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A.LA DEFINICION DE LA JORNADA ESCOLAR DEL CENTRO

Todos los dias lectivos segun el calendario escolar, el horario de aperturay cierre del Centro
sera de 8.00h a 15.00h.

El horario general del alumnado es de 8.30h a 14.30h, correspondiendo con el horario de
las actividades lectivas y respondiendo a los principios que rigen el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

HORAS

12 8:30h / 9:25h
22 9:25h / 10:20h
32 10:20h / 11:15h
RECREO 11:15h / 11:45h
42 11:45h / 12:40h
52 12:40h / 13:35h
62 13:35h / 14:30h

La hora de atencién a las familias por parte del profesorado se realizar4 dentro de este
horario de actividades lectivas.

El centro abrira por las tardes para la realizacion de reuniones de equipos de coordinacion,
asambleas y las siguientes actividades extracurriculares:

- Taller de convivencia del Educador Social con alumnado del IES.
- Escuela de Padres.

- Talleres y clases de inglés A.M.P.A.

- Actividades de las Escuelas deportivas del Ayuntamiento

La programacioén de dichas actividades extracurriculares en horario no lectivo se realizara
en dias lectivos en la franja horaria de 16:00h a 20:00h.

A principio de curso se fijara el horario de clases, reuniones y coordinaciones, asi como la
hora de atencién de padres.

Durante el mes de julio, el centro abrira en horario de 9:00h a 14:00h para garantizar los

procesos de matriculacion, expedicién de certificaciones, tramitacion de becas y, en general, para
prestar atencién y dar informacion a los usuarios de la educacion
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B.PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACION, APLICACIONY
REVISION

B.1. Elaboracion

Las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento del Centro seran elaboradas por
el Equipo Directivo, que las presentara al Claustro, a los alumnos a través de la Junta de delegados
y de los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar y a los padres a través de la Junta
Directiva de la Asociacion de Madres y Padres y de sus representantes en el Consejo Escolar.

Posteriormente el propio Equipo Directivo recogerd las aportaciones de la comunidad educativa.

Se informara al Claustro y al Consejo Escolar tanto del borrador como de las propuestas
presentadas, debatiendo su contenido y recabando las aportaciones del mismo.

Finalmente, el consejo escolar aprobara el texto definitivo de las Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento.

B.2. Revision y modificacién

La revision de las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento se realiza teniendo
en cuenta las aportaciones obtenidas de:
e Reuniones trimestrales con la Junta de delegados para analizar el cumplimiento de las
normas y diagnosticar la situacion del centro.

e En las tutorias, a través del dialogo directo con los alumnos, analizando los posibles
fallos y buscando nuevas soluciones.

La Comision de Convivencia
Normativa que haga necesario incluir nuevas normas y/o protocolos.

Todos los miembros de la comunidad educativa colaboraran y estaran obligados al
cumplimiento de las mismas.

En el caso de incumplimiento por parte del alumnado, se aplicara en lo dispuesto en el
Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Manchay en el Decreto
13/2013 de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha.

B.3. Aplicacion

e Estas Normas afectan y son de obligado cumplimiento para todas las personas de la comunidad
educativa.

e Todas las personas que puedan colaborar y participar en actividades del Centro, deberan seguir
estas Normas.

e Estas Normas se aplican en todo el espacio fisico que abarca el recinto escolar, en todos aquellos
gue se deriven de las responsabilidades y actividades fuera del centro, y cuando concurran
circunstancias que afecten a la convivencia en el mismo.

e Lavalidez de estas Normas permanecera hasta la aprobacion de otras que las sustituyan.
e El equipo directivo velara por el cumplimiento de estas Normas.

e Las Normas deben ser conocidas por toda la Comunidad educativa, por lo que el equipo directivo
establecera los medios para su difusion:
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- Publicacion en pagina Web.

- Se organizara, con la coordinacion de la orientadora y jefatura de estudios, varias sesiones
de tutoria para que sean conocidas por el alumnado.

- Se les dara publicidad en las reuniones iniciales de padres y madres.

- Se presentaran a la AMPA para su conocimiento y difusién entre las personas que
pertenezcan a ella.

C.COMPOSICION Y PROCEDIMIENTO DE ELECCION DE LOS
COMPONENTES DE LA COMISION DE CONVIVENCIA DEL
CONSEJO ESCOLAR.

En el seno del Consejo Escolar se constituira la comision de convivencia que estara integrada por
dos profesores, un padre/madre, un alumno/a, la directora y la jefa de estudios.

El procedimiento de elecciéon de los componentes se hara por votacién en el seno del Consejo
Escolar.

Entre sus funciones, informara al Consejo Escolar de todo aquello que le encomiende dentro de su
ambito de competencia.

Tendrd como deber el de asesorar a la direccién del centro y al conjunto del Consejo Escolar en el
cumplimiento de lo establecido en este documento, 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 el centro.

Al finalizar el curso escolar, esta comision, bajo la responsabilidad de la Jefatura de Estudios,
elaborara un informe, que sera incluido en la Memoria anual del Centro, en el que se recogera el
andlisis y seguimiento de los problemas detectados en la gestion de la convivencia y, en su caso, en
la aplicacion efectiva de los derechos y deberes del alumnado y de las actuaciones realizadas en
materia de prevencién, deteccién e intervencién en situaciones de acoso escolar durante el curso.
Este informe seré trasladado a la direccion del Centro y al Consejo Escolar.

La comision sera convocada por decisién del presidente/a o porque alguno de sus miembros lo
solicite.

D.LA CARTA DE COMPROMISO EDUCATIVO CON LAS
FAMILIAS DEL CENTRO.

Las familias que participan activamente en el proceso educativo, tanto en el centro como en el
hogar, proporcionan el apoyo esencial, la ayuda, los valores y las altas expectativas que son
cruciales para que el alumno perciba la importancia de la educacién. La participacion de los padres
y madres de manera activa y regular aumenta significativamente el potencial del alumno para
obtener éxitos académicos.

Por tanto, puesto que las familias juegan un papel fundamental en todo el proceso educativo de
sus hijos como parte importante de la comunidad escolar, queremos establecer una serie de
compromisos que tengan por objeto la mejora educativa de los mismos y el buen funcionamiento
de nuestro centro. En correspondencia, el centro se obliga, con las familias y con los alumnos, a
cumplir los compromisos que aparecen reflejados en el presente documento.
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COMPROMISOS EDUCATIVOS DEL CENTRO CON LAS FAMILIAS

a > w e

10.

11.

12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.

Exponer publicamente los documentos de centro y PPDD en la pagina web

Realizar una reunioén inicial con los tutores de grupo, coordinada por el Equipo Directivo.
Informar sobre las convocatorias oficiales que les afecten.

Comunicar y controlar las faltas de asistencia del alumnado en la Plataforma EDUCAMOS.
Mantener comunicacion regular con la familia para informarle de la evolucion académica y
personal de sus hijos.

Informar trimestralmente sobre los resultados de aprendizaje de los alumnos mediante la
plataforma Educamos.

Atender en un plazo razonable a las peticiones de entrevista o de comunicacion que formule
la familia.

Promover y facilitar una formacién para las familias en los temas relacionados con la
educacion de sus hijos.

Promover el trato con cortesia y respeto por todo el personal del centro escolar.

Fomentar actitudes de tolerancia, respeto y convivencia entre toda la comunidad educativa
sobre todo a través de las acciones del Plan de Convivencia y de las actividades del Plan de
Accion Tutorial.

Mejorar el rendimiento académico mediante todos los recursos organizativos de que dispone
el Centro y a través de los programas educativos de la Administracion que puedan contribuir
a ello.

Dar a conocer a los alumnos los contenidos, objetivos y criterios de evaluacion y calificacion.
Mostrar a los alumnos los examenes o pruebas realizados una vez corregidos.

Informar trimestralmente a los padres de alumnos que reciben apoyos y/o tienen Plan de
trabajo.

Informar por escrito a los padres cuyos hijos han sido propuestos para alguno de los
programas especificos de atencion a la diversidad (Programas de Exito Educativo,
Diversificacion, Ciclo Formativo de Formacion Profesional Basica).

Orientar a los alumnos tanto en sus opciones académicas como en sus salidas profesionales.
Optimizar el uso de las instalaciones y los materiales de trabajo.

Actualizar periédicamente la pagina web del centro y potenciar su uso.

Realizar un mantenimiento adecuado de las instalaciones y de los equipos, teniendo en cuenta

los recursos disponibles.
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COMPROMISOS EDUCATIVOS DE LAS FAMILIAS CON EL CENTRO

Conocer y respetar el Proyecto Educativo, las NCOF y la organizacién general del centro.
Participar en la gestion del centro, asistir a las reuniones de los 6rganos colegiados (consejo
escolar) y comisiones de que formen parte y realizar las tareas para las que han sido elegidos.
Acudir a las reuniones de padres convocadas por el equipo directivo del centro, el tutor o los
profesores, para tratar cualquier asunto que afecte al proceso educativo de sus hijos.
Informar al tutor, departamento de orientacion o a jefatura de estudios de cualquier incidencia
gue pueda influir en el proceso educativo de sus hijos.

Reforzar la labor educativa del centro

Respetar la autoridad y las indicaciones u orientaciones educativas del profesorado.

Tratar directa y personalmente los problemas de sus hijos con el tutor, o en su caso, ante el
profesor/a correspondiente.

Instar a sus hijos a respetar las normas especificas de funcionamiento del centro, fomentando
el respeto a todos los componentes de la comunidad educativa.

Colaborar con el Centro en la resolucion de los conflictos de una manera pacifica.
Responsabilizarse de cualquier actuacion negligente de su hijo en las actividades en el
exterior del centro, cuando no respondan a las indicaciones de los profesores o responsables
de dichas actividades.

Potenciar en sus hijos las conductas de autonomia y responsabilidad.

Adoptar las medidas necesarias para que sus hijos e hijas asistan puntualmente a clase.
Conocer, participar y apoyar la evoluciéon de su proceso educativo, en colaboracion con el
profesorado del centro.

Justificar, en la Plataforma Educamos, las faltas de asistencia y puntualidad de sus hijos a las
clases o a las actividades extraescolares y complementarias.

Estimular a sus hijos e hijas para que cumplan con su deber basico de estudio transmitiéndoles
los valores del esfuerzo y de la responsabilidad como medios para la adquisicién del
conocimiento y del desarrollo personal.

Ayudar a sus hijos a organizar el tiempo de estudio en casa, proporcionar los materiales
necesarios y las mejores condiciones posibles para realizar las actividades disefiadas en el
proceso educativo de su hijo/a.

Colaborar con el profesorado siguiendo las indicaciones del mismo para el adecuado progreso
de sus hijos.

Velar para que sus hijos hagan un uso correcto de las instalaciones y de los recursos
materiales del Centro.

Hacerse cargo del coste o reparacion de los dafios o desperfectos causados por sus hijos/as

en las instalaciones del Centro, originados con intencionalidad o por un mal uso de las mismas.
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E.CRITERIOS COMUNES Y ELEMENTOS BASICOS QUE

DEBEN INCORPORAR LAS NORMAS DE CONVIVENCIA,
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS AULAS, ASI
COMO EL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y
RESPONSABLES DE SU APLICACION.

E.1. Criterios comunes y elementos basicos que incorporan las NCOF de las aulas.

Los criterios comunes en la elaboracién de las normas generales del centro, asi como

las normas de cada aula se basaran en los principios del Proyecto Educativo indicados
anteriormente, destacando los siguientes:

Que las normas que se elaboren estén basadas en el respeto mutuo, situando este valor como
principio fundamental a partir del cual deben nacer el resto de las acciones, para lograr los
objetivos establecidos.

No entraran en contradiccion con las normas generales del centro, seran respetuosas con los
derechos fundamentales de la persona y coherente con el Decreto de Convivencia de Castilla
la Mancha y el Decreto de Autoridad del Profesorado de Castilla la Mancha.

Se difundiran para que sean conocidas por todos.

Tendran un caracter flexible, marcado o regido por su utilidad y funcionalidad.

En la medida de lo posible, las sanciones iran orientadas a corregir el problema creado por el
infractor mas que a penalizarlo.

Se procurara que los procesos sean agiles para aumentar su eficacia.

E.2. Caracteristicas de las normas de aula.

Se llevara a cabo su valoracién y seguimiento de forma periédica.

La elaboracién democrética de las normas de aula se realiza bajo las siguientes consideraciones:

Las normas seran:

e Coherentes con el objetivo de clase, con las normas del centro y con los derechos y
deberes legales de los alumnos.

e Claras y poco numerosas.

e Realizables y concretas, es decir, que sea facil determinar si se cumplen.

e Realistas y faciles de cumplir.

e Deben estar enunciadas de forma positiva.
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E.3. Normas generales de aula.

Asistenciay puntualidad

e Asistimos a clase y somos puntuales.

e Sillegamos tarde, llamamos a la puerta y pedimos permiso para entrar, justificando nuestro
retraso.

Atencion y Trabajo en clase
Al principio:
e Entramos en el aula sin empujar, sin alborotar y sin gritar.
e Nos sentamos correctamente, en el sitio indicado por el profesor.

e Sacamos el material necesario sin perder tiempo.

Durante la clase:
e [Estamos en silencio atendiendo al profesor.

e Escuchamos y respetamos a los demas, pidiendo la palabra y esperando el turno antes de
preguntar.

Al final:
e Recogemos cuando toque el timbre y lo indique el profesor.
e Colocamos las sillas sin arrastrarlas.

e Dejamos limpia el aula.

Limpieza, cuidado de material e instalaciones.
e En las aulas no se puede comer ni beber a excepcion de agua.
e Utilizamos adecuadamente la papelera.

e Cuando ensuciemos las mesas, sillas, etc., las limpiaremos con los utensilios disponibles en
el aula.

e Cuidamos y mantenemos limpio el material escolar y las instalaciones del centro.
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F.LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE
LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

F.1. El alumnado

F.1.1. Derechos del alumnado

El alumnado tiene el derecho a:

e Recibir una formacién académica de calidad que permita el desarrollo de las competencias
béasicas.

e Recibir una educacion en valores que favorezca la practica democratica, la adquisicion de habitos
saludables, el respeto al medio ambiente...

e El estudio y una atencion acorde con sus posibilidades.

e La valoracion objetiva del rendimiento escolar, para lo cual seran informados de los contenidos
gue se consideran minimos y de los criterios por los que se evalla, asi como de los resultados
obtenidos en las pruebas parciales y finales. Ademas, seran informados de los criterios de
promocion y repeticién. La informacion sobre el rendimiento escolar sera periddica. Los alumnos
y sus familias podran efectuar reclamacion por escrito de las calificaciones de acuerdo con el
procedimiento establecido por la Administracién educativa.

e Recibir orientacion educativa y profesional para facilitar el proceso de ensefianza aprendizaje y
la toma de decisiones sobre su itinerario académico o profesional.

e El respeto de sus propias convicciones, de su libertad de conciencia, sus creencias religiosas o
morales, y a que sea respetada su identidad personal, cultural y social.

e La integridad y la dignidad personal, su intimidad y su dignidad personal, a la proteccién contra
todo acoso y agresion fisica o moral.

e La participacion a través del Consejo Escolar, de los delegados de grupo, de las asociaciones de
alumnos, en las actividades del centro, actos de fin de curso, jornadas culturales...

e Lalibertad de expresion ante decisiones y acontecimientos académicos, culturales y sociales, sin
perjuicio de los derechos de toda la comunidad educativa y del respeto que merecen todas las
personas.

e Lareunion, asociacion y derecho a la huelga con las limitaciones que establece la normativa.

e Laigualdad de oportunidades.

e Al acceso a las instalaciones y recursos del centro siguiendo las condiciones que marca la
programacion del centro.
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F.1.2. Deberes del alumnado

e Respetar los derechos de los deméas en lo relativo a su libertad de conciencia,
convicciones religiosas o morales, dignidad, integridad, e intimidad, expresién de
opiniones, derecho a recibir educacién en condiciones idoneas y a no discriminar por
cualquier circunstancia personal o social.

e Estudiar, con la finalidad de lograr un Optimo desarrollo personal y una adecuada
preparacion intelectual y profesional. Este deber se concreta en el deber de asistir a clase
con puntualidad, y en general, de respeto del horario escolar, de realizacion de las tareas
encomendadas por el profesorado, de respeto del derecho al estudio y el aprendizaje de
sus companeros.

e Respetar y reconocer la autoridad del profesorado, acatando y cumpliendo las
indicaciones e instrucciones que el profesorado realice en el desempefio de sus funciones.

e Colaborar activamente en las actividades que se organicen en el aula y en el centro y el
deber de colaborar activamente con el resto de los miembros de la comunidad escolar
para favorecer el mejor desarrollo de la actividad educativa.

e Cumplir lo establecido en las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del
centro y del aula y de evitar la impunidad de los transgresores.

e Utilizar correctamente, cuidar y conservar todos los materiales curriculares, y en especial
los libros de texto.

e Respetar instalaciones y equipamientos y colaborar en su conservacion.

e Participar en el gobierno y funcionamiento del centro a través de sus representantes, y
asimismo respetar las decisiones de los 6rganos unipersonales y colegiados del centro.

F.1.3. La Junta de Delegados

La junta de delegados y delegadas es un importante érgano de participacion del alumnado en la
organizacién escolar.

Se impulsara la organizacion de la junta de delegados, para que sea una estructura funcional.
COMPOSICION

La junta de delegados esta integrada por LOS DELEGADOS de los distintos grupos y por los
representantes de los alumnos en el consejo escolar.

La Junta de delegados elegira entre sus miembros un presidente y un secretario.
Dos representantes de la Junta de delegados, elegidos por ésta, colaboraran de manera
directa con el departamento de actividades complementarias y extracurriculares

Proceso de eleccion de delegados:

En el primer mes de curso tendra lugar la eleccién del delegado de clase segun el siguiente proceso
1. Informacion y reflexién de las funciones del delegado
2. Potenciar la figura del delegado desde la accion tutorial en los niveles con hora semanal de

tutoria.
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Presentacion de candidaturas
Eleccion por sufragio directo y secreto.
Acta se subird a la carpeta TUTORIAS/DELEGADOS

El proceso de eleccion de delegados sera coordinado por Jefatura de Estudios y la orientadora

del centro.

REUNIONES DE LA JUNTA DE DELEGADOS

COMO
La junta de delegados podra reunirse en pleno o, cuando la haturaleza de los problemas lo haga mas
conveniente, en comisiones.
CUANDO
Sea convocada:
e Por su presidente para cumplir con el desarrollo de sus funciones
e Por la direccion del centro
e Yy entodo caso lo hara antes y después de cada una de las reuniones que celebre el consejo
escolar
DONDE
Jefatura de estudios facilitara el espacio y materiales necesarios para el desarrollo de las
reuniones.

