencia del Consejo escolar y estara integrada por:
- Un miembro del equipo directivo.
- El orientador educativo del centro.
- Un miembro del equipo docente del centro, preferentemente que no imparta
clase al alumnado implicado.

3° Medidas inmediatas a adoptar por el centro educativo:

1. El responsable de la direccion del centro, a propuesta de la Comisién de acoso
escolar, adoptara las medidas inmediatas necesarias para proteger al alumnado
implicado, informando a las familias afectadas. Entre estas medidas se incluiran:
a) Medidas que garanticen la inmediata seguridad del alumnado acosado:
incremento de las medidas de observacion de las zonas de riesgo,
acompafamiento y atencion al alumnado.

b) Medidas cautelares dirigidas al alumnado acosador, previa entrevista u
observacion inicial: restriccién del uso de determinados espacios y recursos del
centro, incremento de las medidas de vigilancia; sin menoscabo de la aplicacion
de las correspondientes medidas recogidas en las normas de convivencia,
organizacioén y funcionamiento del centro.

c) Medidas dirigidas a esclarecer los hechos a trabajar con el resto de alumnado,
que se realizaran desde un enfoque de no inculpacién y entre las que se podra
contemplar la realizacién de entrevistas con caracter preventivo o terapéutico.

2. Inmediatamente, El director del centro, informara via telefénica y por escrito a
Inspeccion educativa, de los hechos acontecidos, de la constituciéon de la Comisiéon de
acoso escolar y de las medidas inmediatas adoptadas por el centro. Para ello utilizara
el modelo incluido en el anexo IV “Constitucion de la Comisién de acoso escolar’ y el
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documento de apertura requerido por el SIE.

3. En un plazo maximo de 24 horas desde la constitucion de la Comision de acoso
escolar, el responsable de la direccién del centro informara a las familias o tutores
legales del alumnado implicado, garantizando la confidencialidad y poniendo de
manifiesto la provisionalidad de las

conclusiones, asi como de las medidas inmediatas adoptadas por el centro. Esta
informacion se llevara a cabo a través de una entrevista de la cual se levantara acta.

4° Elaboracion del Plan de actuacion

A propuesta de la Comisién de acoso escolar, la persona responsable de la direccion
elaborara y aplicara un Plan de actuacion del que informara a la Comision de
Convivencia del Consejo escolar y a la Inspeccién educativa.

Este plan tendra la siguiente estructura:

|.- Recogida y analisis de informacion
1. La Comisién de acoso escolar constituida para este caso concreto recabara
informacién de:

- Alumnado acosado.

- Alumnado acosador.

- Alumnado observador.

- Persona que pone en conocimiento del centro la situacion.

- Familias del alumnado implicado.

- Profesorado del alumnado implicado.

- Compafnieras y compafieros del alumnado implicado.

- Otros profesionales no docentes que tengan contacto con el alumnado implicado:

Conductor autocar, ordenanza, personal limpieza, etc.

- Otros profesionales externos al centro que tengan relacion con el alumnado

implicado: Trabajadores sociales, psicologos, etc.

En las entrevistas a realizar en el proceso de recogida de informacién participaran los
miembros de la Comisidon de acoso escolar necesarios en funcién de la gravedad y
circunstancias de los hechos a analizar, y se garantizara en todo momento el anonimato
de los menores implicados. De las entrevistas realizadas, los miembros de la Comision
de acoso escolar levantaran el acta correspondiente.

2. La comisién analizara y contrastara la informacién recibida teniendo en cuenta los
siguientes aspectos:

a) La correcta aplicacion de las normas de proteccién de datos y privacidad
de la informacién en Internet por parte del alumnado.
b) La obtencion de los consentimientos informados para el acceso a

dispositivos, informacion personal relevante, redes sociales o herramientas de
comunicacion del alumnado implicado en los casos que se considere necesario y
la gravedad de la situacion lo requiera.
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C) En las comunicaciones necesarias con el alumnado acosado, se
contemplara la posibilidad de hacerlo en lugar y tiempo distintos al marco escolar.
En todo caso se ha de garantizar la discrecion y confidencialidad.

d) La custodia y proteccion de la informacion documental obtenida.

e) La peticién de asesoramiento a la Guardia Civil o de la Fiscalia sobre la
forma de proceder en los casos que pueda ser necesario, asi como a otros
servicios, entidades o instituciones.

f)La no contaminacién de los procedimientos administrativos y judiciales que
pudieran iniciarse en un futuro teniendo en cuenta que, en el caso de abusos
sexuales, una entrevista a las implicadas o los implicados podria ser un
impedimento.

