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Diligencia

Estas Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento forman parte del
Proyecto Educativo de Centro del IES Santa Maria de Alarcos, ha sido elaborado por el
equipo directivo recogiendo las aportaciones de la comunidad educativa. Han sido
informadas por el Claustro, en sesi6én extraordinaria, y aprobadas por el Consejo
Escolar por mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho a voto; como asi
consta en reuniones celebradas el dia 26 de octubre de 2016 figurando en el orden del
dia, enlos puntos 2y 3, respectivamente, y en el acta de cada uno de ellos.

Ciudad Real, a 31 de octubre de 2016

Fdo.: Julio Gdmez Garcia
Director del IES Santa Maria de Alarcos

Diligencia de modificacion

Estas Normas de Convivencia, Organizaci6én y Funcionamiento forman parte del
Proyecto Educativo de Centro del IES Santa Marfa de Alarcos, ha sido elaborado por el
equipo directivo y la comision creada a tal efecto recogiendo las aportaciones de la
comunidad educativa. Han sido informadas por el Claustro del 29 de junio de 2017 y
aprobadas por el Consejo Escolar por mayoria de dos tercios de sus componentes con
derecho a voto el 5 de septiembre de 2017. '

Ciudad Real, a 5 de septiembre de 2017

> o

Fdo.: Julio Gémez Garcia
Director del IES Santa Maria de Alarcos
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Diligencia de modificacién

Estas Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia forman parte del
Proyecto Educativo de Centro del IES Santa Maria de Alarcos, han sido elaboradas por el
equipo directivo para afadir los protocolos y novedades aparecidas durante el curso
2017/18. Han sido informadas por el Claustro y aprobadas por el Consejo Escolar el 29
de junio de 2018, figurando en el orden del dia, en el punto 6, respectivamente, en el
acta de cada uno de ellos.

Ciudad Real, a 29 de junio de 2018

Fdo.: Julio Gémez Garcia
Director del IES Santa Maria de Alarcos

Diligencia de modificacion

Estas Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento forman parte del
Proyecto Educativo de Centro del IES Santa Maria de Alarcos, han sido modificadas por el
equipo directivo para afadir los protocolos y novedades aparecidas durante el curso 2018/19. Han
sido informadas por el Claustro y aprobadas por el Consejo Escolar el 28 de junio de 2019, figurando
en el orden del dia, en el punto 6, respectivamente, en el acta de cada uno de ellos.

Ciudad Real, a 28 de junio de 2019

Fdo.: Julio Gémez Garcia
Director del IES Santa Maria de Alarcos
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Diligencia de modificacion

Estas Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento forman parte del
Proyecto Educativo de Centro del IES Santa Maria de Alarcos, han sido modificadas por el
equipo directivo para afadir los protocolos y novedades aparecidas durante el curso 2019/20. Han
sido informadas por el Claustro y aprobadas por el Consejo Escolar el 30 de junio de 2020, figurando
en el orden del dia, en el punto 5, respectivamente, en el acta de cada uno de ellos.

Ciudad Real, a 30 de junio de 2020

Fdo.: Julio Gdmez Garcia
Director del IES Santa Maria de Alarcos

Diligencia de modificacion

Estas Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento forman parte del
Proyecto Educativo de Centro del IES Santa Marfa de Alarcos, han sido modificadas por el
equipo directivo para afiadir los protocolos y novedades aparecidas durante el curso 2020/21. Han
sido informadas por el Claustro y aprobadas por el Consejo Escolar el 30 de junio de 2021, figurando
en el orden del dia en el punto 5, respectivamente, en el acta de cada uno de ellos.

Ciudad Real, a 30 de junio de 2021

Fdo.: Julio Gémez Garcia
Director del IES Santa Maria de Alarcos
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Diligencia de modificacién

Estas Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia del IHES Santa Maria
de Alarcos han sido modificado para su actualizacién anual y su mejor adecuacién a la realidad y
necesidades del Centro. Una vez informado el Claustro, estas modificaciones han sido aprobadas
por mayorfa de dos tercios de los componentes del Consejo Escolar con derecho a voto, figurando
en el orden del dia en el punto 5 de sendas reuniones celebradas el 30 de junio de 2022y entraranen
vigor en el curso 2022/2023.

Ciudad Real, a 30 de junio de 2022

Fdo.: Julio Gédmez Garcia
Director del IES Santa Maria de Alarcos
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1. LAS NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCONAMIENTO Y CONVIVENCIA DEL
CENTRO Y DE LAS AULAS CON ESPECIAL RELEVANCIA A LOS DERECHOS Y
OBLIGACIONES DERIVADOS DE LA NORMATIVA DE DESARROLLO DE LA LEY
3/2012, DE AUTORIDAD DEL PROFESORADO

Introduccion

Las Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia del centro estdn basadas en el respeto entre
las personas y la conciencia de la dignidad propia y la del otro; y se concretaran en el ejercicio y respeto
de los derechos y el cumplimiento de las obligaciones de todos los componentes de la comunidad
educativa.

Son elaboradas por el equipo directivo con las aportaciones realizadas por la comunidad educativa.
Implican a todos los sectores del centro y deben servir para facilitar un clima de trabajo agradable para
todos.

Intentan transmitir los valores que favorecen la libertad personal, la responsabilidad, la ciudadania
democratica, la solidaridad, la tolerancia, la igualdad, el respeto y la justicia que constituyen la base de la
vida en comun.

1.1. La identificacion y definicion explicita de los principios recogidos en el

Proyecto Educativo en los que se inspira

1. ElInstituto se propone facilitar a sus alumnos un alto nivel académico y orientar su educacidn hacia
el pleno desarrollo de la personalidad humana, en el respeto a los principios democraticos de
convivencia y a los derechos y libertades fundamentales.

2. Lladignidad y funciones del profesorado, de los alumnos y de cuantos trabajan en el centro exigen un
respeto mutuo.

3. Elinterés por el trabajo, el espiritu de superacién y la convivencia seran objetivos esenciales en los
gue debera inspirarse la actividad educativa del centro.

4. El Instituto, como patrimonio comun, es responsabilidad de todos, sin que nadie pueda sentirse
ajeno a esta exigencia.

5. El edificio, las instalaciones, los equipos y el material con que cuenta el instituto deben ser
correctamente utilizados.

6. Se considera el didlogo, el respeto y la solidaridad como actitud indispensable de comunicacion y
convivencia.

7. La cooperacién de los estudiantes en la obra educativa comporta el derecho y la obligaciéon, por su
parte, de aportar cuantas iniciativas y sugerencias contribuyan al perfeccionamiento de las
actividades del centro. Esta aportacién habra de orientarse tanto hacia la mejora de la calidad de la
ensefianza, como hacia su propia formaciéon personal mediante el adecuado desarrollo de los
criterios de responsabilidad en su trabajo.

1.2. El procedimiento para su elaboracion, aplicacion y revision, que ha de
garantizar la participacion democratica de toda la comunidad educativa

1.2.1. Elaboraciéon
Las Normas de Organizacidn, Funcionamiento y Convivencia del centro y sus posibles modificaciones, son
elaboradas por el equipo directivo, quien debera recoger

las aportaciones de la comunidad educativa. Son informadas por el Claustro y aprobadas por el Consejo
Escolar por mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho a voto.

e —
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Las Normas de Organizacidn, Funcionamiento y Convivencia especificas de cada aula son elaboradas,
revisadas y aprobadas anualmente, de forma consensuada, por el profesorado y el alumnado que
convive en ellas. El Consejo Escolar velarda por que dichas Normas no vulneren las establecidas con
caracter general para todo el centro.

Una vez aprobadas, las Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia pasardn a ser de
obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa. El director del centro las hara publicas,
procurando la mayor difusién entre la comunidad educativa.

1.2.2. Aplicaciéon
Estas Normas afectan a todos los miembros de la comunidad educativa: alumnos, profesores, padres y
personal de administracién y servicios, siendo de obligado cumplimiento para todos ellos. Asimismo,
todas las personas que puedan colaborar y participar en actividades del centro, deberan seguir estas
Normas.
Estas Normas se aplican en todo el espacio fisico que abarca el recinto escolar, en todos aquellos que se
deriven de las responsabilidades y actividades fuera del centro, y cuando concurran circunstancias que
afecten a la convivencia en el mismo.
La validez de estas Normas permanecera hasta la aprobacién de otras que las sustituyan.
El equipo directivo velara por el cumplimiento de estas Normas.
Las Normas deben ser conocidas por toda la Comunidad educativa, por lo que el equipo directivo
establecerd los medios para su difusién:
v" Publicacién en pagina Web.
v' Se organizaran con la coordinacién del orientador y jefatura de estudios varias sesiones de
tutoria para que sean conocidas por los alumnos.
V' Seles dard publicidad en las reuniones iniciales de padres y madres.
v’ Se presentardn al AMPA y a la Asociacién Juvenil Alarcos CR para su conocimiento y difusién
entre sus miembros.

1.2.3. Revision
Las Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia podran ser modificadas con las siguientes
condiciones:

V' La propuesta de modificacién debe partir de un miembro de la comunidad educativa del centro,
que estara refrendada por el estamento al que pertenezca. Dicha propuesta sera presentada por
escrito a la direccidon del centro.

v’ Sera debatida en todos y cada uno de los estamentos del centro.

v' Seran informadas por el Claustro y aprobadas por el Consejo Escolar por mayoria de dos tercios
de sus componentes con derecho a voto.

v' Una vez aprobadas las modificaciones, las Normas de Organizacién, Funcionamiento y
Convivencia pasaran a ser de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa. El
director del centro las hara publicas, procurando la mayor difusién entre la comunidad educativa.

1.3. La composicion y procedimiento de la eleccion de los componentes de la

Comision de Convivencia del Consejo Escolar

Por el Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008, se regula la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha y
establece el marco general por el que los centros docentes en el ejercicio de su autonomia pedagdgica y
organizativa, regulan la convivencia escolar y definen un conjunto de actuaciones y medidas para su
promocion y mejora.

En este contexto, el Consejo Escolar del centro tiene la responsabilidad de conocer la resolucién de
conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la normativa vigente, y la de proponer medidas e
iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro y la resolucién pacifica de conflictos, la educacién
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en valores y la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres en todos los dmbitos de la vida personal,
familiar y social.
En el Consejo Escolar se constituird una Comisién de Convivencia formada por representantes del
profesorado, de las familias, del personal de administracién y servicios y del alumnado en la misma
proporcidon en que se encuentran representados en el Consejo. El nimero de componentes, el
procedimiento para su eleccién y las funciones de la Comisién, quedardn definidos en las Normas de
Organizacidén, Funcionamiento y Convivencia del centro.
En nuestro centro la Comisién de Convivencia estd compuesta por el director, el jefe de estudios, un
profesor, un padre de alumno y un alumno elegidos por cada uno de los sectores.
El procedimiento de eleccion de los componentes de la Comisidn de Convivencia serd el siguiente:
presentacion voluntaria de candidatos entre los diferentes sectores representados; en su defecto se
procede a una votacién entre los miembros de cada sector.
La Comisidn de Convivencia tendrd como funciones:
v’ Asesorar al director, si él lo solicita, en el tema de resolucién de conflictos y sanciones.
v"Informar al Consejo Escolar sobre la aplicacién de las normas de convivencia.
V' (analizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para prevenir y evitar el
conflicto y mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en los centros docentes.
v' Elabora un informe anual analizando los problemas detectados en la gestién de la convivencia y,
en su caso, en la aplicacién efectiva de los derechos y deberes del alumnado, que sera trasladado
a la direccidn del centro y al Consejo Escolar.

1.4. Los criterios comunes y los elementos basicos que deben incorporar las
Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia de las aulas, asi como el

procedimiento de elaboracion y los responsables de su aplicacion
En las aulas existen tres categorias de Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia:
v Normas generales en el aula: son comunes y basicas para tener en cuenta en cualquier aula del
centro. Son elaboradas por el equipo directivo.
v Normas de cualquier aula-materia: acordadas entre los alumnos y el profesor responsable de la
materia en cada curso escolar.
v Normas de aulas especificas: acordadas por el departamento responsable de ella de acuerdo con
el equipo directivo (pldstica, musica, tecnologia, laboratorio, gimnasio, etc.)

1.4.1. Normas generales en el aula

La jefatura de estudios establecerda el reparto de las aulas-materia entre los distintos departamentos
didacticos para el desarrollo de las actividades de ensefianza- aprendizaje. Cada departamento elaborara las
normas especificas de utilizacidn de las aulas asignadas al mismo.

Las siguientes normas generales de utilizacién de las aulas deben ser el referente de las que se elaboren en
cada una de las aulas, entre el equipo docente y los alumnos, usuarios de ellas:

a. La asistencia a clase debe ser con puntualidad. Si por alguna razoén justificada se llegara tarde a clase,
una vez empezada esta, se debe llamar primero a la puerta y, después, pedir permiso para entrar y
hacerlo con correccion. También es imprescindible la puntualidad al finalizar la clase.

No se puede fumar en el aula ni en ninguna otra dependencia del centro.
Los alumnos no podran permanecer en el aula si no es en compaiiia de un profesor, teniendo que
permanecer en el pasillo hasta que éste llegue.

d. Las aulas deben permanecer limpias. La responsabilidad de su mantenimiento es de todos los
alumnos que las utilicen. No se puede comer ni beber en ellas.

e. Cuando un profesor entre en una clase en la que haya papeles, tizas, etc. averiguard que grupo ha
estado antes en clase y se lo comunicard al profesor de estos alumnos para que tome medidas.
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Uso del mdvil y de otros dispositivos tecnoldgicos en el Centro (ver 1.29. en este mismo
documento).

Estd totalmente prohibido grabar o realizar fotografias en todo el recinto docente salvo
conocimiento expreso de la persona o personas que son grabadas o fotografiadas y dentro de una
actividad docente coordinada por un profesor. El incumplimiento de esta norma y el
aprovechamiento de imdgenes o videos con fines externos, por ejemplo, redes sociales de Internet,
serd considerado una falta muy grave que llevard aparejada la expulsién del centro.

La conducta y el tratamiento entre todos los miembros de la comunidad educativa debe estar
basada en las normas basicas de respeto y la educacidn: expresion correcta, lenguaje y conducta
respetuosa, vestuario apropiado, etc.

Hay que respetar al resto de los compafieros, evitando insultos, malos gestos, violencia y las
actitudes sexistas, racistas o cualquier otro tipo de discriminacion.

Se guardara una postura correcta en la silla, y en ningln caso balancearse sobre ellas o sentarse en
las mesas.

Los usuarios de cada aula velaran por la conservacién del material docente existente en la misma.
Los desperfectos ocasionados seran reparados inmediatamente.

Para hablar en clase se debe pedir permiso, utilizar un tono adecuado en la intervencién, no
interrumpir las explicaciones esperando a que acabe la persona que tiene la palabra.

Una vez comenzada la clase, sobre la mesa solo podra haber materiales propios de la materia que se
esté impartiendo en ese momento.

Una vez comenzada la clase, los alumnos no podran abandonar el aula sin permiso del profesor. El
profesor correspondiente es el responsable de los alumnos durante toda la clase en el aula. Solo
podra abandonar el aula un alumno si es autorizado por el profesor o por ser sancionado
disciplinariamente, en cuyo caso, saldra con su correspondiente documento de sancidn acompaiado
por el delegado o subdelegado dirigiéndose al Aula de Convivencia.

1.4.2. Criterios comunes y elementos basicos
Los criterios comunes y elementos basicos que debe incorporar el proceso de elaboracién de las Normas
de Organizacidn, Funcionamiento y Convivencia de las aulas son:

v

v

Que los alumnos comprendan algunos conceptos fundamentales relacionados con las normas: la
convivencia democratica, la toma de decisiones en grupo, etc.

Buscar la toma de conciencia por parte del alumnado sobre la necesidad de regular la convivencia
en ambitos en los que conviven grupos y personas con intereses distintos. Una clase ha de pasar
de ser un simple agrupamiento a ser un grupo.

La metodologia utilizada debe incluir situaciones de reflexidn, investigacion y debate en pequefio
y gran grupo.

La funcién esencial del profesor es la de facilitador y moderador participante en el proceso,
favoreciendo la adopcidn de distintos puntos de vista y promoviendo la negociacién, sin imponer
sus criterios.

El propio proceso de elaboracién ha de tener un sentido educativo.

La idea que hay que transmitir es la de la necesidad de las normas para organizarse y funcionar
como grupo.

Es necesario que el alumnado sepa que las normas son mas eficaces y mas aceptadas si son
planteadas y elaboradas de forma participativa y democratica.

Las caracteristicas que deberian tener las normas de aula son:

v

v
v
v

Deben ser claras y concretas.

Enunciadas en positivo.

Que sean realistas y faciles de cumplir.