FUNCIONES DE LA JUNTA DE DELEGADOS

a) Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracion del proyecto educativo del instituto
y la programacion general anual.

b) Informar a los representantes de los alumnos en el consejo escolar de los problemas de cada
grupo o curso.

c) Recibir informacion de los representantes de los alumnos en dicho consejo sobre los temas
tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones estudiantiles y organizaciones juveniles
legalmente constituidas.

d) Elaborar informes para el consejo escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

e) Elaborar propuestas de modificacion de las Normas de organizacion, funcionamiento y
convivencia del ambito de su competencia

f) Informar a los estudiantes de las actividades de dicha junta.

9) Formular propuestas de criterios para la elaboracion de los horarios de actividades docentes

y extraescolares.

h) Debatir los asuntos que vaya a tratar el consejo escolar en el ambito de su competencia y
elevar propuestas de resolucion a sus representantes en el mismo.

F.2. Los padres y madres.

Los padres son piedra fundamental en el proceso de formacién y educacion. Por ello, su
participacién en el centro viene recogida por competencias personales e institucionales como son sus
derechos y deberes o su participacion y representacion en el Consejo Escolar.

F.2.1. Derechos de los padres y madres:

e Elegir a sus representantes en los 6érganos colegiados, Consejo Escolar y A.M.P.A.

e Ser informados del aprovechamiento académico y del comportamiento de sus hijos en las
horas establecidas en el horario individual del profesor.
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e Ser informados de las calificaciones obtenidas en cada evaluacién a través de la
plataforma Educamos.

e Ser escuchados por los profesores y 6rganos de gobierno y solicitar aclaraciones y
orientaciones sobre el proceso educativo, calificaciones, asistencia, puntualidad,
comportamiento, actitud, etc.

e Ser informados de cuantas decisiones les afecten a ellos o0 a su hijo/as.

F.2.1. Deberes de los padres y madres:

e Implicarse reglamentariamente en la vida del Instituto y en su organizacion.

e Colaborar en todo cuanto pueda significar un mejor funcionamiento de la institucion
docente y en el aprovechamiento educativo de sus hijos.

e Mantenerse activos y utilizar la plataforma Educamos, estableciéndose como obligatoria
para:

o Comunicacién y justificacién de faltas de asistencia del alumnado
Comunicacién de la necesidad de que el alumno salga del centro por razén de cita médica u
otra causa justificable.
o Seguimiento académico del alumnado
Mensajeria con el tutor o tutora y resto de profesores del equipo docente
o Mensajeria con el equipo directivo.
Realizacion de las gestiones que la plataforma incorpora.

e Solicitar cita previa para todas las reuniones con el profesorado. Para estas reuniones,
gue podran ser telematicas, telefénicas o presenciales, se sefialara una hora semanal
fijada en el horario de los profesores de areay del tutor.

e En sus comunicaciones y/o peticiones se dirigiran con el debido respeto al profesorado.
No seran contestados mensajes en los que se aprecie hostigamiento y no sean dirigidos
con la debida consideracion y respeto hacia el docente.

e Atender las llamadas y observaciones del profesor-tutor y profesores.

e Facilitar a su hijo/a los medios necesarios para poder llevar a cabo su misién formativa.

e Cumplir y colaborar con el cumplimiento de todo lo establecido en las NCOF.

F.3. El profesorado.

F.3.1. Derechos y deberes del Profesorado:

e Respetar y ser respetado por todos los miembros de la Comunidad Educativa.

e Asistir puntualmente a las clases y a todos los actos académicos de obligado
cumplimiento.

e Velar por la limpieza y conservacion del aula.
e Comunicar con anterioridad las ausencias y cuando esto no sea posible, con la mayor

brevedad informar a jefatura de Estudios.
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e Controlar la asistencia de los alumnos pasando lista en todas las clases en la plataforma
Educamos y tener una comunicacion fluida con los tutores de los grupos a los que imparte
docencia.

e Mantener el orden y la disciplina tanto dentro de la clase como fuera de ella.

e Mantener el orden y la disciplina durante las guardias.

e Colocar las notas de las evaluaciones y la documentacion pedagogica y administrativa
con los términos establecidos por jefatura de estudios, los tutores y el orientador,
atendiendo a la normativa.

e Colaborar y actualizar, de acuerdo con el Departamento correspondiente, las
programaciones didacticas de la materia que imparte.

e Informar a los alumnos de las competencias, criterios e instrumentos de evaluaciéon y de
los contenidos minimos exigibles para obtener una calificacion positiva en la materia de
acuerdo con las Programaciones didacticas.

e Atender, con cita previa, a los padres, madres o tutores legales en la hora de atencién
establecida en su horario.

e Mantener el principio de confidencialidad en aquellas informaciones que tienen un caracter
privado.

e Disponer del material y los medios, asi como de las condiciones que se consideren
necesarias para desarrollar su labor pedagdgica.

e Utilizar el material y los recursos que posea el instituto, para la realizacién de su labor
pedagdgica, con las restricciones derivadas del uso compartido.

e Participar en la gestion democrética del centro a través de los 6rganos colegiados
correspondientes, y sugerir al Equipo Directivo las mejoras que estime convenientes.

e Todos aquellos derechos y deberes que la ley le reconoce por ser propios de la funcion
gue desarrolla.

e Deber de cumplir y colaborar con el cumplimiento de todo lo establecido en las NCOF.

F.3.2. Ley de autoridad del profesorado

La Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado reconoce como autoridad
publica a los directores, miembros del equipo directivo y docentes de los centros publicos,
concertados y privados, gozando todos ellos del principio de presuncién de veracidad en sus
declaraciones escritas, respecto de los hechos con trascendencia disciplinaria, asi como de la
proteccion reconocida por el ordenamiento juridico.

Ademas de los ya enumerados son reconocidos en la citada Ley los siguientes derechos del
profesorado:

e A la proteccion juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

e Ala atencién y asesoramiento por la Consejeria con competencias en materia de ensefianza
no universitaria que le proporcionara informacion y velard para que tenga la consideracion y
el respeto social que merece.
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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 A solicitar la colaboracién de los docentes, equipo directivo, padres o representantes legales
y deméas miembros de la comunidad educativa en la defensa de sus derechos derivados del
ejercicio de la docencia.

e Al ordeny la disciplina en el aula que facilite la tarea de ensefianza.

e A la libertad de ensefar 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
gue 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 funcion 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.

F.3.3. Unidad de atencién al profesorado

La Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado, en el parrafo c¢) del articulo 8,
establece la creacién de una unidad administrativa con las funciones de atencion, proteccion,
asesoramiento y apoyo al profesorado en todos los conflictos surgidos en el aula o centro educativo
y en las actividades complementarias y extraescolares.

El Decreto 13/2013, de 21 de marzo, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha, en
el apartado 1 del articulo 11 crea la Unidad de Atencion al Profesorado, como unidad administrativa
con las funciones de proteccién, asesoramiento y apoyo del profesorado, atendiendo cada caso de
forma individual, asesorara convenientemente en funcion de la problematica que se plantee y pondra
en conocimiento del afectado las acciones concretas que deba emprender.

A) Funciones generales.

La Unidad de Atencion al Profesorado tendrd las siguientes funciones:

1. Atender y asesorar a los docentes que soliciten sus servicios al verse afectados por situaciones de
conflicto escolar.

2. Poner en conocimiento de los docentes las acciones concretas que pueden emprender.
3. Proteger y apoyar a los docentes, victimas de conductas contrarias a la convivencia.

4. Coordinar actuaciones con el Servicio de Atencién de Urgencia 1-1-2 (SAU 112), para dar
respuesta rapida y eficaz ante las conductas infractoras de las que el profesorado sea victima en el
ejercicio de sus funciones.

5. Registrar los informes del SAU 112 en relacion con el protocolo operativo entre la Direccién General
de Proteccién Ciudadana, de la Consejeria de Presidencia y Administraciones Publicas, y la Direccion
General de Organizacion, Calidad Educativa y Formacion Profesional, de la Consejeria de Educacion,
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Cultura y Deportes para la atencion de urgencias a través del centro 112, en el marco de actuaciones
para la defensa del profesorado en Castilla- La Mancha.

6. Recoger datos significativos de los afectados y de la situacioén en la que se encuentran, en un
marco de confidencialidad.

7. Evaluar el grado de conflictividad, para contribuir a resolver las situaciones que se presenten y
tratar de evitar conflictos futuros.

8. Elaborar una base de datos, a efectos estadisticos, con cédmputo total, tipologia y resultados
producidos.

9. Informar de los casos de especial relevancia:

a. Alalnspeccion General de Educacion.

b. A la Direccién provincial de Educacion, Cultura y Deportes de la provincia en la que
ejerza el docente afectado.

c. En caso de que la conducta contraria a la convivencia se produzca o tenga
consecuencias en una provincia distinta a la de destino del docente afectado, también
se informara a los Servicios Periféricos de la Consejeria competente en materia de
Educacion de dicha provincia.

10. Trasladar a los Servicios Juridicos de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, previa
solicitud por escrito del docente afectado, aquellos casos cuyas caracteristicas requieran
asesoramiento o defensa juridica, la cual se llevara a cabo en el marco contemplado en la Ley 3/2012,
de 10 de mayo, de autoridad del profesorado, y del Decreto 13/2013, de 21 de marzo, de autoridad
del profesorado de Castilla-La Mancha.

B) Comunicacion con los docentes y centros educativos.

1. Los profesores o la direccion de los centros educativos que requieran la actuacion de la Unidad de
Atencion al Profesorado, podran solicitarla por medio de correo electronico, llamada telefénica o visita
personal en las dependencias de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, segun el grado de
urgencia. Sera imprescindible la identificacion del solicitante y el nombre del centro educativo en el
gue ejerce sus funciones.

2. El correo electronico de la Unidad de Atencion al Profesorado es uap@jccm.es y el teléfono
general de contacto es el 925265632.

3. Desde la direccién del centro educativo se procedera a informar de la resolucion del incidente, una
vez concluida la intervencion de urgencia, si hubiera sido necesaria.

F.3.,4.- Dias de libre disposicién

A) Regulacion de los dias de libre disposicion.

A.l. Por cada curso escolar, el personal funcionario docente tendra derecho a la concesién, sin
necesidad de justificacion, de dos dias de libre disposicion a lo largo del curso escolar.

A.2. El disfrute de los dias de este permiso Unicamente se podra realizar durante el curso escolar en
el que se hayan generado y en el nombramiento correspondiente.

A.3. El nimero de dias de permiso por asuntos particulares que pudiera corresponder a cada
funcionario, en todos los casos sera proporcional al periodo o periodos de nombramiento en cada
centro, incluidas prorrogas, efectuados en el correspondiente curso escolar en el momento de la
solicitud.
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- En el caso de interinos con vacante, podran disfrutar de los dos dias con los mismos derechos que
el funcionario de carrera.

- En el caso de interinos con multiples nombramientos dentro del mismo curso escolar, siempre que
alcancen un total de 87 dias trabajados en todos sus nombramientos del curso escolar en vigor,
podrén disfrutar de 1 dia. En el caso de que estos funcionarios/as interinos/as completen los 175 dias
lectivos del curso escolar, podran disfrutar de los dos dias.

A.4. Este permiso no podré disfrutarse durante los primeros 7 dias de curso, ni coincidente con las
sesiones de evaluacion, ni entre las evaluaciones finales ordinarias y extraordinarias. No obstante,
en este Ultimo periodo podré disfrutarse de esta medida, siempre que no existan circunstancias
objetivas de organizacion del centro que desaconsejen tal concesion y quede asegurada la correcta
atencion educativa del alumnado.

A.5. En caso de causas organizativas excepcionales y sobrevenidas relacionadas con el derecho a
la educacion de los alumnos y/o las necesidades organizativas del centro, el permiso podra
denegarse o revocarse.

B) Solicitudes y concesion.

B.1. La solicitud deberé efectuarse con una antelacion minima de diez dias habiles respecto a la fecha
prevista para su disfrute, salvo circunstancias sobrevenidas.

B.2. El plazo maximo de presentacion de solicitudes sera de treinta dias habiles de antelacién a la
fecha de disfrute.

B.3. El plazo de resolucion sera de cinco dias habiles a partir de la presentacién de la solicitud,
baremandose en ese momento, si fuese necesario, las solicitudes presentadas

B.5. El nimero maximo de docentes en el centro a los que podra concederse el permiso para un
mismo dia lectivo sera de 4.

B.6. Cuando el numero de solicitudes esté por encima del rango establecido se atendera a:

Causas sobrevenidas

No haber disfrutado el permiso con anterioridad
Antigtiedad en el Centro

Antigtiedad en el cuerpo

B.7. Una vez concedido, el disfrute del permiso podra ser alterado, ademas de por las causas
expuestas en el punto B.4. de este apartado, por renuncia del solicitante.

B.8. El docente beneficiario debera presentar a la jefatura de estudios, con antelacion a su ausencia,
un plan de actividades dirigidas a los grupos afectados.

B.9. Si por necesidades del Servicio, fuera necesario, el profesorado podra ser requerido, dentro de
sus horas de permanencia en el centro, para realizar una guardia de algun grupo libre.

C) Organo competente para su resolucion.

La directora del centro.
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F.4.- Personal de administracion y servicios.

Forman parte del personal de administracion y servicios: las ordenanzas, el personal de secretaria,
el personal de limpieza y el educador social.

F.4.1. Derechos del personal de administracion y servicios

e Elrespeto de su dignidad y funcion por toda la comunidad educativa

e Conocer las funciones asignadas a su puesto de trabajo, asi como disponer de los medios
adecuados y de la informacion precisa para el desempefio de sus tareas.

e Desarrollar sus actividades en un ambiente adecuado de seguridad y salud laboral.
e Ser debidamente informados de las cuestiones gque afecten a la vida del Centro.

e La participacién en los érganos de gobierno y gestién del Centro a través de su
representante en el Consejo Escolar.

e Asociarse y sindicarse libremente, de acuerdo con lo establecido por la legislacién vigente.
e La utilizacién adecuada de las instalaciones, servicios e infraestructuras, de acuerdo con

las normas de uso.

F.4.2. Obligaciones del personal de administracién y servicios

e Desempefar sus tareas conforme a los principios de legalidad y eficacia.

e Asumir las responsabilidades derivadas del ejercicio de las funciones asignadas a su
puesto de trabajo.

e Observar las érdenes e instrucciones del equipo directivo.

e Atender adecuadamente a los diversos usuarios de la comunidad educativa.

e Respetar y hacer buen uso de las instalaciones y material del Centro.

e Cumplir con lo dispuesto en las presentes Normas de convivencia.

e Todo el personal de administracion y servicios estara obligado a justificar las ausencias al

trabajo de acuerdo con el sistema que se instrumente al efecto, asi como avisar siempre
gue sea posible de las mismas con la antelacion suficiente.
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ORDENANZAS

Controlar los puntos de acceso al Centro o dependencias de éste.

En el comienzo de la jornada, abrirdn las puertas de acceso al centro y las cerrardn 10
minutos después del togue de sirena.

Control de salidas de alumnos, no permitiendo que los alumnos menores de edad
abandonen el recinto escolar durante la jornada lectiva.

Encendido y apagado automatico de la calefaccion: comprobacién de su funcionamiento
y control de combustible.

Apagado de luces, cierre de puertas y ventanas.

Entrega de llaves a los profesores que las demanden, anotando el nombre del solicitante
hasta que sea devuelta.

Atencion telefénica, derivacion a determinadas extensiones,
Gestion del correo, distribucion de la paqueteria, timbrado, envio, ensobrado, etc.
Localizacion de profesores de forma activa en cuanto a mensajes, avisos, etc.

Realizacion de fotocopias, control del nUmero de fotocopias y encuadernacién de trabajos
académicos y organizativos.

Traslado de mobiliario ligero, como mesas y sillas, cuando sea necesario.

Traslado de libros y material didactico.

Traslado de bultos a los destinos correspondientes.

Ayuda y asistencia a empresas y profesionales que vayan a realizar trabajos de reparacion
o instalacién en el centro en periodo lectivo, garantizando los accesos y facilitandoles los

medios necesarios a su alcance para realizar las tareas.

Poner en conocimiento del equipo directivo del centro las posibles anomalias de las
instalaciones y de su posterior arreglo de lo que quedara constancia en secretaria.

Conocer y aplicar las normas del centro en cuanto a su organizacion y mantenimiento.

Otras tareas similares que le encomiende el equipo directivo necesarias para el normal
desarrollo de las actividades propias de un centro educativo.

PERSONAL DE ADMINISTRACION.

Tramitacion y gestion de los procedimientos que, en relacion con la actividad
administrativa, académica y econémica del Centro, establece la legislacion vigente:

Registro de entrada y salida de la documentacién relevante que conlleva la actividad del
Centro.

Ordenacion, clasificacion y archivo de dicha documentacion, de manera que permita la
consulta y recuperacion eficaz y diligente de aquellos que en un momento dado se
requieran.
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Atencion e informacion al publico sobre las actividades del Centro tales como: proceso de
matriculacién, convalidaciones, sistemas de becas y ayudas, etc.

Confeccion de las certificaciones que, como consecuencia de la solicitud expresa y
concreta presentada por una persona o institucion interesada y legitimada al efecto, deban
firmar los érganos competentes para ello.

Realizacion de las tareas de gestién administrativa que conlleva el proceso de admision
de alumnos y matriculacién.

Apoyo a la gestion administrativa generada por los procesos de evaluacion.

Gestidn de traslados, expedicion de titulos, convalidaciones, homologaciones y cuantos
procedimientos administrativos con efectos académicos establezcan las disposiciones
vigentes.

Gestion de los carnés de identidad escolar.

Apoyo a los procesos electivos del Centro.

Apoyo a la gestion de los recursos humanos.

Apoyo a la gestidn de los recursos materiales y a la gestion econémica del Centro.

Comunicacién de los desperfectos o deterioros de los bienes muebles e instalaciones del
Centro que detecten en el ejercicio de sus funciones.

Apoyo a la gestidn, organizacion y custodia del almacén de material de oficina, poniendo
en conocimiento del Secretario las necesidades de reposicion de material.

Cualquier otra funcién de caracter analogo que el equipo directivo pueda encomendarles
dentro de su &mbito de competencias.

PERSONAL DE LIMPIEZA

Realizar la limpieza de muebles, despachos, aulas y demas dependencias interiores y
exteriores del Centro que los responsables del mismo le asignen en cada momento.

Velar por el mantenimiento de las existencias de los productos y material de limpieza
necesarios para la prestacion de sus servicios, comunicando la necesidad de adquirirlos
al Secretario.

Comunicar los deterioros, desperfectos o malos usos de los muebles, e instalaciones del
centro que detecte en el desempefio de su trabajo.

Procurar la ventilacion adecuada de las dependencias del centro durante su labor de
limpieza.