3.- Del analisis de la informacién recogida se establecera la existencia o no de una
situacion acoso escolar, asi como el tipo y gravedad de los hechos y sus posibles
consecuencias, procediendo a la aplicacion de cuantas medidas se considere
necesarias.

Il- Medidas.

El Plan de actuacion incluira medidas que garanticen un tratamiento individualizado del
alumnado implicado, sin perjuicio de las medidas de caracter disciplinario que, con el
procedimiento legal establecido, se apliquen. Estas medidas deben ir dirigidas a los
diferentes implicados:

1. Alumnado acosado:

1.1. Actuaciones de apoyo y proteccidén expresa o indirecta.

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.

2. Alumnado acosador:

2.1. Aplicacion 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 de las

Consejerias competentes en materia de familia y menores y/o sanidad cuando sea

preciso.

3. 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.

4. Alumnado observador:

4.1. Sensibilizacion.

4.2. Programas de habilidades de comunicacion y empatia.

4.3. Programas de apoyo entre compafieros.

4.4. Circulo de amigos u otros métodos analogos.

4.5. Aplicacion de medidas correctoras con el alumnado observador que haya

podido contribuir a la situacion de acoso.
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4.6. Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencién de las
Consejerias competentes en materia de familia y menores y/o sanidad cuando sea
preciso.

5. Familias:

5.1. Orientaciones sobre cdmo 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
hijas e hijos.

5.3. Establecimiento de compromisos con familias.

5.4. Informacién sobre posibles apoyos externos y seguimiento de los mismos:
servicios de apoyo a familias, ayuda e intervencion psicologica o ayuda médica.
5.5. 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.

6. Profesionales del centro educativo:

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

6.2. Orientacion sobre indicadores de deteccién e intervencion.

6.3. Orientaciones sobre el desarrollo de habilidades socioemocionales.

6.4. Pautas sobre el manejo de situaciones que alteren la convivencia.

6.5. Pautas para mejorar la convivencia dentro del aula desde un enfoque positivo
y proactivo.

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

Cuando la excepcionalidad de las medidas a adoptar lo requiera la direccién del centro
podra solicitar asesoramiento a la Inspeccion de Educacion.

IlI- Conclusiones
El Plan de Actuacion debe incluir un apartado de conclusiones que contemplara, al
menos, las siguientes cuestiones:

1. Valoracién del tipo y gravedad de los hechos analizados.

2. Medidas adoptadas:

2.1. Medidas de proteccion 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.
4. Procedimientos para realizar el seguimiento de las medidas adoptadas: La
Comision de Acoso Escolar incluird en su Plan de Actuacion la prevision 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.

El Plan de Actuacion sera elaborado en base al modelo del anexo “Plan de
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actuaciéon” y sera remitido a la Inspeccién educativa en un plazo no superior a 30
dias lectivos desde la constitucidon de la Comision de acoso escolar.

5° Informacion a las familias.

Los tutores, junto con el miembro del equipo directivo de la Comisién de acoso escolar,
y con el asesoramiento del orientador educativo del centro, informaran nuevamente a
las familias de las actuaciones o medidas acordadas, tanto las de caracter individual
llevadas a cabo con el alumnado afectado, como las de caracter general propuestas
para los grupos afectados o el centro en su conjunto.

Cuando una de las medidas a adoptar sea la derivacion a algun servicio o unidad de
intervencion de las Consejerias competentes en materia de proteccién de menores y/o
sanidad se informara a la familia del procedimiento para iniciar la intervencion.

A las familias del alumnado agresor se les informara expresamente, ademas, de las
consecuencias que pueden derivarse, tanto para ellas como para sus hijas e hijos, en
caso de reiteracion de conductas constitutivas de acoso escolar. De esta informacion
quedara constancia por escrito a través de un acta.

6° Evaluacién y seguimiento.

1. El director del centro evaluara la eficacia de las medidas llevadas a cabo e informara
oportunamente de los resultados de dicha evaluacion a las familias implicadas y a la
Comision de Convivencia del Consejo escolar del centro.

2. La Direccion del centro es la competente para la adopcion de las medidas, y se
responsabilizara de informar periddicamente a la Inspeccion educativa y al Consejo
escolar del grado de cumplimiento de las mismas y de la situacién escolar del alumnado
implicado.