Que sean justas y comprensibles. Que se entienda su sentido, su razdn de ser.
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v" No excesivas en nimero.
v" No pueden ir contra las Normas generales del centro o contra otras de rango superior.
v’ Deben estar asociadas a sanciones y correcciones.

Ademas, las normas deben estar articuladas en torno a cuatro ejes basicos:
v’ Conservacién del centro y sus materiales.
v' Relaciones personales.
v' Responsabilidad y participacién en la vida del centro.
v’ Clima de trabajo en el aula.

1.4.3. Elaboracién
Procedimiento para la elaboracién de las Normas de Organizacidn, Funcionamiento y Convivencia del
aula-materia entre profesorado y alumnado:
v' Seran elaboradas cada curso, de forma consensuada, por el profesorado y el alumnado que
convive en ellas en el caso de aula materia.
v' Cada grupo clase tendrd sus propias normas, que nunca pueden ir contra las Normas generales
del centro o contra otras de rango superior, y tendran vigencia durante todo el curso académico.
v’ Las actividades para la elaboracién de las mismas variardn segun las caracteristicas de los
alumnos y el clima de clase. Se disenaran en el DO con la colaboracién de tutores, jefe de estudios
y orientador. Las técnicas a utilizar para su desarrollo pueden ser: exposicion del profesor, debate
en pequefo grupo o en gran grupo, analisis de casos, comentario de textos.
v' En cada sesién de tutorfa se pueden incluir una o varias actividades, pero siempre siguiendo la
secuencia de fases que a continuacién se exponen:
- 1°Sensibilizacién y toma de conciencia.
En un primer momento se pretende sensibilizar y concienciar a los alumnos de la necesidad de
tener unas normas en clase, al igual que es necesario en otro grupo cualquiera; abordar el
concepto de norma y su importancia para las relaciones interpersonales y buscar la reflexion
sobre los objetivos como clase, asi como sobre los derechos y deberes de los alumnos y
profesores.
- 2°Produccién de normas.
En esta fase se formulan las normas, mediante la participacion de todos y mediante un
procedimiento democratico.
Para ello los alumnos deben analizar y reflexionar acerca de los problemas de disciplina, el clima
del aula y la normativa; proponer las normas que se consideren mds adecuadas y las
consecuencias asociadas a su incumplimiento.
Para la produccién de normas los alumnos deben conocer los elementos que deben incorporar
las normas y los criterios para su elaboracién.
- 3°Negociacion y consenso.
En este momento se debe de llegar a un pacto, fruto del consenso, en el que se acuerden, de
entre las normas formuladas, las que se consideran adecuadas por parte de los alumnos y todo el
profesorado que imparte clase al grupo.

1.4.4. Aplicacion y seguimiento

El Consejo Escolar conocerd el texto definitivo de las Normas de Organizacién, Funcionamiento y
Convivencia en las aulas y velard por que dichas Normas no vulneren las establecidas con caracter
general para todo el centro. Estas Normas entrardn en funcionamiento, una vez aprobadas, al principio
de cada curso escolar.

Estas Normas afectan a todos los usuarios de cada una de las aulas del centro, siendo de obligado
cumplimiento para todos ellos. La validez de estas Normas permanecera hasta la aprobacién de otras
que las sustituyan.
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Es necesario hacer un seguimiento y evaluacidon de la aplicacién de las normas. No tiene sentido
mantener normas imposibles de cumplir o que no responden a la problemdtica del aula. Este seguimiento
se realizard en las sesiones de tutoria con los alumnos, las reuniones de tutores con el orientador y el jefe
de estudios y en las reuniones de la junta delegados con el equipo directivo. En esta fase también se debe
considerar la difusién de las normas tanto al equipo docente como a las familias. Se ha de solicitar a las
familias que desde casa apoyen su cumplimiento.
Los responsables de su aplicacion:

v' Sensibilizacién: profesorado, tutores, orientador, equipo directivo.

v' Elaboracién: alumnos, profesorado, tutores, orientador, departamentos, equipo directivo.

v" Negociacién: profesorado, tutores, alumnos.

V' Aplicacién y seguimiento: alumnos, profesorado, tutores, orientador, equipo directivo, familias.

1.4.5. Revision
Las Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia en el aula podran ser modificadas con las
siguientes condiciones:

v’ La propuesta de modificacién debe partir de cualquier usuario de las aulas. Los alumnos a través
de la Junta de Delegados de este instituto y los profesores a través del Claustro.

v’ Serd aprobada de forma consensuada por profesores y alumnos y su modificacién deberd ser
conocida por el Consejo Escolar.

V" Sin perjuicio de lo anterior, al principio de cada curso escolar se dardn a conocer las normas
especificas de cada aula y se podrdan realizar las propuestas que se consideren oportunas para su
modificacidn, las cuales, si son aprobadas, quedaran reflejadas en la Programacién General Anual.

v Quedardn expuestas en los tablones de anuncios de las aulas.

1.5. Los derechos y obligaciones de los miembros de la comunidad educativa, con
especial relevancia a aquellos derivados de la norma de desarrollo de la Ley

3/2012, de Autoridad del profesorado

Todos los miembros de la comunidad educativa del centro estdn obligados al respeto de los derechos y
obligaciones que se establecen en las presentes normas. Tanto en los expresados en términos generales
en este apartado como los detallados en otros apartados del documento y en diferentes grados de
concrecion.

1.5.1. El alumnado

Segun la Ley 7/2010 de Educacién de Castilla-La Mancha el alumnado es el protagonista del proceso
educativo, agente activo de su propio aprendizaje, destinatario fundamental de las ensefianzas,
programas, actividades y servicios del sistema educativo. El esfuerzo del alumnado, conjuntamente con
el del profesorado y las familias, y con el apoyo de la sociedad en su conjunto, es el requisito principal del
éxito educativo.

Igualdad de derechos y deberes

a. Todo el alumnado tiene los mismos derechos y deberes, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 6, apartado 1, de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, Reguladora del Derecho a la
Educacidn, sin mds distinciones que las derivadas de su edad y del nivel de las ensefianzas que
esté cursando.

b. Todo el alumnado tiene el derecho y el deber de conocer la Constitucién Espafiola y el Estatuto
de Autonomia de Castilla-La Mancha, con el fin de formarse en los valores y principios
democraticos reconocidos en ellos.

¢. Elejercicio de los derechos por parte del alumnado implica el deber correlativo de conocimiento y
respeto de los derechos de todos los miembros de la comunidad escolar.
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d. El alumnado tiene el derecho y el deber de participar, en los términos que se establezcan
reglamentariamente y a través de sus representantes elegidos democraticamente, en los
consejos escolares de centro y de localidad, asi como en el Consejo Escolar de Castilla-La Mancha.

e. El Estatuto del alumnado no universitario de Castilla-La Mancha, que serd aprobado por Decreto
del Consejo de Gobierno, recogera sus derechos y deberes, entre los que figurardn como minimo
los recogidos en la Ley Orgénica 8/1985, de 3 de julio, Reguladora del Derecho a la Educacién, y
regulara su ejercicio.

f. La Consejeria competente en materia de educacion realizara el seguimiento y la evaluacién del
ejercicio de los derechos y del grado de cumplimiento de los deberes del alumnado.

Derechos del alumnado

a. El alumnado tiene como derecho basico el de recibir una educacién integral de calidad en
condiciones que promuevan la igualdad y la equidad, que motive y estimule sus capacidades y
valore adecuadamente su rendimiento y su esfuerzo.

b. Los derechos del alumnado se sustentan en la igualdad de oportunidades, la educacién en
valores, la cooperacién y el trabajo en equipo, la evaluacién objetiva y formativa, la orientacion y
el asesoramiento para el progreso académico y el desarrollo personal y profesional, la libertad de
conciencia y opinion, la identidad e integracién personal, la convivencia y la participacidn.

¢. Elalumnado de los centros educativos tiene el derecho de asociarse de acuerdo con lo dispuesto
en la Ley 3/2007, de 8 de marzo, de Participacidn Social en la Educaciéon y demdas normativa
vigente. Los fines de las asociaciones de alumnos y alumnas seran los que se establecen en el
articulo 28 de la Ley 3/2007, de 8 de marzo, de Participacion Social en la Educacidn.

Deberes del alumnado

a. Eldeber principal del alumnado es el estudio, basado en el esfuerzo personal.

b. Los deberes del alumnado se sustentan en el respeto a los derechos de los demas miembros de la
comunidad educativa, la contribucién al clima positivo de convivencia, la participacidon en las
actividades del centro, la colaboracién con el profesorado, respetando su autoridad, y con sus
companferos y compafieras.

1.5.2. Familias (padres/madres/tutores legales)

Las familias del alumnado constituyen una parte esencial del proceso educativo y, actuando en
colaboracién con el profesorado como miembros de la comunidad educativa, son agentes basicos parala
mejora de la educacidn.

La participacidn de las familias en el proceso educativo

a.Los padres y madres, y los tutores o tutoras legales tienen derecho a elegir y participar en la
definicion del modelo de educacidn de sus hijos e hijas o pupilos, a asociarse en defensa de sus
derechos y a participar en el gobierno de los centros de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 3/2007,
de 8 de marzo, de Participacidn Social en la Educacién y lo establecido en el articulo 4 de la Ley
Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacidn.

b. La Consejeria competente en materia de educacién impulsard programas de formacién de las
familias o tutores legales para mejorar su papel como educadores y para contribuir a una
colaboracién mas efectiva en la educacién de sus hijos e hijas o pupilos y pupilas.

c.La Consejeria competente en materia de educacién pondra a disposicion de los centros docentes
publicos los medios y programas adecuados para desarrollar vias electrénicas de comunicacién con
las familias, favoreciendo la realizacién de consultas y el intercambio de informaciéon por medios
telematicos, sin detrimento de la relacién personal y directa entre las familias y el profesorado de
los centros.

d. El Consejo de Gobierno desarrollara los derechos y deberes de las familias del alumnado en tanto
que miembros de la comunidad educativa, incluidos los que les reconoce la Ley Orgénica 8/1985, de
3 dejulio, Reguladora del Derecho a la Educacidn, y regulard y garantizara su ejercicio.

Otros derechos de los padres y madres o tutores y tutoras legales
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Los derechos de los padres y madres o tutores y tutoras legales se sustentan en el derecho a la educacion
de sus hijos e hijas o pupilos y pupilas, y a que éstos reciban la formacion religiosa y moral que esté de
acuerdo con sus propias convicciones. Tienen derecho a la libre eleccidn de centro, al conocimiento y la
participacién en el proyecto educativo y las normas que regulan la vida en el centro, al conocimiento de
los criterios de evaluacién y la opinidn sobre las decisiones que afecten al progreso académico de sus
hijos e hijas o pupilos, y a la informacién personal sobre su evolucién educativa y su rendimiento
académico.

Los padres y madres o tutores y tutoras legales del alumnado matriculado en un centro educativo podran
asociarse de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 3/2007, de 8 de marzo, de Participacién Social en la
Educacion y demas normativa vigente. Los fines de las Asociaciones de madres y padres de alumnos y
alumnas seran los que se establecen en esta ley.

Deberes de los padres y madres o tutores y tutoras legales

a. Los deberes de los padres y madres o tutores y tutoras legales se sustentan en la obligacion de
conocer y respetar el proyecto educativo y las normas del centro, la colaboracidon con el
profesorado y la contribucidn al desarrollo educativo de sus hijos e hijas o pupilos y pupilas.

b. Los centros docentes promoverdn la suscripcion por las familias o tutores legales de
compromisos orientados a la mejora del estudio y la convivencia de sus hijos e hijas o pupilos y
pupilas.

c. Las familias tienen el derecho y el deber de participar, en los términos previstos en la ley 3/2007,
de 8 de marzo, de Participacién Social en la Educacién y a través de sus representantes elegidos
democraticamente, en el Consejo Escolar del centro y de la localidad, asi como en el Consejo
Escolar de Castilla-La Mancha.

1.5.3. Profesorado

La Ley 3/2012, de Autoridad del profesorado entiende que el derecho a la educacién es un derecho
fundamental que condiciona en cierto modo el ejercicio de los demds derechos fundamentales, puesto
que es dificil concebir el pleno acceso a estos y su debida utilizacién sin el requisito previo de educarse
para poder ejercerlos libremente. Para ello, la educacidn necesita dos pilares: un clima de convivencia
positivo dentro del centro y un profesorado respetado y reconocido socialmente, que goce de la
necesaria autoridad para garantizar los altos objetivos finales de la educacién en las instituciones
escolares.

El ejercicio de la ensefianza-aprendizaje de calidad solo puede darse en un dmbito de respeto mutuo
entre el docente y el alumnado y eso, en ocasiones, es dificil debido a la falta de respeto hacia aquel por
parte de algunos miembros de la comunidad educativa. Por tanto, el aprendizaje solo puede adquirirse
en un clima de trabajo respetuoso hacia el profesorado y hacia el resto del alumnado en un dmbito de
convivencia positiva.

Esta normativa reconoce como autoridad institucional la figura del docente y lo convierte en el soporte
primordial de una ensefianza-aprendizaje de calidad en Castilla- La Mancha, al mismo tiempo que
pretende elevar su prestigio social y laboral en todo el sistema educativo y, mas alld de estos limites,
también ante el conjunto de la sociedad.

Al profesorado se le reconocen los siguientes derechos:

a. Alaproteccién juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

b. A la atencién y asesoramiento por la Consejeria con competencias en materia de
ensefianza no universitaria que le proporcionara informacién y velard para que tenga la
consideracidon y el respeto social que merece.

C. Al prestigio, crédito y respeto hacia su persona, su profesiéon y sus decisiones
pedagdgicas por parte de los padres, madres, alumnado y demas miembros de la
comunidad educativa.
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d. A solicitar la colaboracién de los docentes, equipo directivo, padres o representantes

legales y demds miembros de la comunidad educativa en la defensa de sus derechos
derivados del ejercicio de la docencia.

Al orden y la disciplina en el aula que facilite la tarea de ensefianza.

Ala libertad de ensefiar y debatir sobre sus funciones docentes dentro del marco legal del
sistema educativo.

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

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

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

Funciones o deberes del profesorado (Ley Organica 2/2006, de Educacién):

a.

b.

La programacidon y la ensefianza de las 3areas, materias y moddulos que tengan
encomendados.

La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacién de los
procesos de ensefianza.

La tutoria de los alumnos, la direccién y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo en su
proceso educativo, en colaboracién con las familias.

La orientacién educativa, académica y profesional de los alumnos, en colaboracién, en su
caso, con los servicios o departamentos especializados.

La atencidn al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.
La promocidn, organizacidn y participacion en las actividades complementarias, dentro o
fuera del recinto educativo, programadas por los centros.

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

La informacidn periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas,
asi como la orientacidn para su cooperacién en el mismo.

La coordinacién de las actividades docentes, de gestion y de direccidon que les sean
encomendadas.

La participacion en la actividad general del centro.

La participacion en los planes de evaluacion que determinen las administraciones
educativas o los propios centros.

La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de ensefianza
correspondiente.

1.6. Las medidas preventivas y las medidas correctoras ante las conductas
contrarias a las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del
centro y el aula, asi como la tipificacion de las conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia, en el marco de lo establecido en el Decreto

3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia Escolar de Castilla-La Mancha
Son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que vulneran lo establecido en las Normas de
Organizacién, Funcionamiento y Convivencia del centro y el aula o atentan contra la convivencia cuando

son realizadas:
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Dentro del recinto escolar.

Durante la realizacién de actividades complementarias y extracurriculares.

En el uso de los servicios complementarios del centro.

También se tendrdn en consideracién aquellas que, aunque se realicen fuera del recinto, estén
motivadas o directamente relacionadas con la actividad escolar.

AN NN

1.6.1. Medidas preventivas
Se trabajara con medidas educativas y preventivas orientadas a tener un compromiso de convivencia en
el centro entre los integrantes de la comunidad educativa:

a. Se potenciard la accién tutorial, con el fin de que el alumno sea consciente de la necesidad de
cumplir las normas de convivencia del centro, que repercutird en un mayor rendimiento y
aprovechamiento de las clases y un mejor clima de trabajo y bienestar en el centro.

b. Reuniones con los padres al inicio del curso por parte de los tutores, donde se explica el
funcionamiento del centro a las normas que lo rigen.

¢. Reuniones semanales de los tutores con el orientador del centro y el jefe de estudios donde se
ofrecen estrategias y actividades para realizar con los alumnos en clase encaminadas, algunas de
ellas, al trabajo de la empatia, de la asertividad y del respeto al compafiero y a la comunidad
educativa en general.

d. Comunicacidn a los padres por teléfono o a través de EducamosCLM de las conductas contrarias
a las normas que hayan tenido sus hijos, orientadas sobre todo a la busqueda de una
coordinacién con las familias.

e. El centro demandard a los padres, tutores legales o, en su caso, a las instituciones publicas
competentes, la adopcidn de medidas destinadas a modificar aquellas circunstancias que puedan
ser determinantes en la adopcién de actuaciones contrarias a las normas de convivencia por
parte de los alumnos.