Cualquier otra tarea de caracter analogo que el equipo directivo pueda encomendarle.

Para la distribucion del trabajo de forma equilibrada, se dividira el total de la superficie en
tantas zonas como trabajadores compongan la plantilla.

Se asignara cada zona a un trabajador, que sera el responsable del estado de la misma.
Se cambiaran los trabajadores de zona cuando sea necesario por razones organizativas.
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D) EDUCADOR SOCIAL
e Intervencion personalizada con el alumnado que presenta especialmente necesidades
especificas asociadas a situaciones de desventaja y/o exclusion social y/o cultural. Esta

intervencion integra: el andlisis de sus causas, el disefio, la planificacion, el seguimiento y
la evaluacion de las actuaciones de intermediacion su adaptacién escolar.

e Actuar como mediador en el protocolo de resolucion pacifica de los conflictos entre el
alumnado.

e Prevencion y seguimiento del absentismo escolar, en colaboracion con los/as tutores/as,
la orientadora y Jefatura de Estudios.

e Interlocucion con los Servicios Sociales e Instituciones y Organismos que intervienen en
situaciones de desventaja social.

e Colaboracién con el departamento de Orientacién y los/as tutores/as en el Plan de Accidn
Tutorial, en el desarrollo de los contenidos asociados a la mejora de la competencia social
y al uso de estrategias de mediacién, conciliacion, negociaciéon y resolucién de conflictos.

e Formacioén y seguimiento de observadores de la convivencia para la prevencién del acoso
escolar.

e Colaboracién con el equipo directivo en la revision de las Normas de convivencia
Organizacion y funcionamiento.

e Colaboracién con la coordinadora de convivencia en la elaboracion, seguimiento y
cumplimiento del Plan de Convivencia del centro.

e Colaboracion con el Departamento de actividades extracurriculares y complementarias
para el desarrollo de proyectos propuestas.

e Programacion en colaboracion con el departamento de orientacion de las actividades de
dias conmemorativos.

e Colaboracion en el desarrollo de actividades formativas para las familias.

e Colaboracién en los procesos de escolarizacion, acogida, integracién y adaptacion del
alumnado al Centro.

e Colaboracion con otras instituciones en el desarrollo de programas de prevencion en
materia de educacioén social y de educacién en valores en concreto con el centro joven.
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G. LAS MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTORAS PARA
LA MEJORA DE LA CONVIVENCIA EN EL MARCO DE LO
ESTABLECIDO EN LA NORMATIVA VIGENTE.

Son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que vulneran lo establecido en estas
Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del Centro o atentan contra la Convivencia
cuando son realizadas tanto dentro del recinto escolar como durante la realizacion de las actividades
complementarias y extracurriculares.

Se tendran en consideracion aquellas que, aunque se realicen fuera del centro, estén
motivadas o directamente relacionadas con la actividad escolar.

G.1. Normas generales del centro.

1. Los alumnos guardaran la debida compostura en aulas y pasillos, evitando gritos, palabras y actos
gue puedan molestar o herir la sensibilidad de cualquier miembro de la comunidad educativa
permitiendo que los compafieros puedan estudiar.

2. Elalumnado tratara respetuosamente a profesores, personal de secretaria, conserjeriay limpieza,
y en general, a todos los miembros de la comunidad educativa.

3. El alumnado debe presentar higiene adecuada y decoro en la vestimenta.

4. Dentro del edificio, no pueden usarse prendas que cubran total o parcialmente la cabeza salvo
gue, por razones de salud, la direccion lo autorice de forma explicita.

5. El alumnado no puede traer al centro objetos punzantes o cualquier otro elemento que pueda
resultar peligroso.

6. Se permite a todo el alumnado traer al centro ordenadores portatiles o tablets como material
escolar. El uso de estos aparatos se restringe a actividades académicas dentro del aula. El uso
fuera de este contexto sera objeto de sancion.

7. Los alumnos de ESO y CFGB no pueden traer al centro, méviles o cualquier otro aparato
electrénico que no sea material escolar.

8. Los alumnos de Bachillerato y CFGM, solo podran traer y usar moéviles y cualquier otro aparato
electrénico dentro del aula y solo para realizar una actividad programada y siguiendo las
indicaciones del/la profesor/a. El uso fuera de este contexto sera objeto de sancién.

9. Queda totalmente prohibido en todo el recinto escolar:

a. Fumar (Ley 42/2010 de 30 de diciembre)
b. Laventay el consumo de alcohol.

c. Tenencia o consumo de cualquier tipo de sustancias estimulantes y psicotrépicas.
d. Las apuestas y los juegos con dinero.
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Las aulas, laboratorios, biblioteca, talleres y demas dependencias del Instituto se mantendran
limpios y en perfecto orden.

Si, como consecuencia de una actividad lectiva, ha sido necesario ensuciar y/o desordenar la
clase, al finalizar la misma debemos revertir esta situacion.

En clase no esta permitido consumir ningun tipo de alimentos o bebidas a excepcion de agua y si
se realiza una actividad con supervision del profesorado.

En clase no esta permitido mascar chicle.

Las aulas permaneceran cerradas en tiempo de recreo y siempre que no haya presencia de un
profesor/a,

Cuando en un aula o en cualquier dependencia del instituto, por negligencia o0 mal uso, se
estropeen materiales o utensilios los alumnos se responsabilizaran de reparar el dafio causado.

Las clases comenzaran con puntualidad y no podran finalizar antes de que togue el timbre. Si el
profesor se retrasa los alumnos esperaran en la puerta del aula la llegada del profesor, o hasta la
llegada del profesor de guardia.

No se pueden adelantar ni cambiar clases por la ausencia de un profesor.

La asistencia a clase es obligatoria diariamente y con puntualidad.

a. Los profesores tendran la obligacién de tomar nota de las faltas y retrasos en Educamos.

b. Los padres son los responsables de las faltas de sus hijos menores de edad, asi como de
justificarlas puntualmente mediante la plataforma Educamos.

c. Los alumnos mayores de edad son los responsables de sus faltas, asi como de justificarlas
puntualmente mediante la plataforma Educamos debiendo acreditarse documentalmente
dicha justificacion.

d. Los tutores controlaran todas las faltas de asistencia siendo los responsables del inicio del
protocolo de absentismo y la coordinacion con el educador y derivacion a jefatura de estudios
de los casos de absentismo alto.

e. Se pueden considerar faltas justificadas a efectos de examen y previa presentacion de
justificante oficial las que, por razones de enfermedad del alumno, defuncién de familiar,
retraso del transporte, asistencia a organismos oficiales, inclemencias meteorolégicas
mayores, examenes ajenos al centro, que impidan asistir al alumno.

f. El tutor podra requerir del alumno cuantos documentos estime oportuno para que la falta
quede debidamente justificada.

g. Es obligatoria la asistencia al centro cuando el resto de los compafieros participan en una
actividad complementaria o extraescolar.

IES CAMPO DE CALATRAVAP4gina 25




NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

(AMPO DE (ALATRAVA

h. Para aquellos alumnos que falten de modo injustificado a clase, que no trabajen y que
muestren una actitud pasiva en la materia se procedera a informar a sus padres del posible
abandono de la misma, con lo que ello puede significar para su promocion y/o titulacion.

19. Entradas y salida de alumnos:

a. El horario de clases es de 8,30h a 14,30h.
b. Las puertas de acceso del IES permaneceran cerradas de 8,40 a 14,15 h.
c. Como norma general, no se permitira la entrada o salida del alumnado en otro horario.

d. Las entradasy salidas de los alumnos autorizados por la jefa de Estudios o con causa
debidamente justificada en la plataforma Educamos papés, se produciran,
Unicamente, en los cinco minutos correspondientes a los cambios de clase,
evitandose, en todo caso, el periodo del recreo de 11,15h a 11,45h.

20. Los alumnos que utilizan el transporte escolar, desde el momento que suben al autobus tienen la
misma consideracion y normas del Centro. Estos, tienen asignado un autobds y un nimero de
asiento para que, siempre, sin excepciones, utilicen el mismo, puesto que son los Unicos
responsables de su posible deterioro. El incumplimiento de esta norma sera considerado falta
grave.

21. Los exdamenes deberan durar un solo periodo lectivo. Excepcionalmente si se requiere otro
periodo debera autorizarlo el profesor afectado.

22. Los alumnos mantendran en todo momento un comportamiento civico dentro y fuera del aula,
tales como: llamar a la puerta antes de entrar, no gritar, no interrumpir, dejar hablar, acatar las
decisiones de la mayoria, no recoger ni levantarse hasta que lo indique el profesor (aunque haya
sonado el timbre), dar las gracias, pedir las cosas por favor, etc.

G.2. Las medidas preventivas.

Consideramos como medidas preventivas las siguientes actuaciones:

e La elaboracion democratica y participativa de las Normas de Aula bajo los criterios
explicados anteriormente.

e El conjunto de actuaciones que se llevan a cabo por parte de los tutores (Plan de Accién
Tutorial).

e El desarrollo de actividades complementarias.
e El programa de actividades deportivas de los recreos
e El desarrollo de programas de habilidades sociales y de mejora de la convivencia escolar.

e El Taller de Convivencia y la Escuela de Padres.
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G.3. Las medidas correctoras ante las conductas contrarias a las normas de
convivencia organizacion y funcionamiento del centro y del aula.

En la medida de lo posible, las sanciones irdn orientadas a corregir el problema creado
por el infractor mas que a penalizarlo. Ademas, tendran en cuenta la edad, y las circunstancias
personales, familiares y sociales.

CONDUCTAS
CONTRARIAS A LAS
NCOF

MEDIDAS CORRECTORAS A ADOPTAR
GRADUADAS SEGUN GRAVEDAD

RESPONSABLES

Interrumpir el normal
desarrollo de la clase.

Amonestacion verbal.

Si es necesario, parte por escrito.

En caso necesario, comparecencia
inmediata al jefe de estudios vy
comunicacion a los padres.

Profesor de area.
Tutor
Jefe de estudios.

ofensivos 0 denigrantes.
Insultar.

tardes.
Parte por escrito

e Disculparse. .
P i Jefe de Estudios y
- e Amonestacion verbal. .
Participar en peleas. Parte de discipli Educador Social.
e Parte de disciplina. 5 5 Directora
e Sies necesario, mediacion y/o sancion.
e Disculpa al profesor.
e Parte por escrito. Profesor
No respetar al profesor. e Ante una falta de respeto grave, se | Tutor
impondra la realizacion de tareas | Jefe de Estudios
educativas fuera del centro. Directora
. : ar | e Disculpa
0  respeta a 0S e Amonestacion verbal.
compafieros. Taller d : ia tutor |
Usar motes/apodos aller de convivencia tutoria o por las | Profesor

Jefe de Estudios
Educador Social

Decir tacos, expresiones
malsonantes que denoten
mala educacion y
embrutecimiento personal

Sensibilizar al alumno a utilizar un
lenguaje correcto.
Amonestacion verbal.

Realizacion de tareas en beneficio de la
comunidad durante los recreos.

Profesor

Tutor

Jefe de Estudios
Educador social

No asistr a clase
permaneciendo en las
instalaciones del centro y
no en su aula.

Amonestacion

Tareas durante el recreo de la materia a
la que han faltado.

Parte por escrito

Profesor
Educador
Jefe de Estudios

Salir del aula sin permiso.

Amonestacion
Parte por escrito

Profesor
Tutor
Jefe de Estudios

No mantener el aula
limpia y ordenada o no
cuidar los materiales y
recursos del centro.

Realizacién de tareas para reparar el
dafio

Pagar los dafios ocasionados.

Tareas en beneficio de la comunidad
educativa.

Parte por escrito

Jefe de Estudios
Profesor de area.
Educador
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CONDUCTAS
CONTRARIAS A LAS
NCOF

MEDIDAS CORRECTORAS A ADOPTAR
GRADUADAS SEGUN GRAVEDAD

RESPONSABLES

En el autobus escolar:

Sentarse en un asiento

e Parte disciplinario.
Realizacion de tareas educativas fuera

Jefe de estudios

diferente al asignado. del centro. Directora
No asistir a clase de e Amonestacion verbal Profesor
forma injustificada o

Comunicacién a los padres.
e Si la situacién persiste, protocolo de

Jefe de Estudios
Educador Social.

absentismo
e Realizar trabajos o actividades durante
el recreo
No ser puntual e Amonestacion verbal AT
P ; : . Educador
e Parte por escrito con tres retrasos sin
justificar.
Salir del recinto escolar e Amonestaciéon verbal y/o por escrito y [ Tutor
en horario lectivo sin comunicacion a los padres. Jefe de Estudios
autorizacion de jefatura e Tarea durante los recreos. Educador
de estudios. Parte
Profesor
Sustraer material de los e Reponer o devolver lo sustraido, con | Tutor
compafieros. disculpa publica Jefatura
Parte por escrito
No respetar las Amonestacion verbal o por escrito. Tutor
indicaciones ~ de  los e No podra participar en otras actividades | Jefe de Estudios
profesores en AAEE complementarias o Extraescolares en | Directora
este curso.
Traer al centro mévil,
y demas elementos
electronicos que no o Parte
sean materiales escolares Traer movil: Realizacion de tareas
y que pueden educativas fuera del centro hasta 3 dias. | Profesor
interrumpir el normal e Reincidente: Realizacion de tareas | Jefe de Estudios
desarrollo de la clase. educativas fuera del centro de 5 a 10 dias | Directora
Usar el moavil fuera delL
contexto de una actividad
educativa dirigida por el
docente.
. - . | e Parte grave: aviso inmediato a la familia,
acer folografias 'y = /o requisar aparato y sancion disciplinaria
grabaciones a cualquier
miembro de la comunidad PR . . Proiesor
ducati : M La difusion de su contenido se considera | Tutor
educa 'V‘Z sllnd_au orizacion falta muy grave que segun el caracter del | Jefe de Estudios
expresa de la direccion. mismo se graduara: Educador
. . . e Realizacion de tareas educativas fuera | Directora
Difundir el contenido
del centro
grabado.

e Protocolo de acoso
e Denuncia
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CONDUCTAS
CONTRARIAS A LAS MEDIDAS CORRECTORAS A ADOPTAR
NCOF GRADUADAS SEGUN GRAVEDAD REFONENELES
e Se llamara inmediatamente a los padres
y se les pondra un parte disciplinario.
e Realizaran tareas durante el recreo o por
las tardes.
Alumno/a que sea e En caso de reincidencia, realizacién de | Directora
localizado por la Policia tareas educativas fuera del centro 3 dias | Jefatura de
Local fuera del centro lectivos y se le abrira protocolo de | Estudios
en horario lectivo. absentismo. Educador
e Reincidencia: Realizacion de tareas
educativas fuera del centro de 5 a 10 dias
lectivos.
: e Amonestacion verbal o escrita.
No traer el material O itud S ]
necesario para trabajar ¢ S.' Bl EEIIEl G5 REERENE, [PEhE Prof
en clase siguiendo las d|SC|pI|nar|o. 5 o rofesor
indicaciones del profesor e Realizar la sancion que indique el
profesor.
Comer o beber durante e Parte Profesor implicado
las clases. Realizacion de tareas educativas fuera | Jefatura de
(excepto agua) del centro estudios

Mascar chicle en clase

Tareas de limpieza en el centro
e Parte

Profesor implicado
Tutor

Jefatura
estudios

de

Empujarse o correr por

e Colaborar con los profesores de guardia

Profesor implicado

e Informacién y orientacion sobre posibles
apoyos externos.

los pasillos en los en el recreo. Tutor
cambios de clase o en e Cuidado de materiales y espacios | Jefatura de
el recreo. comunes. estudios
e El alumno sorprendido fumando o con
pruebas de haberlo hecho en el centro
sera sancionado con realizacion de
tareas educativas fuera del centro 3 dias | Profesor
Fumar en el centro. de forma inmediata. Jefe de Estudios
e Reincidencia: Realizacion de tareas | Directora
educativas fuera del centro de 5 a 10
dias. En el supuesto de reincidencia no
se descarta la denuncia.
e Sancidn inmediata de realizacién de
tareas educativas fuera del centro 15
dias lectivos y remision al Servicio de
Consumo o tenencia de Inspeccion de la incidencia. Directora
Cualquier tipo de Comunicacion a la familia. Jefatura de
sustancias estimulantes Sensibilizacion y  actividades de | Estudios
y psicotropicas prevencion del consumo de drogas. Educador
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G.4. Protocolos de actuacion ante conductas contrarias a la convivencia.

Se elaborardn protocolos de actuacion para conductas concretas que
supongan un problema de disciplina en el aula, bajo el siguiente procedimiento:

a) Intentar hacer comprender al alumno de que su actitud no es correcta, implicando si es
necesario al resto de la clase haciendo ver que los mayores perjudicados son sus propios
compafieros.

b) De persistir el problema, levantar un parte por escrito e intentar negociar con él. Recordad que
con dos partes no van a viajes extraescolares y fin de curso.

¢) Una medida muy eficaz es hablar directamente con los padres, sin esperar a que el tutor lo
haga cuando reciba la visita de los mismos.

G.4.1. Partes de disciplina

Si el alumno infringe alguna Norma de Convivencia, cuya sancion sea un parte disciplinario, dicho
parte se gestionara de la siguiente manera:

1. El modelo de parte disciplinario esta disponible en el equipo de claustro del centro para ser
descargado por el profesorado.

2. El profesor rellenard el parte, explicando concisa y claramente los motivos e incidencias que
lo han originado.

3. Unavez rellenado el parte, el docente enviara el documento, convertido a pdf y a través de
Educamos, a los padres o tutores legales, al tutor o tutora y a jefatura de estudios ADJUNTA.
NO SE ENTREGARA EN PAPEL

a) Cuando el/la alumno/a deba ser sancionado/a por acumulacion de partes leves, la familia sera
informada de la propuesta de sancién que podria ser privarle de su asistencia al centro durante
varios dias.

b) Sila falta es grave o muy grave, se sancionara atendiendo a lo tipificado en los decretos de
Convivencia y de Autoridad del Profesorado segun corresponda.

G.4.2. Realizacién de tareas educativas fuera de clase.( Articulo 25 Decreto 3/2008)

a) El profesor o profesora del grupo podra imponer temporalmente, como medida correctora, la
realizacion de tareas educativas fuera del aula durante el periodo de su clase al alumno o
alumna que con su conducta impide al resto del alumnado ejercer el derecho a la ensefianza
y el aprendizaje.

b) Esta medida ira siempre acompafiada de un parte de disciplina y se adoptara una vez
agotadas otras posibilidades, y s6lo afectara al periodo lectivo en que se produzca la conducta
a corregir.

c) El profesor o profesora responsable de la clase informara a la Jefatura de estudios de las
circunstancias que han motivado la adopcién de la medida correctora, y el profesorado a cargo
de la vigilancia informaréa igualmente de la conducta mantenida por el alumno o alumna
durante su custodia y reflejara dicha circunstancia en el archivo disponible en el ordenador de
convivencia.
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d) Elequipo directivo llevara un control de estas situaciones excepcionales para adoptar, si fuera
necesario, otras medidas, e informard periédicamente de esta circunstancia al Consejo
escolar.