Todos los modelos y anexos mencionados seran los documentos oficiales que figuran
como anexos en la resolucion de protocolo de acoso escolar del 18 de enero de 2017.
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O. PROTOCOLO DE ABSENTISMO ESCOLAR.

De acuerdo con la Orden de 09-03-2007, de las Consejerias de Educacién y Ciencia
y de Bienestar Social, por la que se establece los criterios y procedimientos para la
prevencion, intervencion y seguimiento sobre el absentismo escolar, se procedera:

1)

El tutor llevara un control de la asistencia diaria acorde con lo reflejado en
el apartado K de las NCOF. En caso de que se observe una situacion de
absentismo, lo comunicara de manera inmediata a la familia e informara a
jefatura de estudios y al orientador del centro, que elaboraran una serie de
medidas provisionales. Se considera absentismo escolar a partir de un 20% de
faltas de asistencia (baja intensidad). De un 20% a 50% intensidad media; mas
del 50%, alta intensidad.

En caso de no remitir la situacién, el orientador, como responsable de
absentismo escolar del centro, abrira Historia de Absentismo Escolar en el
expediente del alumno. El tutor informara a la familia por via telefénica y a través
de Educamos CLM, y el director informara a Inspeccién Educativa de la apertura
de Historia de Absentismo escolar el mismo dia que se produzca.

En caso de no remitir la situacion de absentismo en un plazo de 7 dias, el tutor,
con el concurso del Equipo Directivo, citaran a una entrevista, mediante carta
certificada, a la familia o los tutores legales. En la entrevista estaran el tutor,
jefatura de estudios y si es posible el orientador.

En el caso de no resolverse la situacion con las actuaciones anteriores, se
debera realizar una valoracién de la situacion personal y escolar del alumnado
por el Departamento de Orientacion.

Cuando de la anterior valoracion se deduzca que predominan los factores socio-
familiares, se solicitara la valoracion de la situacion sociofamiliar a los Servicios
Sociales. Esta solicitud se realiza mediante un documento de derivacion.

Una vez realizada dicha valoracion, se acordaran las medidas adecuadas por
parte del Departamento de Orientacion, asi como de los Servicios Sociales.
Estas medidas se podran concretar en un plan de intervencién socioeducativa
para el alumnado y su familia, que podra incluir la puesta en marcha de
estrategias de respuesta educativa por parte del profesorado, la incorporacién
guiada a actividades de ocio y tiempo libre que tengan un caracter educativo y
la intervencion en el contexto familiar y social. En la practica no se elabora
ningun PIS. (Programa de Intervencién) por escrito, sino que se realizara de
manera practica a través de una coordinacion regular entre los trabajadores de
los Servicios Sociales y el orientador del Instituto, interviniendo de forma
conjunta tanto en el centro, como en los domicilios familiares por parte de los
educadores y trabajadores sociales.

Se realizara un seguimiento periddico por parte del tutor y orientador de la
situacion de absentismo, en colaboracion con los Servicios Sociales hasta que
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la situacion remita. Los Servicios Sociales se encargan de remitir los casos de
Absentismo grave o abandono escolar al Servicio de Atencién al Menor.
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P. PROTOCOLO DE_ACTUACION DIRIGIDO A MENORES SOBRE
IDENTIDAD Y EXPRESION DE GENERO.

La resolucién del 25 de enero de 2017 que regula el protocolo de actuacién dirigido a
menores sobre identidad y expresion de género, en su articulo 4.2. dirigido al ambito
educativo, senala que las Normas de Organizacion y Funcionamiento de Centro deben
incluir los aspectos del presente protocolo, asi como su obligado cumplimiento en los
centros educativos de la region.

Actuaciones de Prevencidén y Sensibilizacion.

En nuestro centro educativo, llevaremos a cabo actividades de sensibilizacion entre las
que se incluiran charlas, talleres o jornadas, para 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 LGTBIfobia y contra cualquier tipo de violencia por
razon de identidad y/o expresion de género u orientacion sexual.

Se velara porque nuestro centro educativo sea un espacio de respeto y tolerancia libre
de toda presion, agresion o discriminacién por motivos de identidad o expresion de
género.

Se impulsaran medidas conducentes a lograr el efectivo respeto en el sistema educativo
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.

Se incluira dentro de las actuaciones anuales de la PGA, el abordaje de la educacién
sobre la diversidad sexual y de género y la no discriminacién.