1.6.2. Tipificacion de conductas y medidas correctoras

En los casos en los que las medidas educativas y preventivas anteriores no cumplan su objetivo, el centro
aplicara las siguientes sanciones disciplinarias para corregir las conductas contrarias a las Normas de
Organizacién, Funcionamiento y Convivencia del centro y el aula basandose en la normativa para Castilla-
La Mancha. (Decreto 3/2008 de convivencia escolar, Ley 3/2012 y Decreto 13/2013, ambas sobre autoridad
del profesorado).

Previo a la aplicacién de las sanciones aqui reflejadas, el profesor avisara verbalmente al alumno y a las
familias en el caso de no respetar las normas de convivencia, siempre que la conducta del alumno no
implique una perturbaciéon importante del desarrollo de la clase. Si el comportamiento del alumno
continda en la misma linea, serd ya necesaria una reunién con los padres con el fin de evitar la expulsién
del aula.

A) CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DEL CENTRO
1. Tipificacién
¢ Interrupcién del normal desarrollo de las clases, que no impliquen una perturbacién grave
de las mismas.
e Desconsideracidon hacia los compafieros
e Deterioro de alguna de las dependencias del centro causadas de forma intencionada.
2. Medidas
* Primera ocasién: expulsién al aula de convivencia.
¢ Reincidencia: expulsién al aula de convivencia y reunién del profesor con los padres.
La reincidencia en conductas contrarias en una misma drea o materia, se considera una
conducta de menoscabo al profesor, aplicandose pues las siguientes sanciones:
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- Realizacidn de tareas educativas en el aula de convivencia durante tres periodos
lectivos correspondientes al drea afectada (en caso de sanciones producidas en la
misma asignatura).

- Realizacién de tareas educativas en el aula de convivencia durante un dia
completo (en el caso de sanciones ocurridas en distintas asignaturas).

Nueva reincidencia: se amplia la expulsién al aula de convivencia a cinco periodos lectivos
o hasta tres dias completos (segtn la conducta se haya producido en una o distintas
materias, respectivamente).

Reincidencia posterior (conducta gravemente perjudicial a las normas del centro): un dia
de expulsion.

B) CONDUCATAS PERJUDICIALES Y GRAVEMENTE PERJUDICIALES A LAS NORMAS DEL CENTRO
1. Tipificacién

Reincidencia en conductas contrarias.

Agresidn u ofensa grave contra miembros de la comunidad escolar.

Perturbacidén grave del desarrollo de la clase.

Falsificacién de documentos.

Incumplimiento de medidas correctoras sobre el marco de la autoridad del profesorado.
Uso del mdvil en clase

2. Medidas

Primera ocasidon

- Enlos casos de agresidn, uso del mdvil en clase de forma grave, o incumplimiento de
medidas correctoras, se sancionara con un dia de expulsiéon del centro. Si las
consecuencias de estos actos son graves, la sancién se incrementard hasta 10/15 dias
de expulsién del centro.

- En el caso de perturbacion grave de las clases expulsion al aula de convivencia por un
periodo de tres periodos lectivos del drea donde se han producido los hechos.

Reincidencia

- Cuando las sanciones anteriores no hubiesen implicado expulsidn:
un dia de expulsién.

- Cuando se hubiesen agotado las medidas correctoras anteriores: se iran aumentando
los dias de expulsion (3, 5, 7, 10 y 15 dias). La reincidencia en conductas que impliquen
expulsion directa (uso del mévil en clase atentando a la privacidad de las personas,
agresion a un compafiero, incumplimiento de sancién) tiene como consecuencia la
expulsién del alumno por un periodo mayor. Este incremento serd proporcional a la
gravedad de los hechos cometidos.

Las conductas contrarias a las normas de centro y las conductas perjudiciales, prescriben transcurridos un
mes y tres meses, respectivamente, desde la fecha de su comisién. No se tendradn pues, en cuenta, aquellas
que estén fuera de estos plazos fijados por la ley.

C) CONDUCTAS QUE IMPLIQUEN UN MENOSCABO A LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO
1. Tipificacién

Actos de indisciplina grave que alteren seriamente el normal desarrollo de la clase. Faltas
de asistencia o retrasos continuadas, que interrumpan o dificulten la labor docente o el
trabajo del profesor de guardia.

Falta de respeto al profesor, que no implique insulto o ataque personal.

Desperfectos intencionados a materiales del profesor o utilizados por el profesor para el
desempefio de sus clases.

2. Medidas
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e Primera ocasién: se sanciona la primera vez con estancia 1 o 2 dias en el aula de
convivencia.

e Reincidencia con otro profesor: se valorard la situacién concreta y se propondrd una
expulsion de 5 dias en el aula de convivencia o, directamente, expulsion del centro
durante 5 dias.

e Nueva reincidencia: agotadas las medidas correctoras anteriores, expulsién del centro
durante 5 dias.

e Reincidencia posterior: agotadas las medidas correctoras anteriores, expulsion del centro
durante 10 dias.

Estas conductas prescriben a los 2 meses.

D) CONDUCTAS GRAVEMENTE ATENTATORIAS DE LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO
1. Tipificacién

e Todo acto que implique un ataque grave a la integridad o dignidad del profesorado.

e Actos muy graves que impliquen imposibilidad del profesor para impartir su clase.
Reincidencia continuada en conductas contrarias a las normas del centro, que impliquen
un perjuicio grave al profesor que ve imposible impartir su clase.

2. Medidas

e Primera ocasidn: si la falta se comete por primera vez en una determinada clase, se puede
plantear la suspensidn del alumno a asistir a esa clase por un periodo superior a cinco dias
lectivos e inferior a un mes, acordando la sancién con el profesor/a.

e Reincidencia: expulsion del centro durante 10 dias o 15 si es muy grave.

e Nueva reincidencia: agotadas las medidas correctoras anteriores, expulsién del centro
durante 15 dias y posibilidad de cambiar al alumno de clase o centro.

Estas conductas prescriben a los 4 meses.

Teniendo en cuenta la prescripcién de sanciones, la reincidencia de un alumno en un acto de indisciplina, se
considerard atendiendo a este hecho, no pudiéndose considerar aquellas conductas negativas acaecidas
fuera del plazo fijado por la ley.

*Precisiones a efectos de aplicacién de sancién:

» Las conductas gravemente perjudiciales o de menoscabo del profesorado, contabilizan como
tres conductas contrarias a las normas del centro.

» Las conductas atentatorias al profesorado, contabilizan como cuatro conductas contrarias a las
normas del centro.

» Una vez cumplida la sancién de expulsién por acumulacion de conductas contrarias a las normas
del centro, el alumno volvera al centro sin historial de sanciones; ahora bien, si contintia su
actitud, una nueva situaciéon de acumulacién de faltas conllevard una expulsién mas grave.

» Las faltas que impliquen agresion, falta de respeto muy grave a un profesor o incumplimiento
premeditado de sanciones impuestas, falsificacion de boletin de notas o cualquier documento
oficial, salir del centro sin autorizacién conllevaran una nueva expulsién sin medidas previas.

» Las conductas perjudiciales para la vida del centro y que tengan asociadas una sancién de
expulsidn, serd ésta, en cuanto a dias, proporcional a la falta cometida.

» - El cuadro de sanciones que viene a continuacidn tiene un caracter orientativo por lo que no
tiene por qué aplicarse de forma sistematica. Dependiendo de las circunstancias particulares y
de los casos planteados, puede y debe haber variaciones.

e —
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1.6.3. Aula de Convivencia
éPor qué un Aula de Convivencia?

En un instituto debe existir un espacio dedicado al estudio, que es la biblioteca, y otro espacio destinado a
aquellos alumnos que por su actitud no puedan permanecer en el aula. Estos dos espacios no pueden ser el
mismo, ya que los objetivos que se persiguen tampoco lo son.

Diferencias con las guardias de biblioteca

Hasta ahora las guardias de biblioteca se limitaban a controlar a los alumnos que alli permaneciany a
guardar el orden.

El Aula de Convivencia pretende inculcar a los alumnos una actitud de trabajo y respeto, donde el profesor
no puede ser mero cuidador, sino que debe apoyar y animar al alumno a que realice las actividades que alli
se le encomienden.

Obijetivos

Estos son los objetivos que se pretenden conseguir:

a.

Inculcar al alumno el valor del trabajo y el esfuerzo. Hay que conseguir que una sancién que implique
la salida del aula lleve implicito algo constructivo.

Dejar claro a nuestros alumnos que al centro se viene a trabajar, y que no es una opciéon mantener
una actitud pasiva y contraria a las normas de convivencia del centro.

Involucrar a las familias en todo el proceso, manteniendo a éstas en todo momento informadas.
Mostrar al alumno que una actitud de trabajo tiene resultados positivos para él, eliminando
situaciones de enfrentamiento y ganando confianza en sus capacidades.

1.6.4. Protocolo disciplinario. Aplicacién de las normas de convivencia

Profesorado

a. Todo profesor, como medida cautelar, podra enviar al Aula de Convivencia a un alumno, con una
sancion de hasta 5 clases de su asignatura.

b. Si el hecho, debido a su gravedad, requiere de medidas adicionales, se comunicara a jefatura de
estudios y mediante consenso, se determinarad la sancidn aplicar.

c. Los alumnos siempre serdn expulsados acompafiados por el delegado o en su defecto por otro
alumno, que serd quien custodie el DOCUMENTO y las tareas a realizar.

d. El profesor que impone la sancidn siempre comunicara a los padres, a través de EducamosCLM, el
hechoy sus consecuencias.

e. Existird un parte de sanciones acorde a la falta disciplinaria cometida: contraria, perjudicial,

menoscabo y atentatoria.

Profesores encargados del Aula de Convivencia

a.

Controlar los alumnos que deben asistir cada dia y de no encontrarse en el Aula de Convivencia,
dar orden a los conserjes para que los avisen y, si no estan en clase, avisar a sus padres por
teléfono.

El profesor de guardia firmard en el cuadro de sanciones (ubicado en la puerta del aula) la
asistencia o no del alumno sancionado.

El profesor de guardia anotara en la base de datos creada a tal efecto la falta cometida por el
alumno.

El documento de expulsién sera custodiado en jefatura de estudios.

El profesor de guardia de convivencia comunicara la expulsion a los padres a través del teléfono
movil facilitado por jefatura de estudios.

Mantener a los alumnos sancionados trabajando y ayudarles si es necesario, intentando inculcar
un habito de trabajo (objetivo del aula).

Jefatura de estudios

a.

Registrar las sanciones en la base de datos, a partir de las copias entregadas por el profesor del
Aula de Convivencia.
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b. Una vez realizado el registro, se realizaran dos copias: una para el tutor y otra para el profesor
que emite el parte.
¢. Enlos casos de expulsidon del centro o expulsion al Aula de Convivencia que implique uno o varios
dias, se comunicard por teléfono a los padres y por EducamosCLM a los profesores del grupo y a
los miembros de la Comisidn de Convivencia.
Alumnos
a. Entender que su actitud negativa podrd afectar a su rendimiento académico.
b. Realizar las tareas que se sean encomendadas en el Aula de Convivencia, entendiendo que es un
lugar de trabajo y de reflexidn.
¢. Cumplir la sancién que se derive de su actitud negativa.
Padres
a. Revisar periddicamente los mensajes de EducamosCLM.
b. Colaborar con el centro para conseguir que el alumno rectifique su actitud.
c. Asistir al centro cuando sean requeridos por algun profesor, tutor o equipo directivo.
d. Actuaciones con los alumnos a los que no les impartimos clase
e. Se utilizardn los mismos documentos descritos anteriormente para las normas contrarias de
funcionamiento del centro, sefialando la circunstancia particular en el que proceda.
Expulsién de un alumno fuera del centro
a. Registramos la sancién en jefatura de estudios
b. Sellama alos padres.
c. Seenvia un mensaje al tutor del grupo donde se explican los hechos y la sancién.
d. Sesacade Delphos el documento de expulsién del centro, que deberan firmar los padres.
e. Se envia un mensaje a todos los profesores del grupo para que pongan trabajo a realizar en casa.
Los profesores mandaran por EducamosCLM las tareas previstas.
f. En caso de no contar las familias con acceso a la plataforma EducamosCLM, se dejard en el
casillero del grupo una ficha del alumno donde se anotard el trabajo a realizar de cada materia.

1.6.5. Responsables de las actuaciones para la aplicacion de las normas y la mejora de la
convivencia

Profesorado y Claustro de profesores.

El profesorado tiene la responsabilidad de contribuir a que las actividades del centro se desarrollen en un
clima de respeto, de tolerancia, de participacion y libertad para fomentar en el alumnado los valores de la
ciudadania democratica. Asimismo, podra participar de forma voluntaria en el equipo de mediacién.

Al Claustro, le corresponde informar las Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia del centro,
conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicidon de sanciones y velar por que se atengan a la
normativa vigente, y proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

Direccidn del centro

El director tiene la responsabilidad de proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el
centro, la igualdad entre hombres y mujeres y la resolucion pacifica de conflictos en todos los ambitos de la
vida personal, familiar y social, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar.

Consejo Escolar

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

Comisién de Convivencia del Consejo Escolar

La Comisidn de Convivencia tendra como responsabilidad la de asesorar a la direccion del centro y al
conjunto del Consejo Escolar en el cumplimiento de lo establecido en este Decreto, canalizar las iniciativas
de todos los sectores de la comunidad educativa para prevenir y evitar el conflicto y mejorar la convivencia,
el respeto mutuo y la tolerancia en los centros docentes.
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La Comisién de Convivencia elaborara un informe anual analizando los problemas detectados en la gestion
de la convivencia y, en su caso, en la aplicacién efectiva de los derechos y deberes del alumnado, que sera
trasladado a la direccidn del centro y al Consejo Escolar.

Alumnado, familias y el resto de profesionales del centro

El alumnado participarad de forma activa en el proceso de elaboracién, aprobacidon y cumplimiento de las
Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia del aula, y en la promocién de la convivencia a
través de los delegados de curso, de las asociaciones de alumnas y alumnos, y de sus representantes en el
Consejo Escolar o participando como voluntarios en los equipos de mediacion.

Las madres, padres o tutores contribuyen a la mejora del clima educativo, a través de los representantes del
Consejo Escolar, de las Asociaciones de madres y padres o participando como voluntarios en el equipo de
mediacion.

El personal de administracién y servicios del centro contribuiran de forma activa a la mejora de la
convivencia.

Equipos de mediacidn

En los centros docentes se podran crear equipos de mediacion o de tratamiento de conflictos para realizar
las tareas establecidas de mediacién. Los componentes de estos equipos recibiran formacidn especifica para
dicha tarea.

Conflictos de especial relevancia

El Consejo Escolar elegird a un miembro adulto de la comunidad educativa para ejercer tareas de mediacion
en aquellos conflictos cuya relevancia o especial transcendencia asi lo aconseje.

1.7. Protocolo de actuacion ante situaciones de acoso escolar

La resolucién de 20 de enero de 2006 proporciond a Castilla-La Mancha el primer protocolo de actuacién
ante situaciones de maltrato entre iguales en los centros docentes publicos estableciendo una serie de
actuaciones impulsadas desde el propio centro para asegurar la convivencia escolar.

El Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia escolar en Castilla-La Mancha, establecié el marco
general en el que los centros docentes organizaran la convivencia escolar dentro de su autonomia
pedagdgica.

Basandonos en esta normativa nuestro centro organizé un protocolo de actuacion ante situaciones de
maltrato entre iguales que ha regulado nuestros casos de acoso escolar hasta que entra en vigor la
Resolucion de 18 de enero de 2017, por la que se implanta el nuevo protocolo de actuacién ante
situaciones de acoso escolar en los centros docentes publicos de Castilla-La Mancha.

En estos ultimos afios, este protocolo ha servido para dar respuesta a determinadas situaciones que
alteraban la convivencia en los centros; pero actualmente han surgido nuevas formas de acoso derivadas
del uso de las redes sociales y una sensibilidad por parte de la sociedad hacia las distintas formas de
discriminacién, maltrato y acoso, que hacen necesaria la revision del protocolo para actualizarlo y
mejorarlo.

El acoso escolar requiere de una actuacién inmediata y decidida por parte de la Comunidad educativa en
su conjunto. Una actuacién que no ha de afectar solo al alumnado acosado, sino también al acosador, sin
olvidarse de las personas que observan el hecho. Es por ello que la aplicacidn de este protocolo permitird
al centro establecer actuaciones de sensibilizacién, prevencién, deteccién, intervencién vy, si fuera
necesario, derivacion a otras instancias.