G.4.3. Suspension temporal de la asistencia al centro

Ante conductas gravemente perjudiciales para la convivencia, el alumno podra ser sancionado
con la suspensién temporal de asistencia al centro desde uno hasta un maximo de quince dias lectivos
segun la gravedad y siempre segun lo tipificado en los decretos de Convivencia y de autoridad del
profesorado.

Los padres o tutores legales seran previamente informados por Jefatura de Estudios o el
tutor/a del desarrollo de los hechos, la medida propuesta y la posibilidad de realizar las alegaciones
pertinentes siempre que la conducta no sea atentatoria contra la autoridad del profesorado

El equipo docente preparard las tareas que el/la alumno/a debe realizar obligatoriamente
durante los dias que no puede asistir al centro.

Este trabajo se entregara a través del aula virtual de la plataforma Educamos, indicando el
seguimiento que se hara:

a) Hasta 5 dias lectivos: El trabajo encomendado sera entregado puntualmente y revisado el
primer dia de incorporacion al centro tras el cumplimiento de la sancién

b) De5a 15 dias lectivos: El trabajo se revisara gradualmente cada cinco dias lectivos, a través
de la plataforma educativa. El procedimiento debe ser prefijado por el docente previamente e
informado a través de Educamos, en el momento de poner las tareas

c) Si durante los dias de realizacién de tareas educativas fuera del centro, se realiza algun
examen, el/la alumno/a debera realizarlo tras su incorporacion.

Los alumnos que hayan sido sancionados con realizacion de tareas educativas fuera del centro,
participaran en un “Taller de convivencia” a impartir por el/la educador/a social. En este taller se
trabajaran dinamicas de grupo que reconduzcan conductas poco sociales. Este taller se realizara por
la tarde.

En el caso de alumnos que presenten problemas de conducta y de aceptacion de las normas,
se intentara a través del Educador/a Social, suscribir un acuerdo con la familia y el alumno, con el
objetivo de establecer mecanismos de coordinacion entre el centro y la familia, para superar esta
situacion.

G.5. Tipificacion de las conductas contrarias y gravemente perjudiciales parala
convivencia, en el marco de lo establecido en el Decreto 3/2008 de la Convivencia
escolar de Castilla-La Mancha:

G.5.1. Articulo 22. Conductas contrarias a las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento
del centro y del aula.

a) Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.
b) La desconsideracién con los otros miembros de la comunidad escolar.
c) La interrupcién del normal desarrollo de las clases.

d) La alteracion del desarrollo normal de las actividades del centro.
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e) Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

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

G.5.2. Articulo 23. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro.

a)

b)

d)

f)

9)

h)

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

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

El acoso o la violencia contra personas, las actuaciones perjudiciales para la salud y la
integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.

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

La suplantacién de identidad, la falsificacion o sustraccion de documentos y material
académico.

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.

Exhibir simbolos racistas, que inciten a la violencia, o de emblemas que atenten contra la
dignidad de las personas y los derechos humanos; asi como la manifestacion de ideologias
gue preconicen el empleo de la violencia, la apologia de los comportamientos xen6fobos o del
terrorismo.

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

El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

G.5.3. Articulo 24. Medidas correctoras ante conductas contrarias a la convivencia.

Son medidas correctoras a incorporar en las Normas de convivencia, organizaciéon y
funcionamiento del centro para dar respuesta a las conductas recogidas en el articulo 22, las
siguientes:

a)

b)

c)

d)

La restriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro.

La sustitucion del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado y
conservacion de algun espacio del centro.

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.

La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por
un tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptacion de los padres, madres o tutores
legales del alumno o alumna.
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G.5.4. Articulo 25. Medidas correctoras ante conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.

Son medidas correctoras que podran adoptarse, entre otras, ante las conductas descritas en el
articulo 23, las siguientes:

a)

b)

c)

d)

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

La suspension del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o
complementarias durante un periodo que no podra ser superior a un mes.

El cambio de grupo o clase.

La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la asistencia
al propio centro docente por un periodo que no podra ser superior a quince dias lectivos, sin
gue ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacion continua, y sin perjuicio de la
obligacion de que el alumno o la alumna acuda periddicamente al centro para el control del
cumplimiento de la medida correctora. En este supuesto, la tutora o el tutor establecera un
plan de trabajo con las actividades a realizar por el alumno o la alumna sancionado, con
inclusion de las formas de seguimiento y control durante los dias de no asistencia al centro,
para garantizar asi el derecho a la evaluacion continua. En la adopcion de esta medida tienen
el deber de colaborar las madres, padres o representantes legales del alumno.

Las faltas muy graves seran sancionadas por la Comisién de Convivencia del Consejo

Escolar, pudiendo tomar la directora y/o jefatura de Estudios medidas cautelares. Dichas
sanciones se estableceran segun lo establecido segun el Real Decreto 3/2008 de la
Convivencia Escolar de Castilla La Mancha.

G.6. Tipificacion de las conductas que menoscaban la autoridad del profesorado y
gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado en el marco de lo
establecido en el Decreto 13/2013 de Autoridad del Profesorado de Castilla-La
Mancha:

El ambito escolar al que afecta este Decreto se entendera no sélo referido al propio centro, sino a
cuantas actividades y servicios educativos que requieran la presencia del profesorado.

Este Decreto tiene por finalidad establecer el conjunto de conductas contrarias o gravemente
atentatorias y medidas educativas, correctoras, aplicables por los centros educativos en aquellas
actuaciones del alumnado y demas miembros de la comunidad educativa que constituyan un
menoscabo de la autoridad del profesorado, de forma que se garantice el respeto y la proteccién de
dicha condicién a los mismos.

En el caso de identidad entre las conductas contrarias a las normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento del centro y del aula, descritas en los articulos 4y 5, y las recogidas
en el Decreto 3/2008, de 8 de enero, se aplicara preferentemente el régimen establecido en este
Decreto.
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G.6.1. Articulo 4. Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado.

Seran objeto de medidas correctoras las conductas contrarias a las normas de convivencia,

organizacion y funcionamiento del centro y del aula que menoscaben la autoridad del profesorado
en el ejercicio de su labor profesional docente y que los alumnos realicen dentro del recinto escolar
o fuera de él, siempre que sucedan durante el desarrollo de actividades comprendidas en el ambito
establecido en el articulo 1 de la Ley 3/2012, de 10 de mayo.

Las normas de convivencia, organizacioén y funcionamiento de los centros y de las aulas, asi
como sus planes de convivencia, contemplaran las conductas a las que se refiere el apartado 1
como conductas que atentan contra la autoridad del profesorado y, especialmente, las siguientes:

a)

b)

d)

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,
guedaran incluidas las faltas de asistencia a clase o de puntualidad del alumnado que no
estén justificadas, y todas aquellas faltas que por su frecuencia y reiteracion incidan
negativamente en la actividad pedagogica del docente. Quedaran excluidas aquellas faltas no
justificadas debidas a situaciones de extrema gravedad social no imputables al propio
alumnado.

La desconsideracion hacia el profesorado, como autoridad docente.

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
gue 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 ensefianza y aprendizaje del alumnado.

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.

G.6.2. Articulo 5. Conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado.

Las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento de los centros y de las aulas, asi

como sus planes de convivencia, contemplardn como conductas que atentan gravemente a la
autoridad del profesorado las siguientes:

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 interrupcidn 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 algin miembro de la comunidad educativa. (incluidos los
padres).
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G.6.3. Articulo 6. Medidas educativas correctoras.

Para las conductas descritas en el articulo 4:

e La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado,
por un tiempo minimo de cinco dias lectivos.

e 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.

e 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.

e 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, con sujecion a lo establecido en el articulo 26.d. del Decreto 3/2008, de
8 de enero. El plazo empezara a contarse desde el dia en cuya jornada escolar se haya
cometido la conducta infractora.

Para las conductas descritas en el articulo 5:

e 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.

e 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.

e El cambio de grupo o clase.

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 suspension temporal de la
asistencia al propio centro docente por un periodo minimo de diez dias lectivos y un maximo
de quince dias lectivos, con sujecién a lo establecido en el articulo 26.d del Decreto 3/2008,
de 8 de enero. El plazo empezara a contar desde el dia en cuya jornada escolar se haya
cometido la conducta infractora.

e El cese inmediato de comunicacion desde la familia hacia el profesorado. Sera este ultimo
guien contacte con la familia cuando vea necesario informar sobre la situacion del alumno.

e Para la aplicacion de las medidas correctoras, el profesorado afectado contara con
el apoyo y la colaboracion del equipo directivo y, en su caso, del resto de profesores
del centro.

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

a) Elcambio de centro cuando se trate de alumnado que esté cursando la ensefianza obligatoria.
b) La pérdida del derecho a la evaluacion continua.
c) La expulsion del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas no obligatorias.

Las medidas educativas correctoras se adoptaran, por delegaciéon de la persona titular de la
direccion, por cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o alumna, en el supuesto del
parrafo a) del apartado 1 y por la persona titular de la direccién del centro en los demas supuestos
del apartado 1y del apartado 2.
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H.LOS PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION PARA LA
RESOLUCION POSITIVA DE CONFLICTOS, ASi COMO LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LOS PROTOCOLOS
VIGENTES EN CASTILLA-LA MANCHA.

H.1. LA MEDIACION.

La mediacion es una de las mas relevantes estrategias para lograr la resolucién dialogada y
pacifica de los conflictos. Es un proceso en el que la intervencion neutral de una tercera persona
ayuda a las partes en conflicto a resolverlo por si mismas. Es necesario utilizar unas técnicas de
comunicacién que permitan que las partes se escuchen y se entiendan, y seguir unos determinados
pasos guiados por el mediador para que lleguen a un consenso beneficioso para ambas partes. Es
importante:

e Ayudar a las partes a que se comuniquen, a que hagan comprender sus sentimientos,
necesidades, intereses y a que sopesen con realismo sus planteamientos.

e Contribuir a que se genere confianza entre ellas.

e Proponer procedimientos de comunicacion y blsqueda de soluciones.

La mediacion en conflictos en la Comunidad Educativa se basa en la creencia de un
ambiente de convivencia armoniosa, entendiéndolo como parte de la construccién de la cultura de
convivencia dentro del centro educativo, ya que hay que partir del reconocimiento del otro como
sujeto valido de escuchay respeto.

Desde esta perspectiva se quiere construir un espacio de interaccion en el que profesores y
alumnos desarrollen habilidades y destrezas para la utilizacion del didlogo, la toma de conciencia y
el compromiso en la mediacion.

Como norma general, la figura del mediador/a recaera sobre el/la educador/a social 0 en
Jefatura, dependiendo de la valoracion previa del caso a tratar.

H.1.1. Fases de la mediacion

Para resolver un conflicto, el mediador seguira las siguientes fases:

12 Fase: Premediacién: El objetivo de esta fase es crear las condiciones
adecuadas para facilitar el acceso a la mediacién. El mediador se presenta y habla con
las dos partes por separado. Explica el proceso de la mediacion, las normas y
compromisos, incidiendo en la importancia de la colaboracion.

22 Fase: Presentacion y Reglas del Juego: El objetivo de este momento es crear
confianza en el proceso. Se presentan el mediador y ambas partes y se explica el
procedimiento en si: los objetivos que se quieren alcanzar, las expectativas, el papel del
mediador, las reglas del juego para intervenir, el compromiso al que se ha de llegar, etc.

32 Fase: Explicacién del Conflicto: En esta fase queremos exponer el punto de
vista de cada uno, expresando cada parte su vision del conflicto y los sentimientos que le
ha provocado. El mediador controla el intercambio de mensajes: no ser ofensivo, respetar
los turnos de palabra.
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42 Fase: ldentificacion del Problema: En este momento se pretende llegar a una
conclusion sobre el conflicto, aclarar el problema, y conseguir una versién consensuada y
coherente por ambas partes.

52 Fase: Propuesta de Soluciones: El objetivo de esta fase es encontrar las
soluciones que satisfagan las necesidades de ambas partes. Es necesario contar con
todas las soluciones posibles del problema, asi que cada uno pide lo que necesita y
expresa lo que esté dispuesto a hacer por el otro.

62 Fase: El Acuerdo: Tras evaluar todas las propuestas y posibles soluciones, se
elige la que mas se ajuste a las necesidades de ambas partes. El mediador ayuda a definir
el acuerdo y a que sea realista, evaluable y aceptable por ambas partes. Todas las partes
pueden firmar el acuerdo sobre papel a modo de contrato.

H.2. 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.

El éxito de la aplicacion de este protocolo parte del establecimiento de medias de
sensibilizacion y prevencion del acoso escolar, haciendo participe a toda la Comunidad educativa de
la mejora de la convivencia en el centro.

H.2.1. Descripcion

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

Dicho acoso escolar produce un desequilibrio en el alumnado acosado que le impide salir por
si mismo de la situacion.

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

Agresiones:

- Agresiones fisicas directas que causen dolor en el alumnado acosado como pueden ser
empujones, zancadillas, bofetones, pufietazos, patadas.

- Agresiones fisicas indirectas como romper, esconder o sustraer objetos personales

Verbal: Agresiones verbales y gestuales que buscan ofender al alumnado acosado, como pueden
ser insultos, motes, humillaciones, amenazas, burlas, obscenidades.

Social y psicoldgico: Sin agresion fisica o verbal, pueden existir conductas que busquen
desequilibrar emocionalmente al alumno acosado, como pueden ser la exclusion, el aislamiento, la
marginacion social, la indiferencia, la superioridad, el chantaje, la calumnia, miradas de odio.

Sexual: Conductas de caracter sexual dirigidas al alumnado acosado sin su consentimiento.

Discriminatorias: Por condiciones de género, orientacion o identidad sexual, origen étnico o cultural,
religion, opinion.

“Ciberacoso”: Cualquier forma de hostigamiento, humillacion o violacion de la intimidad a través del
uso de tecnologias de la comunicacion: internet, telefonia movil, medios y redes sociales.
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El acoso suele tener habitualmente un componente colectivo o grupal.

Asi pues, existen diversos agentes implicados en el acoso escolar:

e Alumnado acosado.

e Alumnado acosador.

e Personas observadoras.

e Personas que ponen en conocimiento la situacion.

H.2.2. Identificacion de la situacion.

Cualquier miembro de la comunidad educativa (alumnado, profesorado, familias, personal no
docente, instituciones o entidades colaboradoras, etc...) que tenga conocimiento de una situacion que
pudiera derivar en acoso escolar en los términos previstos en el apartado anterior, tiene el
compromiso ciudadano de ponerla en conocimiento del equipo directivo.

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 correspondiente para la recogida inicial de
informacion.

Dicho anexo estara disponible on-line en la pagina web del centro e impreso en Jefatura de
estudios y podra entregarse de forma presencial directamente en Jefatura o al tutor o tutora o a través
de la plataforma Educamos, mediante comunicacién dirigida al equipo directivo del centro.

El centro garantiza siempre y en todo lugar los siguientes principios:

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

Intervencién 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 v, si procede, las disciplinarias.

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
aplicacion del presente protocolo.

Intervencidon global: la intervencion educativa se extendera a todo el alumnado y agentes
implicados.

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

Responsabilidad compartida: entendida como el compromiso, la implicacion y la participacion activa
de todos los miembros de la comunidad educativa en la creacién de un clima de convivencia escolar
adecuado.

H.2.3. Constitucidon de la Comisién de acoso escolar:

Conocidos los hechos que indiquen un indicio razonable de acoso escolar, la Directora
constituird 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 Comision de
Convivencia del Consejo escolar y estara integrada por:
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e Un miembro del equipo directivo: Jefe de estudios.
e La orientadora.

e Un miembro del equipo docente del centro: tutor/a del alumno/a acosado/a siempre que
no sea ya miembro de la Comisién de Convivencia del Consejo Escolar; en tal caso ,se
elegir4 otro docente del equipo educativo del grupo al que pertenezca el/la alumno/a
acosado/a.

H.2.4. Medidas inmediatas a adoptar por el centro educativo

La directora, a propuesta de la Comision de acoso escolar, adoptard 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 sequridad 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 observacién
inicial: restriccion 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, organizacién 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 inculpaciéon y entre las que se podra contemplar la
realizacion de entrevistas con caracter preventivo o terapéutico.

H.2.5. Informacion al Servicio de Inspeccién

Inmediatamente, la directora, informara via telefénica y por escrito a la inspectora o el
inspector de educacién de referencia del centro, de los hechos acontecidos, de la constitucion de la
Comision de acoso escolar y de las medidas inmediatas adoptadas por el centro.

Para ello utilizara el modelo incluido en el anexo IV “Constitucién de la Comisiéon de acoso escolar”.

H.2.6. Comunicacioén a las familias implicadas

En un plazo maximo de 24 horas desde la constitucion de la Comisién de acoso escolar, el
responsable de la direccion 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 informacioén se llevara a cabo a través de una entrevista de la cual se levantara acta.

H.2.7. Elaboracién del Plan de actuacion

A propuesta de la Comision de acoso escolar, la directora, elaborara y aplicar4 un Plan de
actuacion del que informara a la Comision de Convivencia del Consejo escolar y a la Inspeccion
educativa.
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Este plan tendré la siguiente estructura:

1. Recogida y andlisis de informacion

La Comisidén de acoso escolar constituida para este caso concreto recabara informacion de:

- Alumnado acosado.
- Alumnado acosador.
- Alumnado observador.

- Persona, personas o entidades que ponen en conocimiento del centro la situacion.

Familias del alumnado implicado.

Profesorado del alumnado implicado.

Comparieras y compafieros del alumnado implicado.

- Oftras u otros profesionales no docentes que tengan contacto con el alumnado implicado.

- Otras u otros profesionales externos al centro que tengan relacion con el alumnado
implicado: Trabajadoras o trabajadores sociales, psicologas o psicologos, etc.

En las entrevistas a realizar en el proceso de recogida de informacién participaran los

miembros de la Comision 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.

La comisién analizard y contrastara la informacidn recibida teniendo en cuenta los

siguientes aspectos:

La correcta aplicacion de las normas de proteccion de datos y privacidad de la informacion en
Internet por parte del alumnado.

La obtencién 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.

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.

La custodia y proteccion de la informacién documental obtenida.

La peticién de asesoramiento a Unidades de Investigacion Tecnolédgica de la Policia o de la
Fiscalia sobre la forma de proceder en los casos que pueda ser necesario, asi como a otros
servicios, entidades o instituciones.

La no contaminacion 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.

Del andlisis de la informacion 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.
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2. Medidas.