El equipo docente elaborara las actuaciones pertinentes para proporcionar la inclusion
socioeducativa del alumnado y se procurara que se preste apoyo psicopedagdgico con
asesoramiento del Orientador Educativo en aquellas situaciones que lo requieran.

Comunicacion e identificacion

Cuando cualquier miembro de la comunidad educativa del centro escolar detecte
alumnado que pudiera presentar indicadores que manifiesten que su sexo de asignacion
difiere de su identidad de género se seguiran los siguientes pasos:
1) Lo pondra en conocimiento del tutor del grupo-clase que, a su vez lo
trasladara a la jefatura de estudios y conjuntamente se procedera a la
derivacion al orientador educativo.

2) Se informara a la familia de los aspectos observados y valorados en el
contexto escolar.

3) El orientador, previo consentimiento de la familia, iniciara una valoracion
del impacto de la posible transfobia experimentada dentro del contexto
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educativo, para lo que se prestara especial atencion a los aspectos psico-
sociales, emocionales, de relaciéon y familiares.

4)  Se facilitara informacion a la familia sobre los recursos publicos
existentes al respecto y se procedera a la derivacién voluntaria del alumno o
alumna a los servicios o instituciones que considere necesarias en funcion de
las caracteristicas de la persona menor y/o su familia.

5)  Enelcasode que los responsables legales de la persona menor o alguno
de ellos, muestren sefales de no respetar la identidad sexual de la misma, se
pondra en conocimiento del Servicio de Familia y Menores de la Consejeria de
Bienestar Social.

Cuando la madre, el padre o las personas representantes legales de la alumna o el
alumno comuniquen por escrito al centro que su hijo o hija tiene una identidad de género
que no coincide con el sexo asignado Se trasladara esta informacion, de manera
inmediata, al equipo docente y posteriormente se trasladara al Servicio de Inspeccion
Educativa.

Para ello, debe contarse con la autorizacion familiar de intercambio de informacién por
escrito (segun anexo | de la legislacion anteriormente mencionada).

Para evitar situaciones discriminatorias no sera obligatorio tener que aportar informes
publicos o privados que justifiquen que la alumna o el alumno tiene una identidad de
género que no coincide con el sexo asignado al nacer y con independencia de que se
haya producido la deteccién en el centro o en otro ambito.

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

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

En el centro escolar, el equipo docente permitira al o la menor la libre manifestacion de
su expresion de género, velando porque no se produzcan actitudes de burla o
menosprecio por parte de sus iguales o de personas adultas. Si desde el centro
educativo se detectara que la persona menor trans pudiera sufrir alguna dificultad como
consecuencia de una posible situacion de transfobia o LGTBIfobia, se adoptaran las
medidas oportunas poniendo en marcha el Protocolo de Acoso Escolar en aquello casos
que se considere necesario.
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Plan de Actuacién Escolar

La aplicacién de estas medidas se realizara de forma personalizada, segun las
necesidades del alumno. En todo el proceso se debera garantizar la confidencialidad y
adecuado tratamiento de la informacion a la persona menor y su familia. El orientador,
Equipo Directivo y el tutor disefiaran un Plan de Actuacion que incluira:

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

b) Actuaciones formativas dirigidas al equipo directivo, orientador y equipo docente
del centro, llevadas a cabo por profesional cualificado en promocién de igualdad
de género y coeducacion.

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

d) Derivacion voluntaria del alumnado a los servicios o instituciones que considere
necesarias en funcion de las caracteristicas de la persona menor y/o su familia

Medidas organizativas en el centro escolar

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

e Se indicara al profesorado y personal de administracién 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 documentacion administrativa
oficiosa de exposicion publica y la que pueda dirigirse al alumnado.

eSe permitira a la alumna o al alumno usar la vestimenta que, por eleccion,
considere que se ajuste a su identidad siempre y cuando esté acorde a lo reflejado
en las NCOF.

e Se proceda al cambio, se le denominara con el nombre elegido en los documentos
internos no oficiales, en listas de clase, exdmenes, carnet de alumna o alumno,
biblioteca, etc. En las mismas condiciones y con la misma forma que al resto del
alumnado. A partir de que exista una resolucion judicial u otra medida que autorice
legalmente, el cambio de nombre en el registro civil, se haran efectivos los
cambios en los documentos oficiales escolares.
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eSe permitira que acuda a los banos y vestuarios que se correspondan con su
identidad. En las actividades extraescolares que el centro educativo pueda realizar
como excursiones, viajes de fin de curso, etc. Se garantizara que este alumnado
participe atendiendo a su identidad sexual, sin que ello suponga una
discriminacién por su condicion, y se facilitara que las medidas que se estan
aplicando en el centro tengan continuidad en este tipo de actividades.
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Q.PROTOCOLO ANTE PROBLEMAS MEDICOS DEL ALUMNADO.