El centro adapta este protocolo a sus caracteristicas singulares mediante orientaciones claras sobre los
pasos a seguir en caso de acoso escolar, garantizando la eficacia y diligencia en la aplicaciéon de las
actuaciones a realizar. Lo incluye en estas Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia,
haciendo participe a toda su Comunidad educativa de la mejora de la convivencia.
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1.7.1. Protocolo de actuacion en situaciones de acoso escolar

PROTOCOLO ANTE SITUACIONES DE ACOSO ESCOLAR*
(*Resolucion De 18/01/2017, de la Consejerfa de Educacidn, Cultura y Deportes, por la que se acuerda dar publicidad al
protocolo de actuacién ante situaciones de acoso escolar en los centros docentes publicos no universitarios de Castilla-La
Mancha)

0. DEFINICION Y DELIMITACION DEL ACOSO ESCOLAR
Definicién de acoso escolar
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/as, de manera que el alumnado acosado estd 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 situacidn.
Formas de hostigamiento
1) Agresiones:
* Agresiones fisicas directas que causen dolor en el alumnado acosado como pueden ser
empujones, zancadillas, bofetones, pufietazos, patadas.
e Agresiones fisicas indirectas como romper, esconder o sustraer objetos personales.
2) Verbal: Agresiones verbales y gestuales que buscan ofender al alumnado acosado, como pueden ser
insultos, motes, humillaciones, amenazas, burlas, obscenidades.
3) 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 marginacidn social,
la indiferencia, la superioridad, el chantaje, la calumnia, miradas de odio.
4) Sexudal: Conductas de cardcter sexual dirigidas al alumnado acosado sin su consentimiento.
5) Discriminatorias: Por condiciones de género, orientacion o identidad sexual, origen étnico o cultural,
religion, opinién.
6) “Ciberacoso”: Cualquier forma de hostigamiento, humillacién o violacién de la intimidad a través del
uso de tecnologias de la comunicacién: internet, telefonia mévil, medios y redes sociales.
El acoso suele tener habitualmente un componente colectivo o grupal, en primer lugar, porque no se
suele acosar individualmente, sino en grupo; y, en segundo lugar, porque el suceso suele ser conocido
por otras personas, observadores, que no contribuyen con suficiente fuerza a que cese el acoso.
Agentes implicados en el acoso escolar
e Alumnado acosado.
Alumnado acosador.
e Personas observadoras.
e Personas que ponen en conocimiento la situacién.
1. 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 situacién que pudiera
derivar en acoso escolar, 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
direccién del centro le facilitard y/o utilizard el documento correspondiente para la recogida inicial de
informacién (Anexo | Comunicacién de hechos susceptibles de ser considerados acoso escolar).
El centro ha habilitado canales de comunicacién directa entre cualquier miembro de la comunidad
educativa con el equipo directivo: a través de un profesor, a través del tutor, directamente en el
despacho de Direccidn, mensaje en EducamosCLM, correo electrénico del centro para cuestiones de
convivencia escolar (convivenciaescolaralarcos@gmail.com ) o buzdn de sugerencias habilitado en el
hall del centro.
El centro garantizard en todo momento la proteccién de la posible victima, la intervencién eficaz,
discrecion, confidencialidad, intervencién global a todo el alumnado y agentes implicados; prudencia,
empatia y sensibilidad; responsabilidad compartida de todos los miembros de la comunidad educativa.
2. CONSTITUCION DE LA COMISION DE ACOSO ESCOLAR
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Si, conocidos los hechos, hay indicios razonables de acoso escolar, el responsable de la direccién del
centro educativo constituird una Comisién de Acoso Escolar lo antes posible, nunca mas tarde de 48
horas (Anexo Il Constitucién de la Comisién de Acoso Escolar).
La Comisién de Acoso Escolar tendrad un funcionamiento independiente de la Comisién de Convivencia
del Consejo Escolar y estard integrada por:
e Un miembro del equipo directivo.
e Laorientadora o el orientador educativo del centro.
e Un miembro del equipo docente del centro.
Este miembro del equipo docente del centro sera elegido segun el siguiente procedimiento:
1°) Profesores que se ofrezcan voluntarios en el primer Claustro del curso a cambio de ser compensados
con horas complementarias durante las cuales puedan desarrollar dicha tarea.
2°) Profesores con dificultad para completar su horario lectivo.
3°) De no darse las circunstancias anteriores, serdn elegidos por sorteo entre los componentes del
equipo docente del grupo del alumno acosado o del grupo de los alumnos acosadores.
Dicha Comisidén se reunira lo antes posible para valorar la situacién de acoso quedando reflejando lo
acordado en un acta (Anexo lll.a Coordinacién de la Comisién de Acoso Escolar; Anexo lll.b Acta de
reunién de la Comisién de Acoso Escolar).
3. MEDIDAS INMEDIATAS A ADOPTAR POR EL CENTRO EDUCATIVO
3.1. El responsable de la direccidn del centro, a propuesta de la Comisién de Acoso Escolar, adoptara las
medidas inmediatas necesarias para proteger al alumnado implicado, informando a las familias
afectadas. Entre estas medidas se incluirdn:
a) Medidas que garanticen la inmediata seguridad del alumnado acosado: incremento de las
medidas de observacidn de las zonas de riesgo, acompafiamiento y atencién al alumnado.
b) Medidas cautelares dirigidas al alumnado acosador, previa entrevista/observacién inicial:
restriccion del uso de determinados espacios y recursos del centro, incremento de las medidas
de vigilancia; sin menoscabo de la aplicacidn de las correspondientes medidas recogidas en las
Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del centro.
¢) Medidas dirigidas a esclarecer los hechos a trabajar con el resto de alumnado, que se
realizaran desde un enfoque de no inculpacidén y entre las que se podrd contemplar la realizacién
de entrevistas con cardcter preventivo o terapéutico.
3.2. Inmediatamente, el director/a del centro educativo, informara via telefénica y por escrito a la
Inspeccién educativa, de los hechos acontecidos, de la constitucién de la Comisidn de Acoso Escolary de
las medidas inmediatas adoptadas por el centro.
3.3. En un plazo maximo de 24 horas desde la constitucion de la Comisién de Acoso Escolar, el
responsable de la direcciéon 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 informacidn se llevara a
cabo a través de una entrevista de la cual se levantara acta (Anexo IV Acta de informacion a las familias
del presunto caso de acoso escolar).
4. ELABORACION DEL PLAN DE ACTUACION
A propuesta de la Comisién de Acoso Escolar, la persona responsable de la direccién elaborard y aplicara
un Plan de actuacidn del que informara a la Comisién de Convivencia del Consejo Escolar ya la Inspeccién
educativa (Anexo V Plan de actuacidn). Sera remitido a la Inspeccién educativa en un plazo de 30 dias
lectivos desde la constitucion de la Comision de Acoso Escolar. Este plan tendrdla siguiente estructura:
A. Proceso de recogida y andlisis de informacién
La Comisidn de Acoso Escolar recabarad informacién de los agentes implicados. En las entrevistas a
realizar para ello participardn los miembros de la Comisién necesarios en funcién de la gravedad y
circunstancias de los hechos a analizar, y se garantizard en todo momento el anonimato de los menores
implicados. Si fuera necesario acceder a informacidn personal relevante en dispositivos, redes sociales o
herramientas de comunicaciéon por parte de la Comisiéon de Acoso Escolar, solicitara por escrito
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autorizaciéon a los padres/madres del alumno (Anexo VI Solicitud de autorizaciéon para acceder a
informacién personal relevante del alumno). La Comisién de Acoso Escolar podra mantener una reunién
con el equipo docente de los alumnos implicados (Anexo VII Acta de reunién de la Comisién de Acoso
Escolar con el equipo docente). De las entrevistas realizadas, los miembros de la Comisién levantardn el
acta correspondiente (Anexo VIII Entrevista con la familia del alumno para recabar informacion). La
Comisién de Acoso Escolar analizard y contrastard la informacién teniendo en cuenta la obligada
proteccidn de datos, la privacidad y custodia de la informacién. Del andlisis de la informacidn recogida se
establecerd la existencia o no de una situacién de acoso escolar, asi como el tipo y gravedad de los
hechos y sus posibles consecuencias, procediendo a la aplicacidon de cuantas medidas se considere
necesarias.
B. Medidas adoptadas
El Plan de actuacién incluirda medidas que garanticen un tratamiento individualizado del alumnado
implicado, sin perjuicio de las medidas de cardcter disciplinario que, con el procedimiento legal
establecido, se apliquen. Estas medidas deben ir dirigidas a los diferentes implicados: alumnado
acosado, alumnado acosador, comunicante de la situacién, alumnado observador, familias y
profesorado del centro educativo. Cuando la excepcionalidad de las medidas a adoptar lo requiera la
direccién del centro podra solicitar asesoramiento a la Inspeccién de Educacidn.
C. Conclusiones

Incluirdn una valoracién del tipo y gravedad de los hechos, las medidas adoptadas y la derivacién del
caso a los servicios o entidades, si procediera.

5. INFORMACION A LAS FAMILIAS
El profesorado responsable de la tutoria de los grupos del alumnado implicado, junto con el miembro
del equipo directivo de la Comision de Acoso Escolar, y con el asesoramiento de la orientadora o 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
cardcter general propuestas para los grupos afectados o el centro en su conjunto (Anexo IX.a y IX.b
Informacién a las familias de las conclusiones y medidas acordadas).
Cuando una de las medidas a adoptar sea la derivacién a algin servicio o unidad de intervencidn de las
Consejerias competentes en materia de proteccién de menores y/o sanidad se informard 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 reiteraciéon de conductas
constitutivas de acoso escolar. De esta informacién quedard constancia por escrito a través de un acta.

6. DERIVACION A OTRAS INSTANCIAS
La Inspeccién de Educacidén, de acuerdo con la informacidn facilitada por la direccién del centro,
evaluard el caso y propondra al Director Provincial de Educacidn, Culturay 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 afios,
no les es exigible responsabilidad penal. Estos casos deberan ponerse en conocimiento de la Consejeria
competente en materia de proteccidn de menores.
Se realizaran todas las actuaciones que pueda solicitar, en su caso, el Ministerio Fiscal o cualquier otra
Institucion legalmente competente. De estas actuaciones debera quedar constancia documental en el
centro.

7. EVALUACION Y SEGUIMIENTO
El director/a del centro evaluard la eficacia de las medidas llevadas a cabo tras realizar las
correspondientes entrevistas y/o actuaciones de seguimiento, e informard oportunamente de los
resultados de dicha evaluacién a las familias implicadas y a la Comisidn de Convivencia del Consejo
Escolar del centro (Anexo X Seguimiento del caso de acoso).
La direccién del centro es la competente para la adopcidn de las medidas, y se responsabilizard de
informar periédicamente a la Inspeccién educativa y al Consejo Escolar del grado de cumplimiento de las
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| mismas y de la situacion escolar del alumnado implicado.

1.7.2. Medidas dirigidas a prevenir el acoso escolar

El centro debe ejercer la responsabilidad de prevenir y detectar las situaciones de acoso escolar, y para
ello, la administracién educativa tiene el compromiso de facilitar, promover y articular los recursos
necesarios para que estas actuaciones se realicen de forma adecuada.

a. Medidas de caracter general para prevenir el acoso escolar:
1. Campafas enfocadas al rechazo de conductas de acoso.
2. Gufa de recursos educativos para sensibilizar y concienciar contra los malos tratos en la escuela para el
profesorado y para las familias.
3. Decdlogo del buen uso de las tecnologias de la comunicacién y redes sociales para adolescentes.
4. Convocatoria de Premios a Proyectos de Innovacién sobre prevencidn del acoso escolar, para su
posterior difusidn en el resto de centros.
5. Formacidn del profesorado y de todos los integrantes de la Comunidad Educativa.
6. Desarrollo de un manual de intervencidn en el acoso escolar con una definicidn clara de las funciones
del docente y del equipo directivo ante una situacién de acoso escolar.
7. El impulso del aprendizaje cooperativo y de las buenas précticas relacionadas con la mejora de la
convivencia en los centros como son las Comunidades de aprendizaje y los centros sujetos al programa
MUS-E.
8. Creacidén de una Unidad de convivencia a nivel regional junto a la de atencidn al profesorado.
9. Puesta en marcha de actuaciones en colaboraciéon con la Consejeria de Bienestar Social: linea de
atencién a la infancia y adolescencia, programas de atencién especializada a menores y familias y
desarrollo de campafias regionales.

b. Medidas preventivas a nivel de centro
1. Actuaciones a realizar para prevenir y detectar las posibles situaciones de riesgo de aparicidn de acoso
escolar:

v' Desarrollo de medidas dirigidas a potenciar la puesta en marcha de programas de mediacién,
ayuda entre iguales y resolucidn positiva de conflictos.

v' Planificacién y coordinacién de actuaciones para la prevencién y deteccién de situaciones de
riesgo del acoso escolar, desde la tutoria y dreas o materias del curriculo.

v Disefio de un plan de actividades, para aplicar durante el tiempo del recreo, para favorecer la

mejora de la convivencia.

Organizacién de actividades colectivas de dindmicas de cohesion de grupo.

Fomento de la realizacién 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.

v’ Desarrollo de campafias de sensibilizacién, a través de la tutoria, incluyendo la participacién de
determinadas instituciones y entidades.

v' Difusién de los derechos y deberes del alumnado, en los términos que recoge la legislacidn
vigente en materia de menores.

2. Gestidn y mejora de la convivencia y prevencion del acoso escolar.

v' El centro, en el ejercicio de su autonomia, podran asignar al profesorado del centro funciones de
apoyo a la convivencia. Las actuaciones a desarrollar por el profesorado con estas funciones
serdn coordinadas por jefatura de estudios, con el asesoramiento del responsable de orientacidon
educativa del centro. Entre las funciones a desempefar por este profesorado se podran incluir:

- Canalizar y colaborar en la planificacién y desarrollo de las actuaciones de
sensibilizaciéon en materia de convivencia y prevencion de acoso escolar.

AN
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- Participar en la realizacién de tareas de andlisis y mejora del clima de convivencia.
- Intervenir y colaborar como miembros de la Comisién de Acoso Escolar en los casos
que la direccidn del centro determine.
- Realizar actuaciones de tutoria individualizada.
- Formular propuestas de formacién en materia de convivencia para incluir en el plan de
formacién del centro.
La Comisién 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 comisién elaborard un informe, que serd incluido en la Memoria
anual del centro, en el que se recoja el analisis y seguimiento de las actuaciones realizadas en
materia de prevencidn, deteccidn y seguimiento de las actuaciones de acoso escolar durante el
curso.

3. Apoyo y colaboracién de otros profesionales, entidades o instituciones: los centros educativos podran
contar con la colaboracién de otros agentes para el adecuado desarrollo del plan de convivencia.

4. Formacién del profesorado relacionada con la convivencia y el acoso escolar: los centros educativos
incluirdn dentro de sus respectivos planes de formacién actuaciones dirigidas a dotar al profesorado de
recursos y herramientas para gestionar y promover de forma adecuada la convivencia en las aulas. Entre
estas actuaciones se incluiran:

v

ANENENENAN

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

Orientacion sobre indicadores para la deteccidn e intervencion 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.

1.7.3. Documentos de apoyo
A) COMPORTAMIENTOS SUSCEPTIBLES DE SER CONSIDERADOS ACOSO ESCOLAR:

1.

Bloqueo Social o Exclusién Social. Comportamientos relacionados con: prohibiciones de jugar con
un grupo, de hablar o comunicar con otros, de que nadie hable o se relaciones con él o ella;
meterse con la victima para hacerle llorar para mostrarle como alguien débil, indefenso, estupido,
etc.; ningunearlo, tratarlo como si no existiera, aislarlo, impedir su participacidn en juegos o
actividades. Sentimiento por parte de la victima de que nadie le habla o nadie quiere estar con él
o ella, que los demas le excluyen sistematicamente de los juegos o actividades.

Hostigamiento y acoso psicoldgico. Manifestaciones de desprecio, falta de respeto y de
consideracién con la dignidad del menor: desprecio, odio, ridiculizacién, burla, menosprecio,
motes, crueldad, manifestacion gestual de desprecio o imitacion burlesca.

Manipulacién por distorsién de la imagen social de la victima. Presentar una imagen negativa de
la victima poniendo en el punto de mira todo lo que hace o dice utilizdndolo para inducir el
rechazo de otros.

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

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

Amenazas. Conductas que buscan atemorizar mediante las amenazas contra la integridad fisica
del menor o de su familia, o mediante la extorsiéon.

Agresiones. Agresiones fisicas: directas (peleas, golpes, palizas, empujones...) o indirectas
(pequefios hurtos, destrozo de pertenencias, provocaciones...). Agresiones verbales: directas
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(insultos a la victima y/o su familia, ofender poniendo en evidencia caracteristicas distintivas de la
victima, menospreciar en publico) o indirectas (hablar mal de alguien, sembrar rumores y
mentiras). Ultimamente se estd utilizando el teléfono mdvil y el correo electrénico como via para
este tipo de maltrato.