El Plan de actuacion incluird 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:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

2.1.
2.2.

2.3.

3.1
3.2.

4.1.
4.2
4.3.
4.4,
4.5.

4.6.

5.1.
5.2.
5.3.

1. Alumnado acosado:

Actuaciones de apoyo y proteccion expresa o indirecta.
Programa de atencion y apoyo social.

Tutoria individualizada.

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

2. Alumnado acosador:
Aplicacién de las medidas correctoras establecidas en las NCOF.

Aplicacibn 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.

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.

3. Comunicante de la situacion:
Garantizarle su anonimato en un futuro.

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

4. Alumnado observador:

Sensibilizacion.

Programas de habilidades de comunicacion y empatia.
Programas de apoyo entre compafieros.

Circulo de amigos u otros métodos analogos.

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

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:
Orientaciones sobre como ayudar a sus hijas e hijos, tanto si son acosados como acosadores.
Coordinacién de forma mas estrecha todo el proceso socioeducativo de sus hijas e hijos.

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

5.5. Derivacion y seguimiento a servicios o0 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 deteccion e intervencion.
6.3. Orientaciones sobre el desarrollo de habilidades socio-emocionales.
6.4. Pautas sobre el manejo de situaciones que alteren la convivencia.
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.

3. Conclusiones

El Plan de Actuacién 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 proteccién adoptadas para el alumnado acosado

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

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

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

3. Servicios, entidades y/o instituciones a las que se deriva el caso, si procediera.

4. Procedimientos para realizar el seguimiento de las medidas adoptadas

El Plan de Actuacién sera elaborado en base al modelo del anexo “Plan de actuacion” y sera remitido
a la Inspeccion educativa en un plazo no superior a 30 dias lectivos desde la constitucion de la
Comisién de acoso escolar.

H.2.8. Informacion a las familias.

El profesorado responsable de la tutoria de los grupos del alumnado implicado, junto con el
Jefe de estudios, 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
0 el centro en su conjunto.
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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 informacidn quedard constancia por escrito a través de un acta.

H.2.9. Derivacidn a otras instancias.

La Inspeccion de Educacion, de acuerdo con la informacion facilitada por la Direccion del
centro, evaluara el caso y propondra a la Directora o al Director Provincial de Educacion, Cultura y
Deportes correspondiente el traslado de los hechos a la Fiscalia de Menores cuando la gravedad de
los mismos asi lo requiera.

No obstante, debera tenerse en cuenta que cuando el alumnado acosador sea menor de
catorce afos, no les es exigible responsabilidad penal. Estos casos deberan ponerse en conocimiento
de la Consejeria competente en materia de proteccion de menores.

Se realizaran todas las actuaciones que pueda solicitar, en su caso, el Ministerio Fiscal o
cualquier otra Institucién legalmente competente. De estas actuaciones debera quedar constancia
documental en el centro.

H.2.10. Evaluacién y sequimiento.

La directora del centro evaluara la eficacia de las medidas llevadas a cabo e informara
oportunamente de los resultados de dicha evaluacién a las familias implicadas y a la Comision de
Convivencia del Consejo escolar del centro.

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

H.2.11. Medidas dirigidas a prevenir el acoso escolar.

A) Actuaciones preventivas

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

¢ Planificacién y coordinacion de actuaciones para la prevencion y deteccion de situaciones de
riesgo del acoso escolar, desde la tutoria.

e Disefio de un plan de actividades, para aplicar durante el tiempo del recreo, para favorecer la
mejora de la convivencia.

¢ Organizacioén de actividades colectivas de dinamicas de cohesion de grupo.

e Fomento la realizacion de actividades que potencien en el conjunto de la comunidad educativa el
sentimiento de pertenencia al centro escolar: excursiones tutoriales, actividades culturales y
deportivas, jornadas de convivencia, etc.

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

¢ Difusion de los derechos y deberes del alumnado, en los términos que recoge la legislacion vigente
en materia de menores.
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B) Gestion y mejora de la convivencia y prevencion del acoso escolar.

e La Comision de Convivencia del Consejo Escolar: tiene la responsabilidad de canalizar las
iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para fomentar la mejora de la
convivencia.

¢ Al finalizar el curso escolar, esta comision elaborara un informe, que seré incluido en la Memoria
anual del Centro, en el que se recoja el andlisis y seguimiento de las actuaciones realizadas en
materia de prevencion, deteccion e intervencion en situaciones de acoso escolar durante el curso
escolar.

2. Apoyo y colaboracion de otros profesionales, entidades o instituciones para el adecuado desarrollo
del plan de convivencia.

3. Formacion del profesorado relacionada con la convivencia y el acoso escolar:

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

- Orientacion sobre indicadores para la deteccién e intervencién en situaciones de acoso
escolar.

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

- Recursos para incorporar a su practica docente la prevencién del acoso escolar.

H.3. PROTOCOLO DE ACTUACION DIRIGIDO A MENORES SOBRE IDENTIDAD Y
EXPRESION DE GENERO

El presente protocolo tiene como finalidad establecer actuaciones para prevenir, detectar y evitar
situaciones de transfobia, exclusién, acoso escolar o violencia de género, ejercidas sobre las
personas menores cuya identidad sexual y/o de género no coincide con el sexo asignado al nacer

Los criterios generales de actuacidén que guiaran este protocolo seran:

1.

2.

3.

4.

Principio de autodeterminacién de la identidad de género.
Principio de no discriminacion por motivos de identidad y/o expresion de género.
Principio de igualdad de género.

Principio de participacion a través de las distintas asociaciones, colectivos, y organizaciones

que promuevan y protejan los derechos humanos de las personas trans.

5.

Principio de integracion social y administrativa.

Los principios educativos generales que regiran las actuaciones son la inclusion educativa y la
atencion a la diversidad, entre otros.
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H.3.1. Actuaciones de Prevencién y Sensibilizacién.

a)

b)

d)

e)

f)

Se incluirdn 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 razéon de
identidad y/o expresion de género u orientacion sexual. Estas charlas formaran parte del
programa de accion tutorial de 3° ESO y seran impartidas por personal externo
especializado.

Se velard porque el centro educativo sea un espacio de respeto y tolerancia libre de toda
presion, agresion o discriminacion 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 los objetivos del centro el abordaje de la educacion sobre la
diversidad sexual y de género y la no discriminacion.

Se garantiza que se prestara apoyo psicopedagdgico con asesoramiento del especialista
en orientacion educativa y psicopedagdgica en aquellas situaciones que lo requieran.

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

H.3.2. 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 asignacién difiere de su identidad de

género:

a)

b)

d)

Lo pondra en conocimiento de la tutora o tutor del grupo-clase que, a su vez lo trasladara
a la jefatura de estudios y conjuntamente se procedera a la derivacion al responsable de
orientacion.

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

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

Se facilitard 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
gue considere necesarias en funcion de las caracteristicas de la persona menor y/o su
familia.

En el caso de que los y las responsables legales de la persona menor o alguno de ellos,
muestren sefiales 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.
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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 trasladard esta informacién, 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.

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 asignacién se podra poner en marcha el Plan de Actuacién Escolar .La
directora del centro informara de las medidas adoptadas en el Plan de Actuacion Escolar a la
familia, el claustro y el Consejo Escolar.

El alumnado cuya identidad sexual no se corresponda con el sexo asignado al nacer, tendra
pleno derecho a que se reconozca su identidad sexual en el d&mbito 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 manifestacién de su
expresion de género, velando porque no se produzcan actitudes de burla 0 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 situacién de transfobia o LGTBIfobia, se adoptaran las
medidas oportunas poniendo en marcha el Protocolo de Acoso Escolar en aquello casos que se
considere necesario.

H.3.3. Plan de Actuacién Escolar

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

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

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

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

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

» El centro escolar velard por el respeto a las manifestaciones de identidad de género que se
realicen en el &mbito educativo y el libre desarrollo de la personalidad del alumnado conforme a su
identidad.

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

* Se permitirad a la alumna o al alumno usar la vestimenta que, por eleccién, considere que se
ajuste a su identidad.

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

* Se permitird que acuda a los bafios y vestuarios que se correspondan con su identidad.

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

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

H.4. PROTOCOLO DE COORDINACION DE TRASTORNO POR DEFICIT DE ATENCION
E HIPERACTIVIDAD

El Protocolo de Coordinacion de Trastorno por Déficit de Atencion e Hiperactividad ( TDAH)
surge de la necesidad compartida de las profesionales y los profesionales de los ambitos sanitario,
social y educativo de aunar actuaciones, mejorar la coordinacién y el intercambio de informacion para
poder dar una respuesta a la poblacién infantil y juvenil en un marco colaborativo, a las familias y, en
definitiva, a la sociedad en su conjunto.

Este protocolo tiene un caracter dinamico, por lo que esta prevista su evaluacién anual para
la mejora continua, el ajuste a las dificultades que se vayan produciendo en su puesta en practica y
a las nuevas necesidades que puedan surgir en una sociedad cambiante.

La actuacion con menores de edad que presentan trastornos de salud, situaciones de riesgo
social y necesidades educativas especiales o necesidades especificas de apoyo educativo, constituye
un objetivo primordial de nuestro sistema social, educativo y sanitario.

El Trastorno por Déficit de Atencién e Hiperactividad (TDAH) es uno de los trastornos mas
frecuentes en la infancia y adolescencia, con un impacto notable en el ambito familiar, social, y
educativo.
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Para alcanzar una intervencién eficaz se considera necesario implementar medidas de
coordinacién entre todos los sectores implicados, con la finalidad de planificar una intervencién
multidisciplinar acorde a las necesidades de forma temprana que permitan agilizar los procesos de
deteccidn, atencién y puesta en marcha de medidas que supongan, la superacién, o al menos, la
minimizacion de sus dificultades.

La primera sospecha de que un menor puede presentar TDAH puede venir de distintas
fuentes: de la familia, del pediatra, del centro escolar o de los Servicios Sociales de Atencion Primaria
o Especializada.

H.4.1. Inicio del protocolo en el centro educativo:

Si en el centro educativo se observan dificultades que afecten de forma significativa al
rendimiento académico, al comportamiento en relacién con los demas, el tutor o tutora comentara y
contrastara los aspectos observados con el equipo docente con el fin de conocer su opinion al
respecto, para proceder a realizar la demanda por escrito.

El orientador u orientadora, tras recoger la demanda efectuada por la tutora o el tutor, inicia el
proceso de evaluacion psicopedagogica, si ello fuera necesario, poniéndose en marcha las medidas
educativas en el centro escolar; igualmente se daradn orientaciones y se realizara un trabajo
coordinado con la familia. Es necesario que la tutora o el tutor informe a la familia o tutores legales
del alumno o alumna sobre la realizacion de la solicitud y sobre la finalidad de la misma, para lo que
solicitara por escrito el consentimiento de los padres o tutores legales.

Si se valora la existencia de indicadores suficientes que apunten a la posibilidad de un posible
TDAH, se solicitard la autorizacion familiar para continuar las siguientes fases y poder realizar la
derivacién pertinente y coordinar actuaciones entre los servicios educativo, sanitario o social si fuese
necesario.

En el caso de no obtener consentimiento familiar, una vez agotadas las vias ordinarias de
trabajo con la familia en el centro en el marco de la accién tutorial, si existiese una repercusion muy
negativa en el contexto escolar de esta problematica, el director o directora del centro informara a la
Inspeccidn educativa para valorar la necesidad de iniciar otras medidas.

Una vez realizado el informe psicopedagdgico, el orientador, ademas de informar de manera
pormenorizada a la familia acerca de las conclusiones mas significativas de la evaluacion
psicopedagogica, asi como de indicaciones acerca de las diferentes actuaciones a desarrollar en el
marco familiar que permitan responder a las dificultades que presente el alumno, entregara una copia
a la familia o tutor/a legal, junto a una copia anexa de la Autorizacion familiar, que lo remitira al
pediatra/MAP.

Toda esta documentacién quedara recogida en el expediente escolar del alumnado.

Si no se valorasen indicadores relacionados con TDAH, pero si de otra posible problematica,
se continuard con la derivacion a los servicios sanitarios u otros especialistas, para solicitar su
colaboracion en el diagndstico y poder complementar la evaluacién psicopedagdégica y las medidas
educativas que el alumno o alumna pudiese necesitar.

En el supuesto de que la familia aporte un diagnéstico sanitario publico o privado, asi como
valoracion de otras entidades, el centro las analizara y, junto con la valoracion que haga el especialista
de orientacion educativa del centro, continuara con la evaluacién psicopedagogica, si fuese
necesaria, para determinar las necesidades educativas, y la respuesta educativa que pudiese
precisar.
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H.4.2. Inicio del protocolo desde pediatria o atencion primaria:

El facultativo, solicitara informacion al centro educativo previa autorizacién familiar, para
compartir informacion entre los servicios sociales, educativos y sanitarios.

La o el Pediatra/ MAP trasladara junto con la peticion de informacién al centro escolar otra
informacion que pudiese ser relevante para el ambito educativo.

El orientador recoge la informacién del ambito escolar junto con el tutor o tutora y equipo
docente del alumno o alumna y elabora un informe que por medio de la familia devuelve al
pediatra/MAP.

H.4.3. Derivacion de los Servicios Sociales de Atencion Primaria o Especializada a
Pediatra/ MAP y centro educativo:

Se procedera a la comunicaciéon con el centro educativo de la actuacion realizada desde los
Servicios Sociales de Atencion Primaria y se estableceran el plan de intervencién socio-educativo
mas idéneo hasta que se confirme el diagnostico.

H.4.4. Confirmacion del diagnostico por la USMIJ, informacién a otros servicios y
medidas:

Una vez confirmado o descartado el diagnéstico, se concluird el proceso de evaluacion
psicopedagogica en el centro con el ajuste de las medidas educativas necesarias.

La consideracién de alumna o alumno con necesidades especificas de apoyo educativo
(ACNEAE) estara condicionada a su evolucion escolar y la necesidad de adopcion de medidas en el
proceso de ensefianzal/aprendizaje. En cualquier caso, y si el diagnéstico no fuese confirmado o
estuviese en proceso, se hara por parte del orientador y tutor o tutora un seguimiento periédico de su
evolucion escolar.

Ademas puede ser necesario establecer medidas ordinarias personalizadas para una alumna
o un alumno como la modificaciébn en la temporalizacion, organizacion del aula, metodologia e
instrumento y tiempos de evaluacion. Estas adaptaciones no son significativas, no repercutiran
negativamente en la calificacion del alumnado y quedaran reflejadas en un plan de refuerzo individual.

El alumnado con TDAH puede requerir recursos extraordinarios por presentar necesidades
mMAas graves o asociadas, y precisaria medidas de tipo extraordinario, en estos casos, este alumnado
puede requerir adaptaciones curriculares significativas. Solamente se le incluira como alumno con
necesidades educativas especiales (ACNEE), cuando el TDAH presente otro trastorno asociado con
una discapacidad o trastorno grave de la personalidad o comportamiento.

Estas medidas pueden ir cambiando a lo largo de la historia escolar del alumnado, por lo que
deben seran revisables, el objetivo debe ser siempre ajustar la respuesta educativa al tipo de
necesidades que la alumna o el alumno precise en cada momento, siempre en el marco de la mayor
normalizacion e inclusién posible.
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H.4.5. Seguimiento, intercambio de informacion posterior al diagnéstico:

El seguimiento de los casos detectados e identificados es fundamental para poder valorar la
evolucién y eficacia de las medidas de intervencién que se aplican en los diferentes ambitos.

Cuando esté préxima la siguiente cita con el especialista, el orientador u orientadora junto con
el tutor o tutora, recogeran la informacién del equipo docente que se entregaré a la familia segun
anexo correspondiente segun la Resolucion de 07/02/2017. Este mismo anexo recoge la evolucion
del menor desde el &mbito sanitario, que serd cumplimentado por el profesional de Salud Mental y
devuelto al centro escolar igualmente con la familia.

La utilizacion del anexo especificado, no excluye otros contactos telefénicos, por correo
electronico, presenciales, etc. que pudiesen realizarse para casos concretos entre los respectivos
profesionales, para intercambiar informacion y poder realizar una intervencién ajustada y
coordinada en los distintos contextos.

Ante la situacién detectada por Servicios Sociales de Atencién Primaria, en alguno de los
sistemas de proteccion implicados en la atencién al menor, confirmado el diagnostico de TDAH, se
procederd a establecer la construccion de un plan de intervencion social en el que se identifiquen los
apoyos gue precisa la familia, objetivos y actuaciones que deben realizarse con cada uno de ellos.

. LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL CLAUSTRO
PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS Y ELECCION DE
CURSOS Y GRUPOS, ASi COMO DEL RESTO TAREAS.

I.1. Horario general y criterios pedagdgicos para su elaboracion.

El horario general del Centro comprende desde las 8,30 h. hasta las 14,30 h.

El Centro abrird por las tardes para la realizacion de actividades lectivas y extracurriculares,
garantizando que cualquier grupo de alumnos haya un profesor o responsable de la actividad.

El horario del profesorado se realizard teniendo en cuenta lo establecido en las 6érdenes de
organizacion y funcionamiento:

o Bandas horarias y pinzamientos en optativas para todos los cursos.

o El horario de Jefatura de estudios se realizar4 de manera que siempre una jefa de Estudios
esté disponible para la atencion de alumnos, profesores y padres.

o Guardias:
= Horas lectivas

= Convivencia
= Recreo

= Biblioteca
o A cada profesor a jornada completa se le asignaran 3 guardias.

o A cada profesor a 2/3 de jornada se le asignaran 2 guardias.

o A cada profesor a 1/2 o0 1/3 de jornada se le asignara 1 guardia.

o En el horario del profesorado con jornada parcial, se reagruparan las horas lectivas y
complementarias en un maximo de cuatro dias, siempre y cuando las horas asignadas a la
materia asi lo permitan.

IES CAMPO DE CALATRAVAP4gina 50




NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
(AMPO DE (ALATRAVA

I.2. Criterios para el agrupamiento de alumnos.

e ACNEAEs: Se distribuyen segun la normativa vigente y siguiendo las indicaciones del
orientador y la profesora de pedagogia terapéutica.

e Repetidores y alumnos que promocionan con materias pendientes: se procura
escolarizarlos en diferentes aulas con objeto de repartir las dificultades que supone su
atencion.

e Alumnos conflictivos: se distribuyen de forma equilibrada entre todos los grupos, siguiendo
los consejos de los tutores del pasado curso.

e Alumnado de 1° de ESO: Se considera el Informe de los tutores de Primaria.

e Se procura, que la optatividad no sea el factor limitante en el agrupamiento de los
alumnos.

e Opinién de la Orientadora.
e Opinién de los tutores y profesores de 1° a la hora de confeccionar los grupos de 2°.

e Enlos grupos de 4° de ESO y Bachillerato: los alumnos se agrupan por los itinerarios elegidos
0 materias de modalidad.

e La organizacion de los grupos de alumnos respetard, en todos los casos, el criterio de
heterogeneidad y el principio de no-discriminacion.

e Los agrupamientos del alumnado participante en el proyecto bilinglie se realizaran en grupos
heterogéneos .