Las actuaciones que puede realizar el personal no sanitario del centro se refieren a
aquellas muy basicas (desinfectar heridas, poner tiritas...). Los profesores y el personal
del centro no pueden suministrar ningun medicamento a los alumnos. Los alumnos que
traigan su propia medicina la tomaran por su cuenta y riesgo. El alumno que por sus
circunstancias precise traer medicacion, se podra guardar en el frigorifico si es
necesario.

Ante problemas de salud que pueda precisar asistencia sanitaria en caso de
emergencia, la familia debe informar al profesorado, que pondra en conocimiento al
director del centro, y proporcionar una copia del informe médico, su tratamiento, normas
basicas de actuacion, medicaciéon, asi como una autorizacién por escrito para que el
personal sanitario especializado pueda asistirle y/o administrarle la medicaciéon en caso
de urgencia y una fotocopia de la tarjeta sanitaria. Toda la documentacion se guardara
bajo el principio de proteccion de datos y se incluira en el expediente del alumno.

Ante cualquier emergencia sanitaria el profesor o personal, realizara lo siguiente:

= Pedira inmediatamente ayuda a otro companero del centro. Si hay DUE en el
centro, se le mandara avisar.

= Colocara al alumno en reposo, tranquilizarlo y evitar riesgos cercanos.

= Avisaraal 112

= Avisar a la familia y a un miembro del Equipo Directivo

El profesor o personal del centro que tenga formacién en primeros auxilios y esta
dispuesto a realizarlos voluntariamente, actuara en consecuencia con las instrucciones
recibidas por el 112 como medida de urgencia, a la espera del personal sanitario. Estas
actuaciones seran puntuales y solo motivadas por la urgencia.

La Direccién del centro mantendra una entrevista, a principio de cada curso escolar con
la familia que haya solicitado la colaboracién del centro para una especial atencion de
sus hijos por problemas médicos. Asi mismo, elaborara un listado con la relacién de
alumnos afectados, los datos mas relevantes aportados por las familias y los elevara a
Inspeccion Educativa junto con los acuerdos adoptados. Facilitara ese listado al DUE
del centro. Esta informacién también se trasladara al claustro, y a los tutores y equipo
docente de cada alumno afectado, en colaboracién con el orientador.

La Direccién del centro informard al Centro de Salud de Belvis de la Jara de la
incorporacion y presencia de alumnado con diagnostico previo para que se produzca la
mejor coordinacion del personal sanitario con el personal del centro. También informara
en privado al servicio de transporte escolar.

El profesor de educacion fisica debera prestar especial atencion con alumnos que

presenten alguna enfermedad que el ejercicio fisico pueda suponer un riesgo en un
momento determinado (asma, diabetes, crisis convulsivas, etc.)
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R. PROTOCOLO ANTE SUSPUESTOS DE AGRESIONES, MALTRATO

Y

ABUSO

Hay una serie de indicadores de violencia, maltrato o abuso que pueden detectarse
en el ambito escolar: El alumno viene con golpes; muestra apatia o tristeza; se poner
nervioso al participar en clase; tiene problemas de concentracion; padece pesadillas;
tiene ideas destructivas o pensamientos catastroéficos; sufre irritabilidad; calificaciones
bajas sin razén aparente...

En los casos en los que se tienen dudas o sdlo indicios se pondra en conocimiento
de lo acontecido a la direccion del centro, quien lo trasladara al Servicio de Inspeccion
Educativa, con la cautela debida y privacidad ante estos supuestos indiciarios 0 no
concluyentes (Protocolo Unificado de Intervencion de CLM de febrero de 2015).

En la deteccidon de casos graves sobre los que no se tiene duda de lo acontecido, se
pondra en conocimiento de la direccién del centro. Posteriormente el director del
centro lo comunicara al Servicio de Inspecciéon Educativa, al 112 y a los padres o
representantes legales. Ademas, segun el caso, lo denunciara ante las Fuerzas y
Cuerpos de Seguridad.
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S.PROTOCOLO DE _ACTUACION ANTE PADRES SEPARADOS O
DIVORCIADOS.