Discriminaciéon por motivos de género, raza, identidad sexual, orientacidn sexual, capacidad u
otras caracteristicas diferenciales del ser humano: usar motes racistas, sexistas, homdfobos,
transfobos o frases estereotipadas despectivas.

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

B) LEGISLACION RELACIONADA:

1.

3.

Normativa aplicable.

v’ Constitucién Espafiola de 1978

V' Ley Orgéanica 1/1996, de 15 de enero, de Proteccidn Juridica del Menor, de modificacién
parcial del Cédigo Civil y de la Ley de Enjuiciamiento Civil.

v' Ley Orgénica 5/2000, 13 de noviembre, de Responsabilidad Penal del Menor

v Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Proteccién Social y Juridica de la Infancia y la Adolescencia
en Castilla - La Mancha.

Derechos y deberes de los menores.

En el tema que ocupa, es imprescindible hacer referencia a derechos fundamentales reconocidos
en nuestra Constitucién como son el derecho a la vida y a la integridad fisica y moral, el derecho al
honor a la intimidad y a la propia imagen, asi como a los derechos de libertad de pensamiento,
conciencia y religién y de expresidn. Derechos todos ellos en su conjunto, o considerados
individualmente, que cuentan con una especial proteccién a través de un procedimiento regulado
en el articulo 53.2 de la norma constitucional. La Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Proteccién Social
y Juridica de la Infancia y la Adolescencia en Castilla — La Mancha hace mencidn expresa de los
mismos, estableciendo en el articulo 3 cdmo criterio de actuacién administrativa la inclusion en
las politicas de atencidn y proteccidn a la infancia y la adolescencia las actuaciones necesarias
para hacer efectivos sus derechos.

El Capitulo II de la legislacion autondmica, denominado Deberes y responsabilidades de los
menores, aparte de las obligaciones que la legislacion civil impone a los menores de edad, hace
referencia a deberes de ciudadania que los menores de edad deben observar y respetar en sus
relaciones entre ellos, con otras personas, con la familia y con las instituciones.

Responsabilidad penal de los y las menores.

v’ Hasta los 14 afios, los menores son inimputables penalmente (La Ley Orgénica 5/2000, 13
de noviembre, de Responsabilidad Penal del Menor, en su articulo 3 establece que “no se
le exigird responsabilidad con arreglo a la presente Ley, sino que se le aplicard lo
dispuesto en las normas sobre proteccion de menores previstas en el Cédigo Civil y
demds disposiciones vigentes”).

v De 14 a 18 afios les rige la Ley Organica 5/2000, 13 de noviembre, de Responsabilidad
Penal del Menor, que, en su articulo 1 determina que: “Esta Ley se aplicara para exigir la
responsabilidad de las personas mayores de catorce afios y menores de dieciocho por la
comisién de hechos tipificados como delitos o faltas en el Cédigo Penal o las leyes
penales especiales”.

v" En el caso de menores infractores, la Consejeria de Bienestar Social a través de la
Direccién General de las Familias y Menores tiene atribuida la competencia en materia de
ejecucion de las medidas previstas en la legislacion estatal vigente reguladora de Ila
responsabilidad penal de los menores, supervisando el cumplimiento de las medidas
impuestas por el érgano judicial, por si misma o a través de Entidades publicas o privadas.

v' Los criterios especificos de actuacién administrativa en materia de ejecucién de medidas
judiciales se regulan en el Titulo VI Capitulo | de la Ley 5/2014 y persiguen la reinsercién

NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO. IHES Santa Maria de Alarcos. Junio 2023 Pagina 30



Castilla-La Mancha IESanta Matia

de Alarcos

social cdmo objetivo fundamental en las intervenciones, ademas de las actuaciones
preventivas cdmo eje fundamental de actuacidn, y las intervenciones tendentes a lograr
la conciliacién y la reparacién entre el menor y la victima, en los términos que establece la
legislacion vigente, mediante la asistencia en las funciones de mediacién y de supervision
de las tareas socioeducativas y de reparacion a la victima en su caso.

4. Deber de comunicar.
v" En principio, la Ley Orgénica 1/1996, de 15 de enero, de Proteccién Juridica del Menor, de

modificacién parcial del Cédigo Civil y de la Ley de Enjuiciamiento Civil, en su articulo 13,
establece la obligatoriedad de todos los ciudadanos de comunicar una situacion posible
de malos tratos a una persona menor de edad: “Toda persona o autoridad, y
especialmente aquellos que por su profesidn o funcién, detecten una situacién de riesgo
0 posible desamparo de un menor, lo comunicaran a la autoridad o sus agentes mas
proximos....”; y el articulo 262 de la Ley de Enjuiciamiento Criminal establece que “Los
que por razén de sus cargos, profesiones u oficios tuvieren noticia de algun delito
publico, estaran obligados a denunciarlo inmediatamente al Ministerio Fiscal, al Tribunal
Competente, al Juez de instruccién y, en su defecto, al municipal o al funcionario de
policia mas préximo al sitio, si se tratare de un delito flagrante” (con caracter general, el
Articulo 259 de la misma Ley establece la obligacidon de denunciar al que presenciare la
perpetracién de cualquier delito publico).

Por otra parte, en el caso de no denunciar un delito un menor que entrara en el ambito de
aplicacion de la Ley Organica 5/2000 citada (es decir, entre los 14 y 18 afos), tendria la
obligacién impuesta en el articulo 450 del vigente Cddigo Penal: “El que, pudiendo
hacerlo con su intervencién inmediata y sin riesgo propio o ajeno, no impidiere la
comision de un delito que afecte a las personas en su vida, integridad o salud, libertad o
libertad sexual, sera castigado con la pena de prisidn de seis meses a dos afios si el delito
fuera contra la vida, y la de multa de seis a veinticuatro meses en los demas casos, salvo
que al delito no impedido le correspondiera igual o menor pena, en cuyo caso se
impondra la pena inferior en grado a la de aquél. 2. En las mismas penas incurrird quien,
pudiendo hacerlo, no acuda a la autoridad o a sus agentes para que impidan un delito de
los previstos en el apartado anterior y de cuya préxima o actual comisidn tenga noticia.”

C) ENLACES A MATERIALES Y RECURSOS INSTITUCIONALES DE APOYO A LA PREVENCION Y ACTUACION
ANTE CASOS DE ACOSO ESCOLAR:

Materiales y recursos del Portal de Educacidn de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha:
http://www.educa.jccm.es/es/sistema-educativo/orientacion-convivencia-atencion-
diversidad/convivencia.

1.

Materiales y recursos relacionados con el programa #TuCuentas (Programa de sensibilizacion,

prevencion, deteccidn y atencién ante situaciones de acoso y ciberacoso desarrollado por la
Consejeria de Bienestar Social en coordinacion con la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes):

v

v
v

Teléfono habilitado para la atencidn en situaciones de acoso y ciberacoso: 116 111 (linea de
atencién al menor).

Pagina web: www.frentealbullyingtucuentas.es

Correo electrénico: tucuentas@jccm.es

D) DIRECCIONES DE INTERES:

v

Consejeria y Direcciones Provinciales de Educacién, Cultura y Deportes. Consejeria de
Educacion, Cultura y Deportes. Direccidn General de Programas, Atencidn a la Diversidad
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y Formacion Profesional. Bulevar del Rio Alberche s/n; 45071 Toledo. Teléfono: 925 247
400. Direccidn Provincial de Educacién, Cultura y Deportes de Ciudad Real. Av/ de Alarcos,
21; C.P. 13071. Teléfonos: 926 279 124 [ 926 279 071/ 926 279 072

v Consejeria y Direcciones Provinciales de Bienestar Social. Consejeria de Bienestar Social.
Direccién General de Familias y Menores. Avda. | de Francia, 4; 45071 Toledo. Teléfono:
925 287 096. Direccién Provincial de Bienestar Social de Ciudad Real. C/ Paloma, 21; 13071
Ciudad Real. Teléfono: 926 276 200.

v' Direcciones Instituto de la Mujer de Castilla-La Mancha. Direccién Provincial del Instituto
de la Mujer de Ciudad Real C/ Paloma, n° 9, 13071, Ciudad Rea institutomujercr@jccm.es

1.8. Los procedimientos de mediacion para la resolucion positiva de los
conflictos, incluyendo la configuracion de los equipos de mediacion y la eleccion
del responsable del centro de los procesos de mediacion y arbitraje

Como procedimiento diario y habitual, los conflictos entre alumnos serdn analizados y tratados en primer
término por el profesor conocedor de los hechos y, en segundo lugar, por el profesor-tutor del grupo,
quien llevara a cabo las acciones necesarias para la resolucién del mismo, informando de todas sus
gestiones a los padres de los alumnos. En el caso de reincidencia o cuando la gravedad de los hechos asi
lo aconseje intervendra la jefatura de estudios y el orientador.

De todas las gestiones que se realicen se informard convenientemente a la Comisién de Convivencia del
Consejo Escolar.

En cumplimiento con el Decreto 3/2008 de la convencia escolar de Castilla-La Mancha se podrd crear en el
centro la estructura necesaria para la mediacién escolar.

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

El proceso de mediacidn puede utilizarse como estrategia preventiva en la gestidon de conflictos entre
miembros de la comunidad educativa, se deriven 0 no de conductas contrarias o gravemente
perjudiciales para la convivencia del centro.

No obstante, no se podra ofrecer la mediacién en algunos casos de conductas gravemente perjudiciales
para la convivencia del centro o cuando al alumno ya se le haya aplicado el procedimiento de mediacidn
una vez con resultado negativo.

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

Principios de la mediacién escolar
La mediacidn escolar se basa en los principios siguientes:

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

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

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

d. El cardcter personal que tiene el proceso de mediacidn, sin que pueda existir la posibilidad de
sustituir a las personas implicadas por representantes o intermediarios.
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e. La prdctica de la mediacién como herramienta educativa para que el alumnado adquiera, desde la
practica, el habito de la solucién pacifica de los conflictos.

Proceso de mediacién

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

b. Las personas mediadoras deberan ser propuestas por la direccidn del centro, de entre el
alumnado, padres, madres, personal docente o personal de administraciéon y servicios, que
dispongan de formacion adecuada para conducir el proceso de mediacidn.

c. Las personas mediadoras deberdn convocar un encuentro de las personas implicadas en el
conflicto para concretar el acuerdo de mediacién con los pactos de conciliacién y o reparacién a
que quieran llegar.

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

e. Los centros docentes que decidan utilizar la mediacién en el proceso de gestion de la convivencia
deberdn desarrollar los procedimientos oportunos en sus Normas de Organizacion,
Funcionamiento y Convivencia.

Programa de alumnos-ayuda en 1°y 2° de ESO

Se considera un programa util en 1°y 2° de ESO; en 3° de la ESO, los alumnos son mayores para esa labor y

no es tan eficaz y en 4° ya no hay hora lectiva de tutoria por lo que ni se plantea.

El fundamento del programa es que muchos adolescentes prefieren contar sus problemas a un igual

antes que a un adulto (padres o profesores) segun indican muchos estudios al respecto, y, por ello, es

conveniente tener en la tutoria este recurso.

El perfil del alumno-ayuda es el de una persona que destaque por sus valores de solidaridad y que esté

dispuesto a sacrificar algo de su tiempo y dedicar algo de su tiempo a escuchar y ayudar a los demas.

Las funciones del alumno-ayuda en el centro son dos:

v’ Estar dispuesto a escuchar cualquier problema que cualquier alumno de la misma clase, de la

misma tutoria quiera plantearle.

v’ Estar atento a los casos de aislamiento social o exclusién que pueda haber en la tutoria (por
ejemplo, alumnos que se quedan solos en el recreo y no tienen con quien alternar) y ofrecerse
para integrarlo en el grupo del alumno-ayuda.

El procedimiento para implementar el programa cada curso es el siguiente:

El orientador expone el programa a los tutores de 1°y 2° ESO.

Los tutores exponen el programa en la tutoria y piden voluntarios, de entre los cuales selecciona

a dos o tres alumnos (de acuerdo al perfil del alumno-ayuda)

v" A los alumnos que haya seleccionado el tutor, les entrega una carta para sus padres que ha
redactado el orientador con una explicacién sobre el programa y les pide su acuerdo por escrito y
firmado para que su hijo sea un alumno-ayuda.

v Alos alumnos seleccionados cuyos padres hayan firmado el acuerdo, los convoca el orientador en
uno o dos recreos para:

- Detallarles las funciones mas explicitamente, y en concreto, que cualquier problema que
un compafiero les cuente se lo deben comunicar a su profesor- tutor o deben ofrecerse a
acompahfar al alumno para que éste se lo cuente al tutor, especialmente si es un problema
al que el alumno-ayuda no puede hacer frente por si mismo.

ASRNEN
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- Instruirles en ciertas habilidades personales y sociales necesarias para su labor:
especialmente la habilidad de saber escuchar y la habilidad de cémo aconsejar algo a otra
persona.

Se trata de un recurso de la tutoria para que problemas que de otra manera podrian no llegar a
conocerse puedan ser conocidos por el tutor y para contribuir a evitar que se den situaciones de
aislamiento social en la tutoria. El tutor debe tener un contacto y seguimiento estrecho con los alumnos
ayuda, y, a través de la tutoria, resaltar su labor y darles visibilidad en el grupo para que todos puedan
tener confianza para dirigirse a ellos.

1.9. Los criterios establecidos por el Claustro para la asignacion de tutorias y
eleccion de cursos y grupos, asi como del resto de responsabilidades y tareas no
definidas por la normativa vigente, con especial atencion a los criterios de
sustitucion del profesorado ausente, asegurando un reparto equitativo entre
todos los componentes del Claustro de profesores. La eleccion de cursos y grupos
se organizara, en todo caso, segun lo previsto en el articulo 21 de la Orden de
118/2022 que regula la organizacion y funcionamiento de los IES

1.9.1. Criterios para la eleccién de turnos, cursos y grupos

a. En el primer Claustro del curso, el jefe de estudios comunicard a los departamentos didacticos y
de orientacién los turnos y el nimero de grupos de alumnos, de acuerdo con los datos de
matricula, con indicaciéon de las materias y dreas en las que los alumnos, que componen cada
grupo, estan matriculados, asi como el nimero de profesores que corresponden a cada
departamento, establecido por la Direccién Provincial, con indicacién del nimero de profesores
que deban incorporarse a cada turno o, en su caso, desplazarse a otros centros.

b. Los departamentos celebrardn una reunién extraordinaria, en el transcurso de esa sesién de
Claustro, para distribuir entre sus miembros todas las materias y todos cursos adjudicados por la
jefatura de estudios, siguiendo las normas que figuren de manera expresa en el documento
correspondiente. La distribucién se hard de la forma siguiente:

1. En primer lugar, los profesores de cada uno de los departamentos acordaran en qué
turno desarrollardn su actividad lectiva. En el supuesto de que algun profesor no pudiera
cumplir su horario en el turno deseado, deberd completarlo en otro. Si los profesores del
departamento no llegaran a un acuerdo, se procedera a la eleccién de turnos en el orden
establecido en el apartado d) de estas normas.

2. Una vez elegido el turno, los miembros del departamento acordaran la distribucién de
materias y cursos. Para esta distribucién se tendran en cuenta fundamentalmente
razones pedagdgicas y de especialidad.

3. Solamente en los casos en que no se produzca acuerdo entre los miembros del
departamento para la distribucién de las materias y cursos asignados al mismo, se
utilizara el procedimiento siguiente:

* Los profesores irdn eligiendo en sucesivas rondas, segun la prelacion establecida
en los apartados d, e, f y g normas, un grupo de alumnos de la materia y curso que
deseen impartir hasta completar el horario lectivo de los miembros del
departamento o asignar todas las materias y grupos que al mismo correspondan.
Si un profesor debe completar su horario en un turno distinto al inicialmente
elegido participard, en las sucesivas rondas junto al resto de sus compafieros en el
orden que le corresponda.
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4. Cuando haya grupos que no puedan ser asumidos por los miembros del departamento y
deban ser impartidas las ensefianzas correspondientes por profesores de otro, se
procederd, antes de la distribucién sefialada en los apartados b) y ¢), a determinar qué
materias son mds adecuadas, en funcién de la formacién de los profesores que se hagan
cargo de ellas. Los grupos correspondientes a estas materias no entraran en el reparto
indicado.

5. Los maestros tendran preferencia a la hora de impartir docencia en los cursos 1°y 2° de la
educacion secundaria obligatoria.