I.3. Criterios en la eleccion de cursos y grupos.

En el mes de julio, el equipo directivo comunicara a los Departamentos didacticos y de
Orientacién el numero de grupos y horas que corresponde a cada materia, asi como las tutorias del
departamento y toda aquella informacion que sea necesaria, de acuerdo con los datos de matricula
y el cupo de profesores establecido por la Consejeria de Educacion.

En el primer claustro extraordinario seran fijados los criterios pedagégicos de elaboracién de
horarios y agrupamiento de alumnos.

Tras esta sesion de claustro, los departamentos celebrardn una reunién extraordinaria para
distribuir los cursos entre sus miembros. La distribucion se realizara, en primer lugar y
preferentemente, por consenso atendiendo a principios pedagdégicosy, si no fuera posible, por rondas
aplicando la normativa.

Cuando un departamento no pueda asumir todos los grupos se determinara qué departamento
y profesores asumen dichos grupos buscando siempre la formacion mas idénea. Estos grupos no
entraran en el reparto indicado.

Los maestros tienen prioridad para impartir docencia en 1°y 2° ESO.

El acta de reparto sera enviada por el jefe del departamento a la directora por Gmail Gsuite o
Educamos.
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l.4. Criterios en la asignacion de tutorias.

e El tutor debe impartir docencia a todo el grupo.
e Se asignaran tutorias de 4° ESO y Bachillerato al departamento afin al itinerario del grupo.

e Se adjudican las tutorias de alumnos de acuerdo con el balance de horas del
departamento y perfil del grupo.

e Se asignaran tutorias de diferentes niveles a los departamentos para facilitar el reparto
de grupos y de funciones.

I.5.- Criterios utilizados para la designacion de responsables de funciones
especificas :

El nombramiento de los siguientes responsables de funciones especificas se hara tras una
valoracién previa en la que se ha de tener en cuenta sus actitudes, colaboracion, trabajo previo
y compromiso con el equipo directivo en la responsabilidad y ejercicio de la funcién
encomendada.

Coordinador _de la formacion y de la transformacién digital: que sera designada por la
direccion del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, y que ejercerd las funciones de
coordinacion del plan digital de centro, de los proyectos de formacion del centro, del
asesoramiento al profesorado en las modalidades de formacion y de la colaboracion con el
Centro Regional de Formacion del Profesorado.

Responsable del plan de lectura, que tendra como funciones la planificacion, desarrollo y
evaluacion del dicho plan. Asimismo, ser4 encargado de coordinar la organizacion,
funcionamiento y apertura de la biblioteca.

Coordinador/a de bienestar y proteccion que seré el responsable del desarrollo del programa
de convivencia.

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

Responsable de actividades complementarias y extracurriculares, que coordinara todas las
actuaciones precisas para su organizacion y ejecucion. Este responsable coordinara también
la colaboracion con los 6rganos de participacion del centro o con asociaciones e instituciones
del entorno.

. LOS CRITERIOS PARA LA ATENCION AL ALUMNADO EN

CASO DE AUSENCIA DE PROFESORADO

J.1. Profesorado de guardia.

1.

Los profesores de guardia seran responsables de los grupos de alumnos que se encuentren
sin profesor por cualquier circunstancia.

Los profesores de guardia pueden atender a los grupos sin profesor en el saléon de actos
teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

e Maximo de tres grupos completos
e Los alumnos ocuparan Unicamente la zona con mesas.
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3. Los profesores de guardia pueden atender a los grupos sin profesor en el jardin de la entrada
teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

e Maximo de dos grupos completos
e En la ocupacion de este espacio tienen prioridad los grupos atendidos por su profesor.

4. Los profesores de guardia pueden atender a los grupos sin profesor en las pistas deportivas
en cuenta las siguientes consideraciones:

e Maximo de dos grupos completos
e En la ocupacion de este espacio tienen prioridad los grupos atendidos por los
profesores de Educacion Fisica.

5. El profesor de guardia pasara lista al grupo, anotando en Educamos las ausencias producidas.

6. Los profesores de guardia evitaran que los alumnos salgan del espacio en el que estan siendo
atendidos, permaneciendo en el mismo con los alumnos durante todo el periodo lectivo y
orientaran sus actividades.

7. Los profesores de guardia evitaran en todo momento las alteraciones y ruidos en el vestibulo,
pasillos, aulas, cafeteria, patio etc., con el fin de que se mantenga el orden y silencio necesario
durante todo el periodo lectivo.

8. Finalizado su periodo de guardia, los profesores responsables anotardn en el parte
correspondiente las ausencias y retrasos de los profesores y cualquier otra incidencia que se
haya producido.

9. La puntualidad en su cometido ha de ser rigurosa.

10. En el caso de producirse circunstancias que pudieran considerarse graves, lo comunicaran
inmediatamente a la jefatura de Estudios.

J.2. Profesorado de guardia de recreo.

e Los profesores de guardia de recreo seran los encargados de velar durante todo el recreo, por
el cumplimiento de las normas.

e Los alumnos no podran estar dentro de los edificios salvo que en ese tiempo se produzcan
precipitaciones. En ese caso, el profesorado de guardia de espacios exteriores, deben
realizarla en el interior segun la organizacion que realice la jefatura de estudios.

e EIl pabellébn de tecnologia, permanecera cerrado durante el recreo, siendo el conserje
encargado de tal edificio, el responsable de cerrarlo.

e Los profesores firmaran esta guardia a la finalizacion de la misma, anotando en el parte
cualquier incidencia que consideren destacable.

e La puntualidad en su cometido ha de ser rigurosa.

e En el caso de producirse circunstancias que pudieran considerarse graves, lo comunicaran
inmediatamente a la jefatura de Estudios.
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e Habra nueve profesores de guardia en cada recreo, distribuidos en cinco zonas:

Jardin delantero: 2 profesores

Pistas: 2 profesores

Jardin entre edificios: 1 profesor

Interior del edificio:
e Planta baja, acceso al edificio y bafios: 2 profesores
e Plantas primeray segunda: 1 profesor

e Convivencia: 1 profesor

J.3. Guardia de convivencia.

El profesor de guardia encargado de convivencia:

e En caso de alumnos con parte de disciplina cuya actividad lectiva deba desarrollarse fuera
del aula habitual, sera el encargado de dirigir las actividades encomendadas.

e En caso de que un alumno esté enfermo, indispuesto o se accidente, sera el encargado de
disponer lo necesario para una mejor asistencia médica, asi como de avisar a la familia en
caso necesario.

e Todas sus actuaciones se anotaran en el documento correspondiente disponible en el
ordenador del aula de convivencia

e La puntualidad en su cometido ha de ser rigurosa.

K.LA ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y DEL TIEMPO EN
EL CENTRO Y LAS NORMAS PARA EL USO DE LAS
INSTALACIONES Y LOS RECURSOS.

K.1. Organizacién del tiempo.

El curso académico se iniciard el 1 de septiembre y finalizara el 31 de agosto del afio
siguiente. Las actividades lectivas y las derivadas de la programacion didactica, la Programacion
general anual y la Memoria anual se desarrollaran entre el 1 de septiembre y el 30 de junio.

Todos los dias lectivos segun el calendario escolar, el horario de aperturay cierre del Centro
sera de 8.00h a 15.00h.

El horario general del alumnado es de 8.30h a 14.30h, correspondiendo con el horario de
las actividades lectivas y respondiendo a los principios que rigen el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

El centro abrird por las tardes para la realizacion de reuniones de equipos de coordinacion,
asambleas, talleres de convivencia y actividades extracurriculares.

La programacion de dichas actividades extracurriculares en horario no lectivo quedara
reflejada cada curso en la Programacion General Anual y se realizaran en dias lectivos en la franja
horaria de 16:00h a 20:00h.

A principio de curso se fijara el horario de clases, reuniones y coordinaciones, asi como la
hora de atencion de padres.

Los examenes de las materias duraran el tiempo correspondiente a una clase, sin alargarse
al periodo lectivo siguiente.
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K.2. Actividades extraescolares y complementarias.

K.2.1. Viajes fin de estudios:

Se entiende por viajes fin de estudios aquellos que se realizan al final de un ciclo o etapa.
En el IES “Campo de Calatrava” viajes de estas caracteristicas pueden realizarlos alumnos que
cursan 2° de Bachillerato y 2° CFGM.

Los viajes fin de estudios que se realicen en este centro se regirdn por las siguientes normas:
e Podran participar en estos viajes todos los alumnos que cursen los niveles antes citados.

e El equipo directivo decidira qué alumnos/as participaran en estas actividades, teniendo en
cuenta la existencia de algun parte y su gravedad. No podran participar en estas
actividades aquellos alumnos que falten sistematicamente a clase o tengan una actitud
negativa al trabajo.

e Sera obligatorio que cada grupo de veinte alumnos o fraccién vaya acompafiado de un
profesor del centro educativo con un minimo de dos responsables por viaje.

e Los padres o tutores legales de los alumnos que participen en la actividad deberan firmar
una autorizaciéon para poder realizarla. En ese escrito los padres se deben hacer
responsables de los actos de sus hijos.

e Firmaran expresamente en dicha autorizacion que el padre/madre/tutor legal, se hara
cargo de cuantos gastos se originen (traslado de vuelta a casa o desperfectos
ocasionados) ante un comportamiento contrario a las normas.

e Esta prohibido la ingesta de alcohol, tabaco y cualquier otro tipo de substancia durante todo
el tiempo que dure el viaje, independientemente de la edad.

e Si un alumno o alumnos se niegan a respetar el programa fijado, o mantienen actitudes
gue impidan el desarrollo del viaje, éste podra suspenderse, para estos alumnos en
cuestién, en cualquier momento antes de regreso previsto. A su vuelta, el centro
sancionara la actitud del alumno dependiendo de la gravedad.

e Las autorizaciones paternas y el coste total del viaje deben ser entregados por los alumnos
gue participen a los responsables del viaje, en el plazo establecido.

e Losresponsables del viaje llevaran consigo las certificaciones correspondientes del centro
para poder acceder gratuitamente a los museos que contemplen esta posibilidad.
Asimismo, llevaran un listado de los alumnaos participantes, en el que conste el teléfono de
sus domicilios para posibles comunicaciones con las familias.

e El destino, puede ser elegido democraticamente por los alumnos participantes, entre las
opciones planteadas por la responsable de AAEE, siempre que queden claramente
expresados los objetivos culturales que se persiguen con esta actividad. ElI Centro
Educativo desaconseja los destinos de discoteca y playa exclusivamente.

e Los alumnos que quieran y puedan realizar esta actividad pueden presentar, durante el
primer trimestre, un proyecto del viaje al responsable de AAEE, en el que conste como
minimo:

N° de alumnos que participan y su distribucién por grupos.
Lugar elegido.

Responsables del viaje.

Objetivos culturales que se persiguen.

Programa de actividades que se van a realizar.

Dias en los que se desarrolla la actividad.

O O O O O O
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El profesor responsable de AAEE presentard este proyecto al Consejo Escolar para su
autorizacion, rechazo o modificacion.

Los alumnos deberan costearse el precio total del viaje.

El coste del viaje se puede sufragar de tres formas:

o Mediante depdsito que se entregara en el momento de la inscripcion al viaje. Esta
cantidad, a fijar por los responsables del viaje, no se devolvera en ningln caso,
salvo causa mayor.

o Aportaciones personales. Estas cantidades si podran devolverse siempre y cuando
no se haya utilizado el dinero para sufragar los gastos generados por la actividad.

o Actividades tales como fiestas, venta de participaciones de sorteos o loterias, venta
de camisetas, boligrafos, etc. El dinero recaudado no se devolvera, bajo ningun
concepto, en el caso de que el alumno/a no pueda participar en el viaje.

La cuantia del viaje no puede ser tan alta que impida a algunos alumnos la posibilidad de
realizarlo por motivos econdémicos. Se debe tender a elegir destinos mas baratos o buscar
ofertas para que los alumnos que no quieran ir al viaje tengan cualquier argumento,
excepto el econémico.

Los padres/ madres/ tutores legales de los alumnos participantes seran informados del
desarrollo del viaje y planificacion, preferentemente en una reuniéon convocada al efecto
por los profesores responsables de la actividad.

El viaje comienza en el punto y hora indicados, y finaliza cuando se haya vuelto al punto
de origen. Esto quiere decir que a la mafiana siguiente los alumnos tienen que asistir
obligatoriamente a clase (si se trata de una jornada lectiva). Jefatura de Estudios decidira
gué medidas se han de tomar con los alumnos que faltan a clase el dia siguiente al regreso,
por el motivo de haber asistido a la actividad.

Los alumnos que no vayan al viaje, deberan asistir a clase con normalidad. Si faltan a clase
sin justificacién seran sancionados de forma que no podran participar en otras actividades
complementarias. Los profesores repasaran los contenidos estudiados pero no avanzaran
materia si la participacion en la actividad es mayor de un 50% de la clase.

La fecha de realizacion de este viaje queda fijada en la semana inmediatamente anterior
al descanso de Semana Santa.

K.2.2. Actividades complementarias y extraescolares:

Se entiende por viajes complementarios aquellos que se realizan durante el curso escolar a
peticién de uno o varios departamentos como apoyo a la materia impartida, y por viajes extraescolares

aquellos que realizan uno o varios departamentos como atencion a materias transversales.

Con ellos se pretende conseguir una ampliacion de conocimientos para el alumno asistiendo
a exposiciones, museos, representaciones, etc. que ayuden a conseguir la perseguida educaciéon

integral del alumno.

Los viajes complementarios y extraescolares se regiran por las siguientes normas:

Deberan participar en estos viajes todos los alumnos, que cursen los niveles de ESO, FP
y BACHILLERATO, matriculados en el centro.
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e El equipo directivo decidira qué alumnos/as participaran en estas actividades, teniendo en
cuenta la existencia de algun parte y su gravedad. No podrén participar en estas actividades
aguellos alumnos que falten sistematicamente a clase o tengan una actitud negativa al trabajo.

e Sera obligatorio que cada grupo de veinte alumnos o fraccién vaya acompafiado de un
profesor del centro educativo, con un minimo de dos profesores por viaje. En cualquier
caso, la decision final sobre la participacion del alumnado la adoptaran los profesores
responsables de la actividad.

e Los padres de los alumnos que patrticipen en la actividad deberan firmar una autorizacién para
poder realizar la actividad complementaria. En ese escrito los padres se deben hacer
responsables de los actos que sus hijos puedan ocasionar fuera del programa establecido,
asi como de los gastos derivados de su vuelta a casa por mal comportamiento. A su vuelta, el
centro sancionara la actitud del alumno dependiendo de la gravedad.

e |Las autorizaciones paternas y el coste total del viaje deben ser entregados por los alumnos
gue participen a los responsables del viaje, en el plazo establecido.

e Los alumnos deberan costearse el precio total del viaje.

e La cuantia del viaje no puede ser tan alta que impida a algunos alumnos la posibilidad de
realizarlo por motivos econémicos.

e En el momento de la inscripcion al viaje se hard el pago, a fijar por los responsables del viaje
y que puede corresponder al precio total de la actividad. Este dinero, no se devolvera en
ningun caso, salvo causa mayor.

e Losresponsables del viaje llevaran consigo las certificaciones correspondientes del centro
para poder acceder gratuitamente a los museos que contemplen esta posibilidad;
asimismo llevaran un listado de los alumnos participantes, en el que constara el teléfono
de sus domicilios para posibles comunicaciones con las familias, en el caso de
desobedecer o no querer seguir las actividades previstas en el viaje.

e La organizacion de la actividad correra a cargo de los profesores responsables y podran
contar con la ayuda del responsable de Actividades Extraescolares.

e El viaje comienza en el punto y hora indicados, y finaliza cuando se haya vuelto al punto
de origen. Esto quiere decir que a la mafiana siguiente los alumnos tienen que asistir
obligatoriamente a clase (si se trata de una jornada lectiva). Jefatura de Estudios decidira
gué medidas se han de tomar con los alumnos que faltan a clase el dia siguiente al regreso,
por el motivo de haber asistido a la actividad.

e El responsable AAEE informara a través del tablén de anuncios de las actividades. Los
profesores responsables de cada actividad pondran las listas de los participantes.

e Una vez realizado el viaje, el Departamento organizador de la actividad deberé elaborar
una breve memoria del mismo que se incorporara a la memoria final, en la que se hara
constar el grado de cumplimiento de los objetivos y contenidos desarrollados. También el
n° de alumnos participantes y el precio final que han tenido que pagar los alumnos.

K.2.3. Jornadas culturales:

La programacion de las jornadas culturales sera aprobada por la CCP, que presentara el
proyecto de las actividades a realizar, con un caracter necesariamente cultural y deportivo. Dicho
proyecto se recogera en la PGA

En su organizacion el responsable de Extraescolares recogera las propuestas de los
departamentos did4cticos, junta de delegados y AMPA.
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La duracion de las jornadas culturales sera flexible y vendra determinada por las actividades
que se programen.

La fecha de realizacion de dichas jornadas queda fijada en la semana inmediatamente
anterior al descanso de Semana Santa.

K.3. Organizacién del espacio.
K.3.1. Aulas Materia

En el IES disponemos de aulas materia, siendo esta la organizacion que defendemos y nos parece
la mejor organizativa y académicamente

Las aulas se distribuyen y asignan a los departamentos didacticos tras un estudio previo de los
siguientes factores:

e Espacios disponibles
e Carga horaria de las diferentes asignaturas

e Ocupacion maxima segun ratio del alumnado
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NORMAS DE USO DE LAS AULAS MATERIA

e El aula sera abierta y cerrada por el profesorado al inicio y final de la clase.

e La colocacién del aula en lo referente a la organizacién de pupitres debe ser consensuada por
los docentes que ocupan el aula en el seno del departamento al que ha sido asignada dicha
aula.

e Si por la realizacion de una actividad es necesario modificar la colocacion predeterminada,
ésta debera restablecerse a la finalizaciébn de dicha actividad y, en todo caso, antes de
abandonar la clase.

e Los alumnos deben respetar el orden y limpieza del aula, no pintar y/o ensuciar la mesa y
utilizar papeleras. El profesorado controlard este cumplimiento.

e Si por la realizacién de una actividad, hemos manchado, debemos prever el tiempo para
limpiar y recoger a la finalizacién de dicha actividad y, en todo caso, antes de abandonar la
clase.

e En cada aula se dispondra de spray y papel absorbente o bayetas.

e Cada departamento posee un material propio y necesario para la practica docente de sus
asignaturas.

e El departamento acordara la distribucion que se hara en las aulas que le han sido asignadas,
del material propio de sus asignaturas

e [Este material propio es de uso exclusivo del profesorado del departamento al que ha sido
asignada el aula. Si debe ser usado por el alumnado, se hara siempre bajo la supervision y
control del docente.

e Siun docente desea, de forma puntual, usar un aula asignada a un departamento diferente al
cual pertenece, debe comunicarlo previamente al jefe de dicho departamento, a la jefatura de
estudios y a los ordenanzas.