La actuacion del personal educativo debe ser igual para ambos progenitores, tengan
o no la custodia compartida a excepcion de los siguientes supuestos:
e Casos en los que no exista patria potestad por haber sido suspendida (habra
de comunicarse esta circunstancia al centro educativo).
Casos con orden de alejamiento respecto al menor.
Otras restricciones establecidas judicialmente.

El centro atendera la matriculacion de un alumno por el progenitor que ejerza la
guardia y custodia y con el que conviva habitualmente. En caso de sentencia judicial,
se establecera lo que en ella disponga. No tendran validez los documentos que no
sean ordenes judiciales, tales como informes de abogados, psicologos, etc.

En caso de no existir sentencia o resolucion judicial que indique lo contrario, ambos
progenitores tienen derecho a pedir informacién relevante sobre el proceso de
ensefanza y aprendizaje, pero en caso del progenitor que no ejerce la guardia y
custodia se actuara de la siguiente forma:

1) Solicitud por escrito acompafiando, en todo caso, de una copia fehaciente de
la ultima sentencia o auto con las medidas, provisionales o definitivas, que
regulen las relaciones familiares con posterioridad al divorcio, separacion,
nulidad o ruptura del vinculo afectivo.

2) Recibida la peticion de informacién en los términos indicados anteriormente,
se comunicara al padre o madre que ejerza la custodia de la peticion recibida,
concediéndole un plazo de diez dias habiles para que pueda formular las
alegaciones que considere pertinentes. Se le indicara que puede solicitar el
tramite de vista y audiencia en relacion con la sentencia o documento judicial
aportado por el otro progenitor para contrastar que es el ultimo emitido y por
ello el vigente.

3) El centro siempre debera respetar lo que establezca la sentencia judicial. En
caso de transcurrir dicho plazo sin que se hayan formulado alegaciones, o
cuando las mismas no aporten nuevos contenidos que aconsejen variar el
procedimiento que se establece en el presente protocolo, el centro procedera
a partir de entonces a remitir simultineamente a ambos progenitores la
informacion que soliciten sobre la evolucion escolar del alumnado.

4) Estos pasos seran necesarios realizarlos Unicamente la primera vez, a partir
de ahi, se entiende que la situacion se mantiene. En el caso de que con
posterioridad se aporten nuevos documentos judiciales que modifiquen las
decisiones anteriores en lo referente a la guarda y custodia o la patria
potestad, se procedera tal y como ha quedado expuesto en los dos apartados
anteriores.

El articulo 160 del Cdédigo Civil menciona que “los progenitores, aunque no ejerzan la

patria potestad, tienen el derecho a relacionarse con sus hijos menores, excepto con
los adoptados por otro o conforme a lo dispuesto en la resolucion judicial”. También
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sefala que “No podra impedirse sin causa justa las relaciones del menor con sus
abuelos y otros parientes y allegados”.

En caso de que los progenitores de los alumnos, abuelos u otros parientes allegados
deseen realizar visitas a los menores se realizaran Unicamente de manera
excepcional y justificada, produciéndose siempre por escrito y alegando la
documentacién pertinente. En ese caso el tutor del alumno informara al progenitor
que tenga la guardia y custodia del alumno.

En caso de discrepancia entre progenitores a la hora de escoger materias optativas,
autorizaciones para actividades extraescolares o extracurriculares, viajes de estudio,
etc. Habran de ser estudiadas 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.

Si no hay constancia de resoluciéon judicial, se podran poner los hechos en
conocimiento del Ministerio Fiscal, como garante de los derechos del menor, esta
autorizado para plantear los hechos ante un juez ordinario para que decida. Si la
decision no puede ser postergada, Solo en tal caso se debe resolver, segun impone
el articulo 14 de la Ley Organica 1/1996, de 15 de enero, de Proteccion Juridica del
Menor: “Las autoridades y servicios publicos tienen obligacion de prestar la atenciéon
inmediata que precise cualquier menor, de actuar si corresponde a su ambito de
competencias o de dar traslado en otro caso al 6rgano competente y de poner los
hechos en conocimiento de los representantes legales del menor, o cuando sea
necesario, del Ministerio Fiscal.”

En los casos en los que sean necesaria la firma de los dos progenitores, pero solamente
exista la firma de uno de ellos, debera adjuntar firmado un documento de declaracion

responsable, justificando la causa de la falta de firma del otro progenitor.

Las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento del IESO LA JARA, han
sido aprobadas en sesion de Consejo Escolar de 30 de junio de 2025 junto al Proyecto

Educativo.
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