6. Los profesores que deban completar su horario en una materia correspondiente a un
departamento distinto al que se encuentran adscritos se incorporardan también a éste.

c. De todas las circunstancias que se produzcan en esta reunidn extraordinaria se levantara acta,
firmada por todos los miembros del departamento, de la que se dard copia inmediata al jefe de
estudios.

d. La eleccién a la que se refiere el apartado b) se realizard de la forma siguiente: (Redaccion
aprobada por el Claustro el 19-12-2011 y ratificada por el Consejo Escolar del 30-1-2012 y por el
Consejo Escolar del 5-9-2017). En todo caso, se actuara segun lo dispuesto en el articulo 21 de la
Orden de 118/2022 que regula la organizacion y funcionamiento de los IES.

1. En primer término, elegiran grupo en rondas sucesivas los profesores con destino
definitivo en nuestro centro con el siguiente orden de prelacidn:

¢ Catedrdticos de Ensefianza Secundaria, con el orden de prelacién establecido en el
apartado e).

e Profesores de Ensefianza Secundaria, Profesores Técnicos de Formacion
Profesional con el orden de prelacion establecido en el apartado e).

2. Una vez que los profesores con destino definitivo hayan completado su horario, elegirdn
a continuacién grupo en rondas sucesivas los profesores destinados provisionalmente en
nuestro centro con el mismo orden de preferencia sefialado en el punto anterior.

3. Una vez que los profesores destinados provisionalmente en nuestro centro hayan
completado su horario, elegiran a continuacién grupo en rondas sucesivas los profesores
interinos.

e. La prioridad en la eleccién entre los profesores pertenecientes a un mismo cuerpo estard
determinada por la aplicacidn de los siguientes criterios, considerados de forma sucesiva:

1. Mayor antigtiedad en el Cuerpo.

2. Mayor antigiiedad en el Instituto, como funcionario de ese Cuerpo.

3. Sitras la aplicacion de los criterios anteriores persiste la coincidencia se estara en el orden
con el que figuren en la relacién definitiva de aprobados en el concurso-oposicion de
acceso al cuerpo respectivo, publicada en el Boletin Oficial del Estado o en el Diario Oficial
de Castilla-La Mancha.

4. En el caso de los profesores pertenecientes al Cuerpo de Maestros, la antigtiedad estara
referida a la fecha de su adscripcién, como profesor con destino definitivo, a un Instituto
de Educacién Secundaria.

f. La prioridad en la eleccién entre los profesores destinados provisionalmente al centro y
pertenecientes a un mismo cuerpo estard determinada por la aplicacién de los siguientes
criterios, considerados de forma sucesiva:

1. Mayor antigliiedad en el Cuerpo.

2. Mayor nimero de afios de servicio prestados, como funcionario, en nuestro centro.

3. Sitras la aplicacidon de los criterios anteriores persiste la coincidencia se estara en el orden
con el que figuren en la relacién definitiva de aprobados en el concurso-oposicién de
acceso al cuerpo respectivo, publicada en el Boletin Oficial del Estado o en el Diario Oficial
de Castilla-La Mancha.
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La prioridad en la eleccién entre los profesores interinos estara determinada por la aplicacién de
los siguientes criterios, considerados de forma sucesiva:

1. El orden en que figuren en las listas publicadas por la Direccién Provincial.

2. Mayor nimero de afos de servicio prestados en nuestro centro.
A la vista de la distribucién de turnos, materias y cursos efectuada por los respectivos
departamentos, el jefe de estudios procederd a elaborar los horarios de los alumnos y de los
profesores, con respeto a los criterios pedagdgicos establecidos por el Claustro.

1.9.2. Criterios pedagégicos y organizativos para la elaboracion de los horarios

a.

La organizacion de los grupos de alumnos respetard, en todos los casos, el criterio de
heterogeneidad y el principio de no-discriminacién por razén de nacimiento, raza, sexo, religion,
opinién o cualquier otra condicién o circunstancia personal o social. En la etapa de la ESO, todos
los grupos tendran un nimero semejante de alumnado e incorporardn de manera equilibrada, en
la medida de lo posible, al alumnado que repite curso, al alumnado que promociona
obligatoriamente con numerosas materias suspensas y al alumnado con necesidades especificas
de apoyo educativo. El resto del alumnado se adjudicard a cada grupo teniendo en cuenta el
numero de éstos que deben formarse en cada una de las materias. En el caso de que haya varios
grupos con las mismas materias, se utilizara el orden alfabético para asignar a los alumnos.

Las horas de tutoria con alumnos no podran ubicarse ni a primera ni a tltima hora de la jornada.
Siempre que sea posible, se asignaran tutorias de todos los niveles a los departamentos para su
reparto entre los profesores que lo componen.

Las tutorias seran asignadas preferentemente a los profesores que, de manera voluntaria, las
soliciten.

Las tutorias de los grupos del 1°y 2° de la ESO serdn asignadas, preferentemente a los maestros.
Se procurara que no se imparta a 6° hora mas del 50% de las sesiones lectivas semanales de
cualquier materia.

Siempre que sea posible, el profesorado debera abstenerse de impartir docencia a familiares de 1°
o 2° grado. Esta circunstancia se hara constar en el impreso de peticién individual de horario
(“desiderata”).

En el Claustro inicio del curso, la jefatura de estudios solicitard a cada uno de los profesores del
centro informacion sobre su disposicién para realizar las siguientes tareas: Tutorfas de alumnos,
guardias de recreo, atencion al Aula de Convivencia, guardias de biblioteca, organizacion del
periddico digital y consejo de redaccién para el libro del instituto y cualquier otra que
voluntariamente se determine.

Todas las materias que tengan asignadas aula especifica se impartirdn en dicha aula.

En el gimnasio del centro habra un maximo de 2 grupos dando clase al mismo tiempo.

Las guardias de recreo serdn asignadas, preferentemente, a los profesores que voluntariamente
las soliciten. La zona serd asignada lo mads cerca posible del aula en la que el profesor se
encuentre impartiendo clase a tercera hora.

Los profesores que impartan docencia en dos turnos tendrdn 1 guardia si imparten de 3 a 6
sesiones lectivas en el diurno y el resto en los turnos vespertino y/o nocturno y tendran 2 guardias
si imparten mas de 6 sesiones lectivas en el diurno y el resto en los turnos vespertino y/o
nocturno.

Una asignatura optativa de las autorizadas en el centro (que no sea de oferta obligada), podra ser
impartida, aunque el ndmero de alumnos matriculados sea inferior al establecido en la normativa
existente, si se cumple que las horas resultantes sean asumidas por los profesores del
departamento, aunque alguno de ellos resulte con una carga lectiva superior al nimero de
sesiones lectivas que por las instrucciones y el cupo de profesores queden determinadas y sin que
vaya en detrimento de las horas que el departamento deba asumir de las asignadas por la jefatura
de estudios.
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Dadas las singulares caracteristicas de las ensefianzas de los Ciclos de la Familia de Hosteleria y
Turismo, sobre todo en lo referente a la docencia de los médulos practicos, se tendran en cuenta
los siguientes criterios, que condicionan la eleccion de turno, grupos y moddulos para Ia
elaboracién de los horarios de los profesores técnicos.

1. Numero de grupos en los turnos de mafana y tarde.

2. Dias de servicio de comedor en cada trimestre.

3. Ocupacion de las instalaciones de cocina y de Sala para el agrupamiento de horas
practicas de los médulos que deben ser impartidos por los profesores técnicos en estos
talleres. En la sala solo podra impartir clase un grupo de alumnos y se procurard qué en
las instalaciones de cocina, entre todos sus espacios, no coincidan mas de tres grupos.

4. Se procurard que el periodo de descanso de los alumnos coincida en la mayor parte de los
agrupamientos de las horas practicas con el periodo de recreo establecido en el centro.
En caso de no coincidencia, los alumnos podrdn tener el descanso en otro momento. En
este casolos alumnos saldran por la verja que da al aparcamiento hacia fuera del
centro. Dicha verja serd abierta y cerrada por el profesor con el que estaban impartiendo
clase.

5. Horario del personal de limpieza contratado especificamente para las instalaciones de
estos Ciclos.

6. Se considera conveniente fijar diferentes bloques de médulos de acuerdo con el nimero
de profesores técnicos de cocina y sala. Para la eleccién, por el profesorado, de dichos
bloques se utilizaran los criterios establecidos en la normativa general para todo el
profesorado del centro.

7. La elaboracién de los horarios de los profesores de Secundaria, tanto del departamento
de Hosteleria como de los de Francés, Inglés y F.O.L., que imparten docencia en estos
ciclos estaran condicionados a las horas, por la necesidad de los servicios de comedor.

1.9.3. Normas generales para la confeccion de los horarios del profesorado

a.

Cada profesor indicard, en un documento preparado al efecto por la jefatura de estudios, sus
preferencias para su horario individual.

b. Teniendo en cuenta los criterios pedagdgicos aprobados por el Claustro y a la vista del acta

elaborada por cada uno de los departamentos didacticos, el jefe de estudios designara el
profesor-tutor en cada uno de los grupos, asi como el profesor en cada una de las asignaturas y
completando el horario de cada profesor con el nimero de sesiones lectivas y complementarias
que se precisen teniendo en cuenta la normativa vigente en ese momento. Con todos los datos
aportados por todos los profesores, la jefatura de estudios elaborard los horarios respetando los
criterios pedagogicos.

Durante los cinco primeros dias a contar desde la entrega de los horarios al profesorado, se
podran solicitar los cambios que se consideren oportunos siempre y cuando sean supervisados y
aprobados por la jefatura de estudios y haya acuerdo entre los profesores afectados.

1.9.4. Criterios para la sustitucion del profesorado ausente
Al comienzo de curso, se elaboran los documentos para la anotacién de las faltas previstas, asi como las
que se vayan produciendo a lo largo de la mafiana. Tenemos un parte para cada dia de la semana, en el
que figuran los profesores que se encuentran de guardia a cada hora.
Diariamente, el jefe de estudios elabora un parte en el que anota el nombre de los profesores ausentes y
los grupos que cada uno de ellos deja sin atender. Estos grupos son asignados por el jefe de estudios al
profesorado de guardia, de acuerdo a los siguientes criterios:

v Menor nimero de guardias realizadas.

V' Profesor de guardia con la misma aula materia que el profesor ausente.

v Menor nimero de guardias realizadas en los grupos de 1°y 2° ESO.
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Los profesores de guardia y los miembros del equipo directivo que se encuentren con tareas de
despacho iran anotando las incidencias que ocurran durante la mafiana.

Al dia siguiente se contabilizan las guardias realizadas por los profesores, que se tendrdn en cuenta
durante la semana siguiente.

En los mismos partes se van sefialando los profesores que van entregando sus justificantes de faltas para
posteriormente registrarlos en la plataforma EducamosCLM.

Cuando se ausente un profesor no se podran hacer cambios de hora de clase por el resto del profesorado
puesto que el alumnado no puede salir del centro ni adelantar horas de clase. El alumnado que tenga
clase con un profesor ausente, serd atendido por el profesorado de guardia.

PARTE DE FALTAS Y PROFESORES DE GUARDIA
LUNES DiA 19 DE SEPTIEMBRE DE 2016
HORAS Y GRUPOS HORA | TOTAL | PROFESORESDE GUARDIA | GRUPO | AULA OBSERVACIONES
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1.10. La organizacion de los espacios y del tiempo en el centro y las normas para
el uso de las instalaciones y los recursos

1.10.1. Organizacion de los espacios

La jefatura de estudios distribuird las aulas existentes en el centro entre los distintos departamentos
didacticos con el fin de que la utilizacidn de las aulas-materia permita una mayor eficacia en las
actividades docentes. Como no hay aulas para todos los profesores, algunos deberan compartir en varias
aulas, se procurard que estas sean las menos posibles y correspondan a las de su departamento.

Uno de los criterios mas importantes es el nimero de alumnos por grupo ya que debido al aumento de
ratio durante los ultimos afios, en los que en ESO podemos llegar a 36 y en bachillerato a 40, las aulas
mas amplias que se encuentran en el pabellén de bachillerato se asignan a los profesores que imparten a
los grupos numerosos, que en general son los de las asignaturas comunes.

El recreo, en el turno de dia, se realizard entre la 3% y 4 sesidén lectiva y tendra una duracién de 30
minutos. En el turno de tarde-noche no se contempla la existencia de recreo.

Distribucion de aulas-materia en los pabellones de ESO, Bachillerato y Ciclos Formativos
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1.10.2. Organizacion del tiempo
(Apartado 9 de este Proyecto Educativo)

1.10.3. Normas de cierre del centro en horario escolar y guardias de recreo

Funcionamiento del cierre del centro durante el horario escolar

Para acceder al aparcamiento todos los profesores deberan solicitar un mando a distancia al secretario
del centro. (Se depositara una fianza de 30 euros)

La zona de aparcamiento estd separada por unas puertas de la zona de entrada principal. Para acceder
los profesores deberan solicitar una llave antes del comienzo del curso.

Los alumnos tienen prohibida la entrada por dicha puerta. Todos los profesores tenemos la obligacion de
indicar a los alumnos que deben entrar por las puertas principales.

Las puertas principales, las dos puertas pequefias y las dos puertas grandes que dan al semaforo, se
abriran por el conserje al llegar al centro a las 7:45 horas y se cerraran a las 9:00 horas.

Estas puertas se abriran a las 14:30 horas, para la salida de los alumnos, junto con las siete puertas
blancas de salida desde el hall.

Durante la jornada escolar, incluido el recreo, siempre habra un conserje responsable de la entrada y
salida de personas.

Identificacién del alumnado.

Se entregaran carnets de color azul al alumnado mayor de edad que son los autorizados a salir del centro
durante el recreo. A medida que los alumnos/as vayan cumpliendo los 18 afios se les facilitara este carnet.
El resto del alumnado, con carnet blanco, no podra salir del centro, salvo causa justificada y notificada
por los padres y madres y autorizada por jefatura de estudios.

Entrada a primera hora
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Hasta las 8:30 los alumnos permanecerdn en el hall o fuera del edificio. A partir de esa hora podran
acceder a los edificios de ESO y Bachillerato y pistas deportivas aquellos alumnos que comiencen su
jornada con Educacion Fisica.

Los conserjes no realizaran trabajos de fotocopias desde las 8:30 a las 9:15 horas.

Deben estar pendientes del control de la entrada.

A partir de las 9:00 horas, toda persona que desee entrar al centro lo hara por la puerta principal. Los
profesores de guardia de primera hora y un conserje mandardn a los alumnos que lleguen tarde a sus
respectivas clases donde el profesor les pondra retraso y tomara las medidas oportunas.

alumnos autorizados

Guardiade salida

6-Guardia £SO

2- Guardia bachilerato

5-Guardia £SO

Conserj

2222221022 S FTT—| ] ENTRADA ALCENTRO

Normas para realizar las guardias de recreo
a. Consideraciones previas

1. Los profesores candidatos a realizar las guardias de recreo seran preferentemente
aquellos que impartan clases en las zonas a asignar. El objetivo es comenzar la guardia del
inicio del recreo y que asf estas sean mas efectivas.

2. Durante el recreo se cerraran todas las puertas de acceso al centro, sélo estard abierta la
puerta de la fachada principal que da al paso de cebra y el semdaforo donde dos conserjes
y algin miembro del equipo directivo comprobardn los carnets azules de los alumnos/as
mayores de edad.

3. Elalumnado que no puede salir del centro por ser menor de edad permanecerd durante el
recreo en las pistas deportivas, patio interior y espacio de la fachada principal.

4. El hall del instituto es una zona de trdnsito, por lo que se evitara, en la medida de lo
posible, que los alumnos permanezcan alli. El patio interior serd la via preferente de
comunicacién entre el pabellén de la ESO y la cafeteria. Se trata de conseguir que la
entrada del instituto esté lo mds despejada posible con el fin de que los conserjes puedan
atender convenientemente la verja exterior de acceso al centro.

b. Instrucciones para larealizacion de las guardias
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Descripcidn del trabajo en las guardias de recreo

v

v

v

v

v

v

v
v

v

GRUPO 1:

BILBIOTECA: mantener en silencio a los alumnos que deseen estudiar durante el
tiempo del recreo. Se controlard el orden y se desalojara a aquellos alumnos que
no respeten el estudio de los demds.

BACHILLERATO HALL: se permitird la presencia de alumnos, en la planta baja
siempre que no impidan el paso por el pasillo hacia los aseos.

BACHILLERATO ASEOS: se permitird la presencia de alumnos, en la planta baja
siempre que no impidan el paso por el pasillo hacia los aseos.

AULAS DE CICLOS: controlar que no haya alumnos por esa zona y controlar el aula
HOST2 cuando los alumnos la demanden para estudiar.

GRUPO 2:

ESO HALL: situado en la segunda planta cuando suene el timbre de inicio del
recreo, ird desalojando a los alumnos hasta la planta baja. Se permitird la
presencia de alumnos en la planta baja siempre que no impidan el paso por el
pasillo hacia los aseos. El profesor de guardia se ubicara en la escalera para
impedir el acceso a plantas superiores.