K.3.2. Aulas de uso general

NORMAS DE USO DEL AULA ALTHIA

e Para poder usar el Aula Althia hay que reservar previamente en el cuadrante semanal que
estara disponible en secretaria.

e EIl aula Althia podra reservarse con una antelacion maxima de dos dias lectivos. Las
reservas con un plazo superior seran anuladas.

e Acadaalumno se le asignara un puesto fijo para todo el curso. Esta informacién sera publica
y estara disponible en el aula.

e Al inicio y final de la clase, el profesor revisara todos los puestos. En caso de encontrar
alguna incidencia, ésta debe ser anotada y comunicada.

e Los alumnos deben respetar el orden y limpieza del aula, no pintar y/o ensuciar la mesa y
utilizar papeleras. El profesorado controlara este cumplimiento.

e Los profesores podran utilizar esta para su trabajo personal siempre y cuando en ella no se
esté impartiendo clase lectiva de alguna area.
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NORMAS DE USO DE LA BIBLIOTECA

Preambulo

En la Biblioteca del IES Campo de Calatrava pueden realizarse multiples actividades: leer libros,
revistas, comics, etc.; buscar informacién sobre cualquier tema de tu interés y participar en las
actividades propuestas por la Biblioteca.

El ambiente de la biblioteca debe ser el adecuado para realizar en Optimas condiciones las
diversas tareas posibles: el silencio, la responsabilidad y el respeto a los demas es el clima necesario
e imprescindible. El usuario que no cumpla esta norma general no puede hacer uso de la sala: no
debe entrar en ella, o bien debe abandonarla en silencio y de manera inmediata tras la
correspondiente indicacion del profesor encargado. La tipificacion de las faltas cometidas y sus
correspondientes sanciones disciplinarias se seguira el procedimiento que corresponda segun las
disposiciones del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de Centro.

La sala de lectura no puede estar abierta si no hay en su interior un profesor responsable de ella.

Horario y utilizacion de la Biblioteca Escolar
La Biblioteca estara abierta a disposicién de los alumnos durante el recreo.
Durante el periodo lectivo la Biblioteca sera utilizada para desarrollar las siguientes actividades:

a) Desarrollo curricular de las distintas materias por grupos de alumnos, acompafiados por sus
respectivos profesores.

b) Tratamiento bibliotecario de recursos por parte del profesorado encargado.

¢) En ningln caso sera utilizada la biblioteca por alumnos sancionados o por grupos de alumnos
sin clase por ausencia de su correspondiente profesor o profesora.

Existe un cuadrante en secretaria para la reserva del espacio y ver la disponibilidad del mismo.

Normas de uso de la sala de la Biblioteca Escolar

Por las caracteristicas especiales de esta dependencia, diversidad de actividades posibles en
ella y variedad de usuarios que simultaneamente tienen derecho a utilizarla, se hace preciso el
establecimiento de unas normas de estricto cumplimiento:

¢ No se puede entrar hasta que la persona encargada de la biblioteca esté presente.

o Dentro de la biblioteca no se puede comer ni beber.

o En beneficio de todos se debe mantener una conducta adecuada y guardar silencio.

e Los libros no se pueden dejar en las estanterias ni en las mesas, salvo que el profesorado
responsable de la sala disponga puntualmente alguna alternativa; si se trata de volimenes
numerados, correspondientes a colecciones de obras de consulta, se colocaran de manera
correcta en su ubicacion originaria.

e Antes de abandonar la sala se dejaran las sillas en perfecto orden y se limpiaran las mesas
de todos aquellos restos de materiales que pudieran haber quedado sobre ellas.

e La utilizacion de la Biblioteca supone la aceptacién de estas normas.

Servicio del préstamo a usuarios

El préstamo realizado es personal, por lo que ningn usuario podra ceder documentos a otras
personas.

Todos los materiales bibliograficos (libros, CDs, etc.) son susceptibles de ser prestados, pero
algunos podran ser excluidos del préstamo o sometidos a un régimen de préstamo restringido. De
forma general, quedaran excluidos del préstamo: atlas, enciclopedias, tomos sueltos de obras
unitarias, diccionarios, ...
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La duracion y condiciones de los préstamos exigen una regulacion especifica ya que los

recursos existentes son un bien comun:

La duracion del préstamo de libros sera de 21 dias naturales y prorrogables por otros dos
periodos de 15 dias, si el documento no ha sido previamente solicitado, y por consiguiente
reservado, por otro usuario.

Al finalizar el curso escolar, en junio, todos los documentos prestados deberan ser devueltos
por los alumnos al menos tres dias antes de que finalice el curso escolar, aunque no haya
finalizado el periodo ordinario del préstamo.

Para la correcta conservacion y uso de los libros, no se puede escribir, subrayar, colorear, ni
abrir en exceso.

El alumno por el bien de la comunidad de usuarios tiene la inexcusable obligacién de cumplir

esta normativa en su totalidad; por consiguiente, es preciso adoptar las siguientes medidas:
a. En caso de incumplimiento del plazo de devolucién, la biblioteca requerira al alumno para que

la haga efectiva, siendo sancionado con la pérdida de sus derechos como usuario durante
una semana. En segunda instancia, se podra requerir a los padres desde la Jefatura de
Estudios para solicitar su intervencién, ampliandose la sancién correspondiente segun el
criterio de los responsables de la biblioteca y en cualquier caso en proporcion con el tiempo
de demora transcurrido hasta el momento de la devolucion.

En el caso de no devolucién o deterioro, el alumno debera reponer el material prestado por
otro ejemplar idéntico. Hasta que todo el proceso no se cumpla, el alumno quedara excluido
temporalmente del servicio de préstamo, ampliandose este periodo en los mismos términos
gue en el caso de incumplimiento del plazo de devolucion.

La no devolucion reiterada de documentos a la biblioteca conllevara la suspensién de la
condicion de usuario del servicio.

NORMAS DE USO DEL SALON DE ACTOS

El salén de actos se ha dividido en dos zonas de uso diferenciado:

Zona de mesas:

Esta zona es de uso exclusivo del profesorado de guardia en el ejercicio de su funcion.
Este espacio puede ser ocupado por un maximo de tres grupos completos.

Zona de sillas pala:

Esta zona es de uso preferente para la realizacion de charlas y asambleas.

Puede ser usada por el profesorado, en el ejercicio de su actividad lectiva, siempre que se
consulte previamente a la jefatura de estudios.

Podra reservarse con una antelacion maxima de dos dias lectivos. Las reservas con un
plazo superior seran anuladas.

Si por la realizacion de una actividad es necesario modificar la colocacion predeterminada,
ésta debera restablecerse a la finalizaciébn de dicha actividad y, en todo caso, antes de
abandonar la clase.

Los alumnos deben respetar el orden y limpieza del aula, no pintar y/o ensuciar la mesa y
utilizar papeleras. El profesorado controlara este cumplimiento.

Los profesores podrén utilizar esta para su trabajo personal siempre y cuando en ella no se
esté impartiendo clase lectiva de alguna area.
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NORMAS DE USO DE LAS PISTAS DEPORTIVAS.

Durante las horas lectivas, como norma general, las pistas deportivas son de uso exclusivo
de los profesores de Educacion Fisica

En la hora del recreo seran accesibles a todo el alumnado, priorizando las actividades
deportivas planificadas dentro del Plan de Convivencia

Solo los profesores de Educacion fisica podran entregar material deportivo a los alumnos y
en todo caso en el desarrollo de su actividad lectiva.

Los profesores de guardia pueden atender a los grupos sin profesor en las pistas deportivas
en cuenta las siguientes consideraciones:

e Maximo de dos grupos completos
e En la ocupacién de este espacio tienen prioridad los grupos atendidos por los
profesores de Educacion Fisica.

NORMAS DE USO DE LOS ESPACIOS EXTERIORES

Se favorecera, siempre que la meteorologia lo permita, la realizacién de actividades lectivas
y guardias en los jardines del Instituto.

El jardin requiere un cuidado especial para su mantenimiento; al ser utilizado como aula
tendran el mismo tratamiento que estas.

Todo el alumnado debe salir a los espacios exteriores durante el tiempo de recreo.

Los profesores de guardia pueden atender a los grupos sin profesor en el jardin de la entrada
teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

e Maximo de dos grupos completos
e En la ocupacion de este espacio tienen prioridad los grupos atendidos por su profesor.

NORMAS DE USO DE LA CAFETERIA

Los alumnos solo pueden acceder a la cafeteria en el horario de recreo y en ningln caso
durante el horario lectivo.

El responsable de cafeteria esta obligado a comunicar en direccion cualquier incidencia que
ocurra en la misma.

Si por alguna circunstancia especial, (mareos, desfallecimiento, etc.) un alumno tiene que
utilizar los servicios de cafeteria lo comunicara previamente a algin miembro del equipo
directivo o al profesor de guardia para que éste le acompafie.

No esta permitida la venta en la cafeteria de chicles, golosinas, patatas fritas, snacks,
refrescos azucarados y bolleria industrial.
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L.LOS PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION A LAS
FAMILIAS DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE DE
LOS ALUMNOS/AS, Y LAS CORRESPONDIENTES
AUTORIZACIONES O JUSTIFICACIONES PARA LOS CASOS
DE INASISTENCIA CUANDO ESTOS SON MENORES DE
EDAD.

L.1. Faltas de asistencia de alumnos.

Los profesores tienen la obligacion de tomar nota de las faltas y retrasos de los alumnos
en la plataforma Educamos.

Los padres deben ser conscientes de la importancia de la asistencia a clase de sus hijos.

Los padres son los responsables de las faltas de sus hijos menores de edad, asi como de
justificarlas puntualmente mediante la plataforma Educamos.

Los alumnos mayores de edad son los responsables de sus faltas, asi como de justificarlas
puntualmente mediante la plataforma Educamos debiendo acreditarse documentalmente dicha
justificacién.

A principio de curso, los tutores informaran a las familias sobre la forma en la que pueden
ver las faltas de sus hijos en Educamos y la forma de suscribirse a la mensajeria de dicha
plataforma.

Para aquellos alumnos que falten de modo injustificado a clase, que no trabajen y que
muestren una actitud pasiva en la materia se procedera a informar a sus padres del posible abandono
de la misma, con lo que ello puede significar para su promocion y/o titulacion.

Los tutores controlaran todas las faltas de asistencia de su grupo, siendo los responsables
del inicio del protocolo de absentismo, la coordinacion con el educador y derivacién a jefatura de
estudios de los casos de absentismo alto.

Los tutores comunicaran de inmediato al equipo directivo aquellas situaciones de
absentismo que suponga un riesgo de abandono, para poder establecer los contactos pertinentes
con otras administraciones responsables de vigilancia y control. Si después de haber intentado
todos los procedimientos del Centro, sea con acuerdos, con la intervencion del Educador/a, Jefatura
etc., continuara la situacién de absentismo, se procedera a realizar el Protocolo de Absentismo
(Orden de 20-5-03 de la Consejeria de Educacién, DOCM de 6 de junio. Para alumnos de 12-16
anos).

Se pueden considerar faltas justificadas a efectos de examen y previa presentacion de
justificante oficial las que, por razones de enfermedad del alumno, defuncién de familiar, retraso
del transporte, asistencia a organismos oficiales, inclemencias meteorolégicas mayores,
examenes ajenos al centro, que impidan asistir al alumno.

El tutor podra requerir del alumno cuantos documentos estime oportuno para que la falta
guede debidamente justificada.

Es obligatoria la asistencia al centro cuando el resto de los comparieros participan en una
actividad complementaria o extraescolar.
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L.2. Protocolo de absentismo.

Segun la Orden de 9-3-2007, de las consejerias de Educacion 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, el procedimiento de actuacion ante casos graves de
absentismo es el siguiente:

1°. El/la tutor/a llevara un control de la asistencia diaria y, en caso de que observe una
situacion de absentismo, lo comunicara de manera inmediata a la familia e informara al Equipo
Directivo con el fin de permitir la incorporacion del alumno a las actividades programadas en el
centro.

2°. En caso de no remitir la situacion de absentismo, el/la tutor/a citara a una entrevista a la
familia o los tutores legales en la que se les informa de la obligatoriedad del alumno/a a asistir al
centro educativo asi como de la obligacion de los padres o tutores de procurar esta asistencia.

3°, En caso de no resolverse la situacion con estas actuaciones, se realizara una valoracion
de lasituaciéon personal y escolar del alumnado por parte del Educador/a Social y cuando de esta
valoracion se deduzca que hay factores socio-familiares se solicitar4 la colaboracion de los
Servicios Sociales Basicos.

4°, Se enviara el Protocolo de Absentismo al Equipo de Familia de SS SS.

59, Se acordaran las medidas adecuadas por parte del Educador/a y de los Servicios
Sociales que se concretaran en un Plan de Intervencion Socioeducativa con el alumno y su familia.

6°. Se realizara un seguimiento periédico por parte del tutor/a y del Educador/a de la
situacion de absentismo, en colaboracién con la familia y con los Servicios Sociales Basicos.

L.3. Comision local de absentismo

Esta comision estara encargada de coordinar y promover el desarrollo de actuaciones para
la prevencion, intervencion y seguimiento sobre absentismo.

Formar& parte de ellas, al menos, un representante del ayuntamiento que la presidira, un
representante del centro educativo en este caso el educador/a, un representante de los Servicios
Sociales. A la comisién podran asistir en calidad de expertos cuantos técnicos municipales se
consideren necesarios.

Se reunira una vez por trimestre y son funciones de estas Comisiones:

a) Valorar la incidencia y analizar las causas y efectos del absentismo en la zona geografica
de actuacion.

b) Conocer las actuaciones en materia de absentismo que se estan desarrollando en los
centros educativos, los servicios sociales Basicos, las Administraciones implicadas.

c) Proponer iniciativas para la prevencion y eliminacién del absentismo escolar, tales como:
establecimiento de férmulas de colaboracibn con la policia local; integracion y
complementariedad del trabajo de las administraciones y concejalias; y establecimiento de
férmulas de actuacion conjunta con las entidades sociales.

d) Elaborar una memoria anual de la situacién en su zona de actuacion y de las actuaciones
desarrolladas.

e) En casos de que el absentismo no se detenga con las medidas anteriores y habiendo
agotado todas las vias posibles para erradicar el absentismo, esta comision llevar4 como
medida excepcional estos casos a Fiscalia de Menores.
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M.LOS PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DEL PROTOCOLO
DE CUSTODIA DE MENORES, ESTABLECIDO POR LA
CONSEJERIA CON COMPETENCIA EN EDUCACION

M.1. Actuacién ante padres separados o divorciados

La actuacion del personal del &mbito educativo debe ser de igualdad para ambas partes,
tengan o no la custodia compartida, a excepcién de los siguientes supuestos:
e Casos en los que no exista patria potestad por haber sido suspendida
e (Casos con orden de alejamiento respecto al menor.
e Otras restricciones establecidas judicialmente.

La resolucién judicial que establezca estas condiciones ha de ser comunicada al
centro educativo documentalmente y quedar registrados en la secretaria.

Atendiendo a las citadas consideraciones, se establece el siguiente protocolo de actuacion:

M.2. Solicitud y facilitacion de informacion sobre la evoluciéon escolar y de los
resultados de la evaluacion a padres separados (tengan o no la custodia
compartida):

1. El padre o madre realizara su solicitud por escrito al centro, acompafiando copia fehaciente
de la sentencia.

2. De la solicitud y de la copia aportada se da comunicacién al progenitor que tiene bajo su
custodia al nifio, al tnico fin de que en su caso pueda aportar una resolucion judicial posterior,
en un plazo de diez dias habiles. Se le informar4 de su derecho a aportar todos los
documentos que estime conveniente y las alegaciones que, a su juicio, implican la falta del
derecho a ser informado del conyuge o progenitor solicitante.

3. Si la ultima resolucion aportada no establece privacion de la patria potestad o algun tipo de
medida penal de prohibicion de comunicacion con el/la menor, a partir de ese momento el
centro procedera a remitir simultaneamente a ambos progenitores la informacion que soliciten
sobre la evolucion escolar del alumnado y duplicard los documentos relativos a las
evoluciones académicas del menor afectado.

4. En todo caso, en la primera comunicacion de informacion se emitira por parte del centro un
documento en que se haga constar que este régimen se mantendra en tanto ninguno de los
dos progenitores aporte datos relevantes que consten en sentencias o acuerdos fehacientes
posteriores.

5. El derecho a recibir informacion escrita incluira el derecho a hablar y reunirse con los tutores
y a recibir informacion verbal.

6. En ningln caso se consideran documentos relevantes para denegar la informacion al
progenitor no custodio denuncias, querellas, demandas, poderes para pleitos futuros,
reclamaciones extrajudiciales de cualquier indole, o ninguin otro documento que no consista
en una resolucion judicial (auto, sentencia, providencia) o un acuerdo entre los padres que
conste en documento publico.

7. La informacion de cualquier indole sélo se facilitara a los padres o a los jueces y tribunales,
salvo orden judicial en contrario, pues se entiende que las notas incluyen datos referentes a
la intimidad de sus hijos a los que sélo tienen acceso los interesados, es decir, los padres.
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M.3. Medidas en caso de accidente y en caso de enfermedad.

Si bien es cierto que el menor tiene derecho a ser atendido, también lo es que el personal de
los centros educativos no es personal sanitario, por ello no resulta exigible al personal de los centros
docentes el suministro de medicamentos que por su complejidad superen el ambito de los primeros
auxilios.

Los docentes o cualquier otra persona que trabaje en el centro deben prestar los primeros
auxilios bésicos que no comprometan la salud del alumno y no requieran de una formacion o
preparacion distinta de la conocida por cualquier otro ciudadano.

La responsabilidad del personal de los centros docentes, en caso de accidente de un alumno,
es la de estar a su lado en todo momento (deber de custodia) y avisar al 112 y al Centro de Salud
mas préximo. Ademas, se debe avisar inmediatamente a los padres, tutores o representantes legales
del alumno.

M.3.1. Intervencién en casos de urgencia

e Solicitar ayuda inmediata al 112 y al Centro de Salud mas cercano.
e Avisar a los padres, tutores o representantes legales del menor.

e Observar las reacciones del menor para informar adecuadamente al servicio
médico de urgencia y al 112, respectivamente.

e Despejar el espacio perimetral en el que se encuentra el menor hasta la llegada del
112.

M.3.2. Intervenciones en situaciones no urgentes

a) Situaciones gue requieran primeros auxilios:

El personal del centro procedera a realizar los primeros auxilios.
En el Centro no se administrara ningun tipo de medicamento, exceptuando, si procede, los
desinfectantes, pomadas anti-inflamatorias y pomadas para quemaduras

b) Enfermedad o indisposicion:

e Se avisara a sus padres o tutores legales. El alumno permanecera en el centro hasta que
vengan a recogerlo.

e En este supuesto b) de intervenciones no urgentes, cuando se comuniquen dentro de la Gltima
hora lectiva, no se avisara a las familias.

c) Intervenciones en el centro educativo por personal especializado
(personal del 112 y de los centros de Salud):

e Solicitar ayuda inmediata al 112 y al Centro de Salud mas cercano.
e Avisar a los padres, tutores o representantes legales del menor.

Para este caso es preciso que el menor posea diagnéstico médico y tratamiento previo
establecido por dicho personal facultativo. Los padres, tutores o representantes legales del
menor deberén facilitar al centro educativo copia del informe médico, en el que aparezca
claramente el diagndstico y tratamiento del mismo.

Es obligatorio igualmente la cumplimentacién y entrega por parte de los padres, tutores

o representantes legales del menor del modelo en el que se autoriza al centro a la intervencion
del servicio de urgencias.

IES CAMPO DE CALATRAVAP4gina 67




NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

(AMPO DE (ALATRAVA

N. LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA EL BUEN USO, EL

CUIDADO Y EL MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES,
DISPOSITIVOS ELECTRONICOS Y CUALQUIER OTRO TIPO
DE MATERIAL EMPLEADO EN LA ACTIVIDAD ORDINARIA
DEL CENTRO POR PARTE DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

N.1. Uso de instalaciones

N.1.1. Aulas y espacios de uso docente

e Las aulas permaneceran cerradas y seran abiertas por el docente
e Las normas de uso de todas las aulas y espacios en el desarrollo de la actividad
docente han quedado determinadas en el apartado K.2. de este documento.

N.1.2. Bafios

Los alumnos utilizaran el bafio de forma preferente durante la clase.
Los bafios para uso del alumnado permaneceran cerrados
En cada aula se dispondra de las llaves del bafio correspondiente.

El alumno/a solicitard permiso al profesor/a, que entregara la llave y lo anotara en
el documento de control.

No se permitira salir al bafio a la vez a varios alumnos/as de la clase

e Enlahoradelrecreo, los alumnos podran ir al bafio de la planta baja, bajo el control
del profesor de guardia encargado de su acceso.

N.2. Uso de instalaciones por agentes externos

Se promovera la posibilidad de uso de las instalaciones del centro fuera del horario
lectivo, a la AMPA, Escuela de adultos y al Ayuntamiento, para el desarrollo de:
Actividades extracurriculares
Realizacién de pruebas y/ exadmenes
Escuela de padres
Reuniones de la AMPA

0 O O O

El IES establecera convenios de utilizacién de sus instalaciones con las entidades
correspondientes, donde constaran las responsabilidades y compromisos de cada parte.

Los proyectos de actividades promovidos por las entidades locales e instituciones sin
animo de lucro incluirdn los objetivos y contenidos relacionados con el desarrollo de las
competencias bésicas, especialmente en lo que respecta a las dimensiones artisticas,
culturales o deportivas de la ciudadania, guiadas por los valores de una sociedad democratica.

La AMPA y las asociaciones del alumnado del centro tendran prioridad a la hora de la
utilizacién de los espacios del centro sobre la que pueda realizar cualquier otra asociaciéon u
organizacion ajena a la comunidad escolar.
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Los suscriptores del proyecto deben responsabilizarse del periodo de apertura,
permanenciay cierre, asegurar el normal desarrollo de las actividades en materia de vigilancia,
seguridad, mantenimiento y limpieza, sufragar, en su caso, los gastos ocasionados al centro
docente, y los derivados de posibles deterioros, pérdidas o roturas en el material, instalaciones
0 servicios, y contar, cuando sea necesario, con un seguro de responsabilidad civil en todas
las actividades. En cualquier caso, las instalaciones deben quedar en perfecto estado para su
uso por el alumnado en sus actividades escolares ordinarias.

e El uso de las instalaciones debe solicitarse, con caracter previo, a la direccion del
centro.
e En la solicitud se especificara:
o Actividad a realizar
Horario y calendario de utilizacion
Personal al que va dirigida
Tipo de instalacién
Necesidad o no de utilizar material del centro y/o dispositivos electronicos.

O O O O

e Una vez revisada la solicitud, la directora del centro, indicara los espacios y
materiales cuyo uso podria autorizarse, asi como el horario disponible.

e Cuando las actividades sean propuestas por la AMPA, el alumnado del centro y
organismos que dependen de la consejeria competente en materia de educacion,
correspondera resolver a la direcciéon del centro.

e Cuando las actividades a realizar sean promovidas por particulares u organismos
no dependientes de la consejeria competente en materia de educacién,
correspondera resolver a la persona responsable de la Administracion provincial
competente en materia de educacion, por lo que la solicitud seré elevada para su
aprobacién, si procede, por parte del delegado provincial de educacion.

e Los responsables de la actividad, velaran por el cumplimiento de lo recogido en
estas NCOF y en el articulo 23 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la organizacion y el
funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de Educacion
Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en la comunidad de
Castilla-La Mancha.

N.3. Dispositivos electrénicos:

N.3.1. Ordenadores

e En los ordenadores del centro, no pueden instalarse programas de uso personal

e Si es necesario la instalacion de programas para uso educativo, se informara al
equipo directivo para su conocimiento y autorizacion.

e Los ordenadores se han distribuido de la siguiente manera:
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o Equipos necesarios parala organizacion y funcionamiento y el disefio
de la programacién:

- Zona administrativa y despachos
- Secretaria

- Direccion

- Jefatura de estudios

- Orientadora

- Educador social

o Equipos necesarios para el trabajo profesional docente:
- Sala de profesores
- Departamentos didacticos
o Equipos para el desarrollo docente.
- Aulas de informatica
- Aula Althia
- Armarios portatiles

N.3.2. Normas de uso de los armarios portatiles:

e Se dispone de cuatro armarios portatiles con 30 equipos cada uno de ellos:

Armario A: Planta baja del edificio principal.
Armario B: Primera planta del edificio principal.
Armario C: Segunda planta del edificio principal
Armario D: Edificio de tecnologia.

O O O O

e El uso de estos armarios esta disponible para todo el profesorado en el ejercicio de
su practica docente, para lo cual ha de reservarse en el cuadrante disponible en
secretaria con un plazo maximo de dos dias. Las reservas con un plazo superior
seran anuladas,

e Alinicio del curso, la Jefatura de estudios asignara los equipos a todos los grupos
de forma que le corresponda un ordenador a cada alumno/a segun el orden de lista.

e El profesorado entregara los equipos al alumnado respetando esta asignacion.

e En el caso de materias optativas con varios grupos, el profesor responsable hara
la asignacion y la comunicara a la jefatura de estudios.

e Al final de la clase. cada alumno conectard el equipo en su cargador
correspondiente.

N.3.3. Préstamos de equipos:

e La cesién en régimen de préstamo de materiales tecnoldgicos se procurara al
alumnado del centro beneficiario al 100% de beca de materiales curriculares en
caso necesario.

e Una vez recabada toda la informacion necesaria, se planificara la entrega y
préstamo de los medios que puedan ser necesarios con la antelacion suficiente en
caso de necesidad.
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e Dicha planificacion se elaborara por la directora, el secretario y en coordinador de
la formacion y la transformacion digital que establecera entre otras funciones:
o Equipos disponibles para préstamo
o Asignacion de equipos
o Plazo de entrega y devolucion

e En la entrega de equipos se priorizara a los alumnos de cursos superiores.

e Para este proceso, se utilizard un modelo para el préstamo de equipamiento
tecnologico (Anexo Il de la Resolucion de 22/06/2022, de la Consejeria de
Educacion, Cultura y Deportes, por la que se dictan instrucciones para el curso
2022/2023 en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.).

e El responsable de la entrega y firma del certificado de préstamo, sera el secretario

del centro.

AR XLI Nam. 121

27 de junio de 2022

Angxo 111

Cerfificado de préstamo temporal de recurso tecnoldgico.

(Cadigo

Tipo de Centro Nombre del Centro Localidad

El abajo fimante, DJD* s
DI , como padre, madre, futer/a legal [tachar ko gue no

proceda] del alumnola ﬁd\car nombre y dos apellidos]

. ton

Declara

préstamo temporal

N de serie:

Ratdn

Funda
Cargador

Otro accesorio:

Tipo de equipo (Ordenador, tablet, router, efc...):

(Otros accesorios (marcar lo que proceda):

Que ha recibido de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes de la Junta de
Comunidadesde Castilla-La Mancha el material de las siguientes caracteristicas en

Estado del Disposifivo:

Este préstamo temporal finalizard cuando el centro educativo se lo indigue.
Elfirmante reconoce que ha sido informado de todo lo anterior y de que:

El disposifivo se destina al uso del alumno o alumna a quien representa

Este uso debe ser exclusivamente educativo.
El disposifivo no dispone de seguro de robo o cobertura por desperfectos o golpes.

Y se compromete a:
Reintegrar esta dotacion en buen estado al centro cuando se le indigue y, en todo

caso,cuando finalice el periodo temporal de suspension de actividades al que se
refiere. A custodiarie y a vigilar su correcto cuidado y a reintegrar cualquier

P 12V VT

Y para que conste, se firma en a

P PR P P P A=Y= 11

desperfecto ocasionado por un use incorrecto del dispositivo.

de de 202

Ejemplar para custodia en el cenfro educativo (facilitar copia al interesado

N.4. Asignacion de materiales curriculares

En cumplimiento de la normativa, que regula la concesion directa de ayudas
consistente en el uso de libros de texto por el alumnado de Educacién Secundaria Obligatoria
matriculados en centros sostenidos con fondos publicos de Castilla-La Mancha, los libros de
texto adquiridos se incorporaran al banco de libros del centro que los destinara a su uso en

régimen de préstamo en los cursos escolares posteriores
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N.4.1. Obligaciones de los beneficiarios y sus representantes legales.

e Cooperar con la Administracion en cuantas actividades de comprobacion y control
se lleven a cabo para asegurar el uso adecuado de los libros.

e Usar correctamente los libros de texto prestados y reintegrarlos en buen estado al
centro docente una vez finalizado el curso escolar.

e Reponer el material deteriorado o0 extraviado cuando se produzca el deterioro o
pérdida de los libros de texto por causas imputables al alumnado.

e Devolver los libros de texto prestados cuando, ademas de incumplir las
obligaciones enumeradas en los apartados anteriores, presenten absentismo
escolar durante el curso. A estos efectos se considera absentismo escolar la falta
de asistencia regular y continuada a clase del alumnado en edad de escolaridad
obligatoria, sin motivo que lo justifique.

e Cumplir con las obligaciones establecidas en el articulo 14 de la Ley 38/2003, de

17 de noviembre, General de Subvenciones y con las concreciones y
particularidades establecidas en el Decreto 20/2018.

N.4.2. Comisidon gestora

Se constituira una Comisién Gestora, que estara integrada por: la Directora, el Secretario
del centro educativo y tres representantes de los padres y madres de alumnos/as elegidos
en el seno del Consejo Escolar.

Las funciones de la Comisién Gestora son las siguientes:

e Recoger los libros de texto utilizados por el alumnado del curso anterior que forman el banco
de libros del centro.Revisar que estén convenientemente identificados y su estado de
conservacion, descartando aquellos que no estén en condiciones minimas de uso, actualizar
el inventario del banco de libros de la aplicacion informatica Delphos con las unidades que
se encuentren en condiciones de uso.

e Proponer, previo informe del Consejo Escolar, la pérdida de la ayuda para el siguiente curso
escolar si por causas imputables al alumnado se provoca un deterioro o pérdida de los libros
prestados que imposibilitan su uso en siguientes cursos escolares o los libros susceptibles
de reutilizacion no son entregados al centro una vez finalizado el curso escolar por los
alumnos beneficiarios de la ayuda en el curso anterior.

e Al inicio del curso, entregar los libros de texto al alumnado que resulte beneficiario de la
ayuda, atendiendo a los principios de este decreto.

e Se realizaran revisiones trimestrales y cuantas otras procedan para comprobar el buen
estado de los libros. Estas revisiones las haran los tutores y serén registradas en secretaria:

o Los libros deben estar forrados

o Cada libro debe estar identificado con los datos del alumno mediante una
pegatina proporcionada por el centro que se colocara en la parte superior de
la contraportada.

o Los libros deben estar en buen estado.

o Los libros serecogeran en el mes de junio una vez concluidas las clases.
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e En aquellos casos en que se detecte pérdida o deterioro significativo de algun libro por
causas imputables al alumno/a, el centro lo notificar4 a los padres o tutores legales y exigira
la reposicion del ejemplar deteriorado o extraviado tal y como establece la normativa vigente

e Elincumplimiento de esta horma conllevara la exclusion de cualquier otro procedimiento de
préstamo de libros

O. TRANSPORTE ESCOLAR

Nuestro centro dispone de servicio de transporte escolar para alumnos procedentes de
Pozuelo de Calatrava y Ballesteros de Calatrava al pertenecer ambos municipios a la zona de
escolarizacion del IES Campo de Calatrava.

El transporte escolar garantiza a todo el alumnado de la Comunidad Autonoma el derecho a
la educacion, posibilitando su escolarizacion en el centro educativo que le corresponda dentro de
su zona o0 ambito de escolarizacion.

El Decreto 119/2012, de 26/07/2012, por el que se regula la organizacion y funcionamiento
del servicio de transporte escolar financiado por la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha
en los centros docentes publicos dependientes de ésta (DOCM de 27 de julio) establece los
siguientes:

O.1.- Derechos de los alumnos y alumnas

A la informacién sobre la normativa vigente del transporte escolar.

Al uso diario del autobus escolar en las debidas condiciones de CALIDAD Y SEGURIDAD.
A la llegada y salida del centro con un margen de espera no superior a DIEZ minutos.

A que la permanencia en el autobus sea inferior a 45 minutos en cada sentido del viaje.

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

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

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

e A la ayuda individual de transporte en el caso de no poder utilizar la ruta contratada por

motivos justificados, o la inexistencia de ésta.

O.2.- Deberes de los alumnos y alumnas

De observar en el autobus buena conducta, como si se tratara del Centro Escolar.

De hacer un buen uso del autobuls dando un buen trato a los asientos y cuidando de que se
mantenga limpio.

De permanecer sentado durante el viaje en el asiento asignado.

De puntualidad en el acceso al autobus, a fin de no modificar el horario establecido.

De obediencia y atencién a las instrucciones del conductor y acompafiante, en su caso.

De cumplir durante el viaje las normas del centro.

De entrar y salir con orden del autobus.

De solidaridad y ayuda con sus compafieros.

De utilizar obligatoriamente el cinturon de seguridad en aquellos vehiculos que lo tengan
instalado
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0.3.- Acciones del equipo directivo

La Direccion de los centros escolares receptores de rutas de transporte escolar es la

responsable de la prestacion de este servicio educativo complementario en condiciones de calidad
y seguridad. A estos efectos se encargara de lo siguiente:

Ejecutar tareas propias de organizacion, coordinacion y seguimiento del funcionamiento del
servicio de transporte escolar: supervisar itinerarios y horarios, verificar si los vehiculos que
realizan el servicio son los contratados, comprobar la asistencia del acompafiante en las rutas
y el ejercicio de sus funciones.

Facilitar a los conductores y a los acompafiantes la relacion nominal del alumnado usuario de
cada ruta de transporte autorizada que sera remitida, a su vez, antes del inicio del curso
escolar al Servicio Periférico a efectos de su aprobacién definitiva.

Facilitar el calendario escolar a la empresa de transporte.

Expedir al alumnado documento acreditativo que lo identifigue como usuario del vehiculo y
ruta al que se le adscribe

Resolver los partes de incidencias presentados por el conductor y/o acompafante que afecten
al alumnado o relativos a su conducta durante el viaje.

Resolver o tramitar, en su caso, las denuncias presentadas por el alumnado, familias o
autoridades locales, relativas a todo tipo de incidencias habidas durante la prestacién del
servicio.

Remitir mensualmente a los Servicios Periféricos con competencias en educacion los partes
del servicio de transporte escolar (Anexo VII), en el que se cumplimentaran los datos
correspondientes e incidencias habidas en la prestacion del mismo.

Notificar con caréacter urgente a los Servicios Periféricos con competencias en educacion, en
los casos de reiteracion de incidencias o infracciones importantes.

.USO DEL SERVICIO POR PRACTICAS DE PELUQUERIA Y

ESTETICA

El servicio de peluqueria y estética se limitara a practicas de actividades del curriculo que

se esté impartiendo en ese momento. Por tanto, estara limitado al horario escolar y adaptado
a tiempos de ensefanza.

Las prestaciones se realizaran mediante la adquisicidn previa de un vale numerado donde

figure la identificacién del usuario, las prestaciones y el coste de las mismas, que se adquirira
en la conserjeria del centro. Las tarifas por los servicios prestados estan calculadas acorde
con el coste del material empleado en las mismas sin caracter lucrativo.

El servicio por préacticas de peluqueria serd utilizado preferentemente por personal del

centro y en segundo lugar por las familias de los alumnos y alumnas del grupo de ciclo
formativo de FPB o Grado Medio en el que se realicen las practicas. En el caso de que no se
cubran las necesidades puede ofrecerse el servicio a otras familias del centro y personas de
confianza de los alumnos de Peluqueria. En todo caso no podran ser usuarios de este servicio
los menores de edad.
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El precio de los servicios ofertados, seran los siguientes:

Corte de pelo masculino 2€

Corte de pelo femenino 3€
Peinado 2€
Tinte pelo corto 3€
Tinte pelo largo 5€
Mechas de gorro 3€
Mechas de papel pelo medio 3€
Mechas de papel pelo largo 5€
Mechas media cabeza 2€
Decoloracioén pelo corto s
Decoloracion pelo medio 3€
Permanente pelo corto 5€
Permanente pelo medio 5€
Permanente pelo largo 5€
Alisado 5€
Manicura basica 1€
g Manicura con esmalte semipermanente 2€
T Limpieza de cutis 2€
E | Maquillaje facial 2€
;I' Depilacion facial 1€
c | Depilacion brazos 1€
A Depilacién medias piernas 1€
Decoloracion del vello 1€

Diligencia para hacer constar que estas Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento 23
24 han sido aprobadas por el Consejo Escolar del IES Campo de Calatrava tras ser informado el
Claustro de Profesores en sesiones ordinarias de 30 de octubre de 2023.

Miguelturra, 30 de octubre de 2023
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