ESO ASEOS: situado en la segunda planta cuando suene el timbre de inicio del
recreo, ird desalojando a los alumnos hasta la planta baja. Se permitird la
presencia de alumnos, en la planta baja siempre que no impidan el paso por el
pasillo hacia los aseos. El profesor de guardia se ubicara en la escalera para
impedir el acceso a plantas superiores.

SALIDA PRINCIPAL: evitar que los alumnos ocupen la zona de paso desde la
entrada principal y controlar el pasillo de comunicacion a pistas. En esta guardia se
tendra el apoyo de uno de los conserjes que antes de tocar el timbre abrira la
puerta principal mas cercana al pabellén de la ESO.

SALIDA ALUMNOS Y PATIO INTERIOR: estar controlando la salida de alumnos y
posteriormente vigilar el patio interior.

GRUPO 3:

PISTAS DEPORTIVAS: controlar a los alumnos que se encuentran en las pistas.
PISTAS PASILLO ACCESO A PUERTA PRINCIAL: abrir la verja y controlar el pasillo
desde la zona alta de la escalera. 2 minutos antes de tocar el timbre se cierra la
puerta.

EVITAR LA SALIDA DE ALUMNOS: comprobar que la puerta marrdn de la verja de
acceso al callején de ciclos formativos esté cerrada para evitar la salida de
alumnos menores.

En todas las guardias cuando falten 2 minutos para tocar el timbre se permitira el acceso a
las plantas superiores. Durante el curso, los profesores asignados, realizardn una guardia
de cada grupo en cada trimestre del curso salvo que, por acuerdo, los profesores decidan
no cambiar y lo comuniquen por escrito a jefatura de estudios.

Desplazamiento de los alumnos entre clase y clase:

v

v

El movimiento por el hall principal tendra un Unico sentido desde ESO hacia
Bachillerato.

Los alumnos que deban desplazarse desde Bachillerato a ESO, lo haran siempre
por el patio interior, pudiendo salir por las puertas cercanas a la biblioteca o bien
por las puertas blancas cercanas a las aulas Bo6 y Bos.

Se tendra la preocupacion de que la verja de salida por el callejon de ciclos formativos
esté siempre cerrada o bien esté el profesor que reciba los pedidos en este caso.
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1.10.4. Normas para el uso de las instalaciones, los recursos y aulas especificas

Durante las horas de clase el alumnado permanecera dentro del aula, no podra haber ningtin alumno por
los pasillos salvo motivo justificado y autorizado.

El alumno no podra transitar por la zona de despachos y Sala de profesores salvo motivo justificado y
solo durante el recreo. La Sala de profesores es un espacio reservado al uso del profesorado, ni alumnos
ni familias pueden acceder a ella; en caso de necesidad deben ser atendidos en las salas habilitadas para
recibir y atender a padres situadas en esta misma zona.

En los servicios, que no son zonas de reunidn, los alumnos se responsabilizardn del deterioro que puedan
sufrir puertas, grifos, cisternas, etc. debido al mal uso.

En los patios no se podrd permanecer durante las horas de clase, salvo que alguin profesor desarrolle su
actividad en estas zonas. Los alumnos no arrojaran papeles, comida, envases, bolsas, etc. al suelo y
utilizardn las papeleras dispuestas a tal efecto; de no ser asi, podran ser sancionados ante jefatura de
estudios.

Cualquier rotura o destrozo de cualquier instalacién del centro se comunicard al secretario.

El proceso de ensefianza-aprendizaje se realiza en aulas-materia por lo que los alumnos deberan
desplazarse con celeridad de un aula a otra al terminar la clase. Deben transitar por los pasillos y
escaleras por su lado derecho para que sea mas fluido. No deben pararse en las taquillas.

La funcién educativa se realiza en un espacio fisico determinado (el centro de ensefianza) que consta de
varias dependencias como son: aulas, laboratorios, gimnasio, talleres, etc. Todos los miembros de la
comunidad educativa tenemos derecho a utilizar estas dependencias y la obligacidon de hacer un buen
uso de las mismas, procurando su conservacién, ambiente agradable, limpieza y cuidando el mobiliario y
material escolar.

En las aulas, el conjunto de los alumnos de la clase serd responsables de conservar en buen estado el
material de las mismas (pizarras, puertas, cristales, borradores, papeleras, persianas, etc.), y cada alumno
se responsabilizard, personalmente, del cuidado de la mesa y la silla que ocupa habitualmente. Se
cumplirdn en todo momento las normas establecidas para aulas generales y especificas.

Cada aula especifica (laboratorio, taller, gimnasio, etc.) cuenta con sus propias nomas que seran
elaboradas, aplicadas y revisadas por el equipo directivo y los departamentos didacticos
correspondientes y se ajustaran en todo momento a lo establecido en las Normas de Organizacion,
Funcionamiento y Convivencia. Se observardn escrupulosamente las normas de seguridad e higiene
dadas por el profesor, dejando los materiales limpios y ordenados al finalizar la actividad, respondiendo
el alumno o el grupo de lo que se haya podido romper debido a un uso inadecuado, y del material que
haya desaparecido.

NORMAS DE UTILIZACION DEL APARCAMIENTO DE VEHICULOS Y BICICLETAS

1. El aparcamiento de vehiculos estd reservado para el uso de exclusivo del personal que trabaja en el
centro: profesores y personal de administracién y servicios. No hay aparcamientos para todos por lo que
seran ocupados por orden de llegada al centro.

2. El personal del centro dispondra de un mando a distancia para levantar y bajar la barrera (previo pago
de fianza al secretario del centro) o llamar al timbre para que le abran desde conserijeria.

3. No estad permitido la entrada de peatones por el aparcamiento, a tal efecto hay una puerta que solo
permite entrar desde el aparcamiento al personal autorizado. Evitamos asi posibles accidentes al
movilizar los vehiculos.

4. Los vehiculos deberdn dejarse bien estacionados en los aparcamientos, utilizando plazas marcadas y
no otras zonas de paso de vehiculos.

5. El personal ajeno al centro que circunstancialmente desarrolle su trabajo en él (tribunales de oposicion,
cursos impartidos en aulas prestadas por el centro, etc.), podra usar el aparcamiento, pero siempre
supeditado a la prioridad del personal del centro indicada en el punto 1.
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6. El alumnado de Bachillerato Nocturno o de Ciclos Formativos del turno vespertino o nocturno podra
utilizar el aparcamiento siempre que, una vez usado por el personal del centro (menos numeroso en
estos dos turnos) queden aparcamientos libres.

7. Esta posibilidad no existe cuando se celebren evaluaciones o reuniones similares por el personal
docente del centro en turno de vespertino y nocturno. En esta circunstancia, conserjeria pondra un cartel
en la barrera de entrada al aparcamiento indicandolo.

8. El alumnado y profesorado que utilice bicicletas en sus desplazamientos hasta el centro las aparcara en
los aparcabicis instalados a tal efecto en la entrada del centro utilizando las medidas oportunas de
seguridad.

NORMAS DE UTILIZACION DE LOS ASCENSORES

1. El centro dispone de un ascensor en cada una de las tres plantas de los pabellones de la ESO y
Bachillerato, otro en el edificio de Ciclos Formativos, mds otro ascensor para bajar al archivo o subir a la
zona de despachos.

2. Los ascensores estdn reservados para el uso de personal del centro, alumnos, familias o visitantes
ocasionales que lo necesiten por algin impedimento fisico por el que no puedan subir o bajar por las
escaleras.

3. El resto de personas que no lo necesitan de forma justificada no deben utilizarlo.

4. El alumnado, informado de esta norma de uso por su tutor, que utilice el ascensor sin necesitarlo,
tendrd una sancidn disciplinaria por jefatura de estudios.

5. Todos debemos contribuir al buen uso y un mantenimiento adecuado de los ascensores para que
cuando sea necesario su utilizacidn estén en buena disposicién de uso.

NORMAS DE UTILIZACION DE TAQUILLAS
1. El centro dispone de taquillas para todo el alumnado distribuidas por los tres pabellones del centro. Su
finalidad es evitar que el alumno cargue durante toda la jornada con la mochila.
2. El alumno debe utilizar la taquilla en tres momentos a lo largo de mafiana:
- Antes de entrar a clase para dejar el material de las clases de las tres dltimas horas de clase.
- Durante el recreo para dejar el material utilizado en las tres primeras clases y recoger el
correspondiente a las tres dltimas.
- Al finalizar la jornada para recoger el material que deba llevarse a casa.
3. El alumno no puede utilizar la taquilla entre clase y clase porque llegaria tarde al aula.
4. Cada tutor asignara taquillas a sus alumnos el primer dia de clase. Cada taquilla debe ser compartida
por dos alumnos.
5. Los alumnos son los responsables del buen uso de sus taquillas y de ponerle un candado compartido
por ambos usuarios.
6. Si ambos alumnos olvidaran o perdieran la llave, acudirdn a jefatura de estudios para que les corten el
candado, debiendo traer otro al dia siguiente.
7. Ningun alumno puede utilizar una taquilla que no le haya sido asignada, aunque dicha taquilla estuviera
abierta y sin utilizar.
8. El alumno que dafie o rompa una taquilla deberd pagar el coste de su reparacion.
9. Los desperfectos de las taquillas deben ser comunicados al secretario del centro.

NORMAS RELATIVAS A LA UTILIZACION DE LOS MEDIOS DE REPROGRAFIA, AUDIOVISUALES Y
COMUNICACION

(Aprobadas en el Consejo Escolar del dia 29-1-2008)

1. Todos los miembros de la comunidad educativa tienen la obligacidon de utilizar racionalmente los
medios que el centro pone a su disposicion para el desempefio de su labor.

2. Se procurard que las comunicaciones telefdnicas que a diario realiza el personal del centro sean lo mas
breves posibles.
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3. Los alumnos podran solicitar fotocopias Unicamente durante el tiempo de recreo, desde la ventanilla
habilitada al efecto. El precio de cada fotocopia sera el establecido por el Consejo Escolar.

4. El personal de conserjeria atendera preferentemente al profesorado durante toda la jornada lectiva,
excepto en el citado tiempo de recreo, en el que tendran preferencia los alumnos.

5. Si excepcionalmente, durante el desarrollo de la clase, se presentara la necesidad de utilizar alguna
fotocopia o multicopia, el profesor enviard a Conserjeria a un representante de la clase con una
autorizacidén por escrito, teniendo siempre en cuenta la preferencia establecida en el apartado anterior.
6. El personal de Conserjeria deberd realizar los trabajos de multicopista y fotocopiadora en las
condiciones solicitadas por los interesados, teniendo en cuenta lo que establece Ia legislacidn vigente en
materia de fotocopias de libros. El nimero de copias obtenidas serd exactamente el nimero de las que se
vayan a necesitar.

7. La reserva, por parte del profesorado, para la utilizacién de aulas diferentes de la asignada y utilizada
habitualmente como aulas de informatica y usos mdltiples, etc. se realizard en los cuadrantes preparados
al efecto en uno de los tablones situados en la jefatura de estudios. Los usuarios de estos medios y aulas
deberdn respetar las normas que al efecto se establezcan.

8. En cuanto a los ordenadores e impresoras, el profesorado deberd comunicar cualquier averia que se
detecte al secretario del centro.

NORMAS SOBRE ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES

(Aprobadas en el Consejo Escolar del dia 29-01-2008)

1. La participacidn del alumnado, menor de edad, en cualquier actividad que se realice fuera del recinto
del centro requerird la autorizacién escrita previa de sus padres o tutores legales en el modelo facilitado
por los organizadores de la actividad. Se pueden encontrar diferentes tipos de modelos en la Intranet del
centro y la pagina Web.

2. Los alumnos que no participen en la actividad estan obligados a asistir al centro donde seran
debidamente atendidos. Si la actividad, programada por un profesor o por un departamento didactico,
tuviera cardcter obligatorio, el alumno que no participe en ella presentard una justificacion de los padres
en la que especifiquen los motivos.

3. Todas las conductas contrarias a las normas de convivencia que se produzcan durante la realizacion de
estas actividades tendran la misma consideracion que si se hubiesen producido en el centro, aplicando en
estos casos las medidas disciplinarias establecidas. De las incidencias producidas se informard
inmediatamente a los padres del alumno.

4. La participacién en actividades extracurriculares del alumnado serd autorizada por el equipo docente
del grupo de alumnado junto con jefatura de estudios y los profesores encargados de la actividad, en
funcién del comportamiento mantenido a lo largo del curso. Igualmente, se reservan el derecho a
permitir la participacidon en estas actividades del alumnado que pueda presentar problemas médicos o
psicoldgicos que puedan interferir gravemente en el desarrollo normal de estas.

Cuando el nimero de alumnos que desee participar en una actividad sea mayor que el de plazas
disponibles se tendrdn en cuenta los siguientes criterios a la hora de seleccionarlos: (a) Sanciones
disciplinarias. (b) Rendimiento académico e interés. (c) Absentismo. (d) Fecha de entrega de la
autorizacién paterna y del importe de la actividad. (e) Otras que pudieran especificarse en la
convocatoria de la actividad. (f) Se tendrd en cuenta que determinadas sanciones llevan implicita la no
participacion, aun existiendo plazas disponibles.

5. Los profesores organizadores de una actividad, sea a nivel de grupo, de curso o de departamento
didactico deberan comprobar que no hay otras actividades programadas y anotadas en el calendario
situado en el tablén de la sala de profesores. Si no hay problema, se solicitara a la direccion del centro
con la suficiente antelacidn. Si se autoriza, se anotara en dicho tablén y se contacta con el responsable de
actividades complementarias y extracurriculares. Dicho responsable coordinard y pondra a disposicion de
los organizadores los medios e infraestructura necesarias. Pero la organizacion y realizacion de la
actividad corresponde a los profesores que la proponen. Una copia de dicha programacién se pondra a
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disposicién de la direccién del centro. En la programacion de la actividad debe quedar constancia del
compromiso de los organizadores en:

- Concertar las visitas que procedan.

- Recolecta del dinero.

- Elaboracidn, entrega y recogida de las autorizaciones y justificantes (en su caso).

- Evaluacion por escrito de la actividad realizada (se entregara al responsable arriba citado)
6. Una vez decidida la realizacion de la actividad programada, los profesores organizadores pondrén a
disposicién de la jefatura de estudios, con suficiente antelacidn, el listado de alumnos participantes y la
relacién de clases a cubrir por los profesores de guardia.
7. Cuando la actividad que se pretende realizar suponga la pernocta de los alumnos fuera de la localidad,
sea por una o mas noches, requerird la autorizacion previa del Consejo Escolar del centro. En los demas
€asos, no es preciso dicha autorizacion.
8. Estas actividades serdn aprobadas por el Consejo Escolar antes del 30 de octubre. Se establece el 15 de
mayo como fecha limite para la realizacidn de estas actividades, salvo autorizacién excepcional por parte
del Consejo Escolar, para no interferir en los trabajos de final de curso.
8. Sila actividad programada es departamental, obligatoria y gratuita deben hacerla todos los alumnos. Si
no fuera gratuita, el nimero minimo de alumnos participantes para llevarla a cabo sera el 80% de los
matriculados en esa materia. En los demds casos se requerird un minimo de 50 alumnos, excepto en
aquellos niveles en los que no sea posible llegar a esta cifra, caso de los Ciclos Formativos o de alumnos
de materias optativas con pocos alumnos, en los que se podrd realizar con un nimero menor.
9. Se procurara que el nimero de profesores participantes en las distintas actividades sea de uno por
cada 25 alumnos si la misma no requiere la pernocta fuera de la localidad. En caso contrario, serd de uno
por cada 20 alumnos.
10. Los profesores que no participen en el viaje fin de estudios de 2° de Bachillerato y se vean afectados
por la realizacidon de los mismos, procurardn que las tareas que se realicen en clase con los alumnos no
participantes, no representen ningun perjuicio al alumnado que participa en dichas actividades. Durante
la realizacién del resto de los viajes, la actividad lectiva continuard con normalidad.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA Y PRESTAMO DE LIBROS
I. FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA
1. La biblioteca es un lugar de estudio, por lo que se debe permanecer en ella en absoluto silencio,
respetando el trabajo de los demds, ya que su reducido tamafio impide tener distintas secciones dentro
de ella.
2. No estd permitido comer ni beber en ella.
3. Estard abierta en las horas lectivas. Durante el recreo permanecerd abierta bajo la supervisién del
profesor de guardia para los alumnos que deseen estudiar y, en los recreos fijados, para los préstamos de
libros para casa. Se arbitrardn las medidas necesarias para que durante el horario del turno nocturno esté
convenientemente atendida.
4. De acuerdo con las normas del centro, cuando un profesor falte sus alumnos permanecerdn en su aula
y alli serdn atendidos por el profesor de guardia. Solo excepcionalmente por causas que lo justifiqueny
siempre con autorizacion de la jefatura de estudios, los alumnos podran permanecer en la biblioteca.
5. En ella estard siempre presente un profesor de guardia que desempafiara las siguientes funciones:
- Permanecer en la sala durante toda la sesion.
- Anotar en la carpeta los alumnos que lleguen tarde a clase y enviar a los mismos a jefatura
cuando lleguen a su tercer retraso.
- Velar por el cumplimiento de las normas de orden y convivencia haciendo guardar el debido
silencio.
- Entregar a los alumnos los libros que soliciten para consulta en la sala (diccionarios,
enciclopedias, etc.), previa formalizacion de la hoja de préstamos.
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- Colocar en el lugar que corresponda los libros entregados por los alumnos, anotando su
devolucidn en la hoja de préstamos en sala.
6. Los libros deberdn entregarse al profesor de biblioteca cinco minutos antes del toque de timbre de
inicio de clase. Si un alumno deseara continuar en la siguiente hora con el mismo libro, el profesor debe
comunicarlo al que lo releva. En caso contrario debe recogerlo y que el alumno lo vuelva a pedir.
7. Los alumnos no deben permanecer en la biblioteca sin que esté presente el profesor encargado de la
misma. Por tanto, entre clase y clase y en momentos semejantes, o se espera al profesor que releva o se
cierra momentaneamente la biblioteca, esperando los alumnos fuera de ella.
8. Si alguin alumno no respeta las normas establecidas, el profesor encargado podra expulsarlo de la sala
comunicando el hecho a jefatura de estudios, tomandose las mismas medidas sancionadoras que si
tratara de una clase normal.
9. El ordenador utilizado por la persona responsable de la biblioteca solamente podra usarse para base
de datos y registro de los libros. No estd permitida su utilizacién por profesores y alumnos. Se han
dispuesto otros ordenadores en la sala para uso de los profesores.

Il. NORMAS SOBRE PRESTAMOS DE LIBROS
1. Los préstamos de libros para llevar a casa, asi como su devolucidn se realizardn Unica y exclusivamente
durante los recreos establecidos para ello y por los profesores encargados, siempre que el cupo de
profesores de cada curso nos lo permita. Dichos profesores abrirdn una ficha de préstamos al alumno,
previa identificacion del mismo (carné del alumno, D.N.I y confirmacion en el listado del centro o carné de
biblioteca), que quedara archivada, utilizindose en posteriores préstamos. El resto del profesorado no
debe dar ni recoger préstamos para casa.
2. Los libros de lectura se podran sacar durante dos semanas como mdaximo. Las enciclopedias,
diccionarios, revistas y libros especializados no podran salir de la sala de lectura.
3. No se podrd pedir prestado un libro sin la devolucion del que se tenga en su poder.
4. Si un alumno no devuelve un libro a su debido tiempo, serd amonestado por el Tutor, previa
comunicacioén a éste. Si tardara quince dias mds, fuera del plazo de entrega, serd sancionado por falta
leve. En caso de pérdida o deterioro grave, debera adquirir y entregar al centro un ejemplar nuevo.
5. En ningun caso se prestardn a los alumnos libros para su uso en clase.
6. El profesor que desee libros para leer en su casa, los deberd solicitar al profesor encargado de
préstamos, rellenando previamente la ficha correspondiente. No deben salir libros de la biblioteca sin ese
requisito.
7. Los profesores que necesiten diccionarios o cualquier otro material audiovisual del fondo de la
biblioteca para una clase concreta, deben pedirlos personalmente al profesor de guardia que los resefiara
en la hoja de préstamos en sala. Al final de la clase lo reintegrardn, también personalmente, a la
biblioteca, anotando su devolucién.
8. Los libros depositados en la biblioteca que son fondos de los departamentos didacticos, estardn en
todo momento bajo la responsabilidad de los profesores componentes de los mismos. Deberdn ser
inventariados por ellos. Las normas de uso y préstamo serdn fijadas por cada departamento no pudiendo
ser usados sin su autorizacidn expresa.
9. El catdlogo de libros, que serd actualizado cada curso, puede consultarse en la pagina “web” del
Instituto.

NORMAS DE UTILIZACION DE LA SALA DE USOS MULTIPLES

1. La Sala de usos multiples es el aula de mayor tamafio del centro, ya que no contamos con un salén de
actos. Tiene capacidad para unas 90 personas, un escenario y equipo informatico y de sonido, lo cual
permite un uso para multiples actividades.

2. En la medida de lo posible se tratard de reservar su uso para reuniones, conferencias, charlas,
presentaciones, recepcion de alumnos y padres, y cualquier otra actividad en la que participe un nimero
de asistentes que no se puedan ubicar en otro sitio.
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3. También tendra prioridad su uso para hacer examenes y otras actividades de la vida normal del centro.
4. Para su utilizacién se deber reservar con antelacién en el documento que hay a tal efecto en uno de los
tablones de anuncios de jefatura de estudios.

NORMAS DE UTILIZACION DE LAS DEPENDENCIAS DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION
El departamento de Orientacién esta situado en la planta baja, al lado de la oficina de Secretaria. Tiene
dos dependencias: el aula de apoyo de Pedagogia Terapéuticay el despacho de Orientacion.
l. NORMAS DE USO DEL AULA DE APOYO DE PEDAGOGIA TERAPEUTICA
El aula de apoyo de pedagogia terapéutica es usada por la profesora de pedagogia terapéutica para el
apoyo educativo al alumnado que sigue un Plan de Trabajo Individual con Adaptacién Curricular
Significativa o alumnado que sigue un Plan de Trabajo Individual con Programa de Apoyo Especializado
por dificultades especificas de Aprendizaje o por desconocimiento de la Lengua Castellana.
Este apoyo puede ser individual o en pequefio grupo. Cuando es en pequefio grupo, éste suele tener un
maximo de cuatro o cinco alumnos.
Las normas de uso son las de cualquier aula, es decir, se requiere un comportamiento correcto y una
actitud de trabajo por parte del alumnado. De no seguirse este comportamiento, se aplican las normas de
convivencia del centro, que puede incluir la expulsién al Aula de Convivencia en caso de que no se
respeten estas normas.
Il. NORMAS DE USO DEL DESPACHO DE ORIENTACION
El despacho de Orientacién es usado por el orientador para el desarrollo de su actividad lectiva de
Orientacién Educativa, que incluye como actividades principales:
- Atencién individual al alumnado (para entrevistas relacionadas con la evaluacién
psicopedagdgica, entrevistas de seguimiento con determinados alumnos, entrevistas de
orientacién educativa y profesional, etc.).
- Atencién grupal al alumnado (en algunas actividades de orientacién educativa se retine a un
determinado grupo pequefio de alumnos, para ciertas tareas psicopedagdgicas grupales como
aplicacion grupal de test a un grupo reducido, reuniones con alumnos-ayuda de varios grupos de
un curso, entrevistas de orientacion académica a un pequefio grupo, entrevistas de mediacion
con dos 0 mas alumnos, etc.).
- Atencién a profesorado (para entrevistas de orientacién o asesoramiento, entrevistas de
seguimiento de alumnos, entrevista con un tutor o tutora sobre uno de sus alumnos, etc.).
- Atencién a familias (para entrevistas relacionadas con la evaluacién psicopedagdgica, con el
absentismo escolar, con el seguimiento de alumnos, entrevistas de orientacién o asesoramiento
familiar, etc.).
- Reuniones de coordinacién con personal externo al instituto (profesionales educativos de otros
centros, profesionales de los servicios sociales o de otro tipo de servicios, profesionales de
universidades que presentan su oferta educativa, etc.).
- Reuniones grupales con profesores (actualmente se realizan en este despacho las reuniones
semanales de tutores de cada curso de la ESO-orientador-jefatura de estudios de la ESO).
- Trabajo de despacho del orientador (elaboracién de informes, preparacion y elaboracién de
documentos de tutoria, de evaluacién y otro tipo de materiales, etc.).
- Reuniones del departamento de Orientacién (reuniones de los miembros del departamento de
Orientacion).
Las normas de uso del despacho de Orientacién son las mismas que en cualquier aula o despacho del
instituto e incluyen:
- El ordenador que usa el orientador tiene un clave de acceso, que esta comunicada a la Direccidn,
ya que dentro del ordenador estan muchos datos personales e informes de alumnado y familias.
- El comportamiento por parte del alumnado en el despacho de orientacidn es el mismo que se
pide en cualquier aula o despacho del instituto. Es decir, el alumno que acude a hacer algin
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trabajo de orientacion debe tener un comportamiento correcto y una actitud de trabajo, ya que
en caso contrario se le indicard que vuelva a su aula o se le expulsara al Aula de Convivencia.

- Cuando un alumno acude al despacho de Orientacidn a mantener una entrevista de Orientacidn,
el orientador siempre le entregard un justificante firmado, justificando que ha estado trabajando
en el Despacho de Orientacién e indicard en este justificante la hora en que ha entrado en el
Despacho de Orientacién y la hora en que ha finalizado este trabajo, para que justifique la falta
ante los profesores de las clases ordinarias a las que haya faltado y también para que le sea
permitida la entrada en el aula ordinaria, aunque no se esté en el momento del comienzo de la
misma.

- Para convocar o llamar a un alumno al Despacho de Orientacién, el orientador comunica a los
conserjes el nombre del alumno y el aula en que estd y el conserje acudird a llamarlo al aula y lo
acompafard al Despacho de Orientacidn.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO DE RESTAURANTE

1. El comedor del centro no tiene caracter de comedor escolar, sino que es un servicio al publico,
preferentemente profesores, realizado por alumnos en fase de aprendizaje.

2. El servicio publico del comedor comenzard durante el mes de noviembre, tan pronto como el
alumnado de 1° curso los Ciclos hayan adquirido las destrezas minimas para tal menester.

3. Habra tres dias a la semana, como maximo, de servicio de comedor.

4. En cada dia de servicio habra un profesor de cocina y otro profesor de sala, que serdn los responsables
del buen funcionamiento del servicio.

5. Los comensales, en ndmero minimo de 25 y maximo de 35, serdn preferentemente profesores,
personal de la Delegacién o bien otras personas siempre y cuando estén acompafiadas por un profesor
del Instituto.

NORMAS DE COMEDOR DE FAMILIA PARA LOS ALUMNOS DE CICLOS:
1. Los miércoles y jueves 13:00 a 14:00 estara reservado para los alumnos que dan el servicio. Se hara en 2
turnos:

- alumnos de cocina (de 13.00 a 13.30)

- alumnos de sala (de 13.30 2 14.00)
2. La practica de comedor de familia se hara en los dias de los servicios. Los alumnos de cocina seran los
encargados de poner la mesa, como una practica mds. Al tratarse de una practica mds se valorard y
evaluara al respecto y no se debe tomar como momento de juegos.
3. Cuando el profesor considere, todos los alumnos se levantaran, un grupo sera el encargado de recoger
y limpiar el menaje de cocina en la plonge.
4. Cada alumno tras haber comido llevara su servicio de comida al office.
5. Los alumnos destinados a las labores de office seran los encargados de recoger y limpiar las mesas del
comedor de familia y limpiar y colocar vajilla, cuberteria y cristaleria.
6. El mend de familia el dia de servicio, sera elaborado a tal fin como una priactica, los platos no son
opcionales, el alumno puede o no consumirlos, pero no elegir. Ni consumir mas de una racién de uno de
ellos. Fomentar el compafierismo.
7. Si por algin motivo no se consumen todas las raciones del menu de familia, se retirardn y conservaran
adecuadamente.

NORMAS DURANTE LAS ACTIVIDADES EN LOS TALLERES DE CICLOS:

I. GENERALES

1. Prohibido comer fuera del comedor de familia, probar la comida sin la autorizacién del profesor del
taller.

2. La comida no podra salir del centro, excepto en caso de eventos especiales y previa comunicacidon a
coordinacion y jefatura
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3. Los alumnos no podran llevar en cocina pircing, anillos, pendientes, pulseras y relojes sin la proteccion
adecuada

4. El uniforme debe de estar siempre completo, en buen estado (no arrugado) y limpio. Esto sera motivo
de amonestacién por parte del profesor e impedir el acceso a dichos alumnos para realizar actividades en
los talleres.

5. Los profesores también deben impartir sus clases de taller correctamente uniformados para evitar
agravios comparativos y respetar la normativa.

6. Se hara especial hincapié en la higiene personal, puntualidad, capacidad de compafierismo y trabajo en
grupo.

7. Se establece un tiempo de 10 minutos para cambiarse de ropa. Sobrepasar este tiempo implicara la
falta correspondiente y la posible sancién si se reincide, incluyendo la de negar el acceso al taller por
parte del profesor.

8. Este margen de tiempo no existe entre clase y clase.

9. No estd permitido estar sentado en las mesas de trabajo de las dreas de talleres durante el desarrollo
de las clases, aunque no se estén realizando practicas en ese momento.

10. El cuidado, limpieza, orden de utillaje y mantenimiento de las aulas y talleres corresponde a todos y
cada uno de los grupos.

11. Es responsabilidad del profesor de taller abrir y cerrar las puertas del taller y otras dependencias, no
debiendo delegar esta tarea a ningtin alumno.

12. Se exigird una higiene personal adecuada: uniforme limpio a diario; aseo corporal (ufias cortadas y sin
esmaltar); pelo corto o perfectamente recogido dentro del gorro; los hombres barba afeitada o bien
cuidada y recortada, si es muy prominente se debe proteger con mascarilla; no se permiten maquillajes,
ni perfumes fuertes; no se permite mascar chicle ni comer.

13. Durante los recreos, los alumnos no podran estar entre pasillos, talleres, vestuarios escaleras, etc. del
pabelldn de hosteleria. Si por alguna circunstancia debe quedarse lo hara bajo la supervision de algin
profesor, nunca solos.

14. Queda totalmente prohibido venir uniformado de la calle, el uniforme es de uso exclusivo de zonas de
elaboracién en los talleres.

15. Serd una norma general y diaria la limpieza, recogida y mantenimiento de las instalaciones y equipos
durante y tras el desarrollo de las actividades de taller de cada uno de los grupos.

16. Durante las clases de taller se cumplimentaran las hojas y registros pertinentes al APPCC, a modo de
practica si la comida no va a ser destinada a su venta o servicios y de forma obligatoria si es para los
restaurantes (control de procesos, control de T° C de cdmaras, control de muestras testigo, etc...)

[I. IMPUNTUALIDAD O FALTA DE ASISTENCIA

En las situaciones reiteradas de impuntualidad o faltas de asistencia, tanto justificada o injustificada, en la
primera hora de clase de un taller practico se actuara del siguiente modo:

1. A principios de curso el tutor del grupo por un lado y el profesor del taller por otro, explicardn con
claridad a los alumnos del taller el procedimiento de aplicacién graduado de estas medidas disciplinarias.
2. Ante la primera impuntualidad o falta de asistencia de un alumno, el profesor da un aviso y mantiene al
alumno en clase, pero sin participar de manera activa en el taller, compaginando el estudio de los
procedimientos tedricos a aplicar en el taller (los que ha explicado el profesor en la primera hora) y la
observacion de lo que hacen sus compafieros que han empezado con la parte practica.

3. Ante la segunda impuntualidad o falta de asistencia de un alumno al taller, el profesor podrd aplicar
estas medidas disciplinarias:

a) Si el alumno es de Formacién Profesional y menor de 18 afios, se le envia al aula de convivencia,
acompanado por el delegado, con un plan de trabajo que le entrega el profesor (debe tenerlo elaborado
previamente, incluyendo el contenido tedrico y el practico a aplicar en este médulo o taller) con el que
deberd trabajar durante las horas lectivas que dure el médulo o taller (el nimero de horas a permanecer
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en el aula de convivencia las puede decidir el profesor que lo expulsa). Alli serad atendido por el profesor
de guardia del aula de convivencia.

b) Si el alumno tiene 18 afios 0 mas se actia del mismo modo, pero en vez de al aula de convivencia, se le
envia a la biblioteca, donde sera atendido por el profesor de guardia de la biblioteca.

Estas horas que el alumno permanecera expulsado fuera del taller seran consideradas faltas justificadas y
asi deben ser reflejadas en EducamosCLM por el profesor del taller.

Si el alumno incumple esta sancidn, se le pondra falta injustificada en cada hora de incumplimiento de
sancién (computando para la pérdida de evaluacién continua y para el cdmputo del 80% de asistencia
obligada al taller) y se le aplicara una sancién disciplinaria mas grave por incumplimiento de la anterior.
Desde jefatura se elaborard un documento de control para los alumnos mayores que van a la biblioteca
sancionados similar al que usamos para el trabajo que hacen los alumnos en el aula de convivencia.

NORMAS DE UTILIZACION DE LAS AULAS ALTHIA
1. Los profesores que deseen utilizar estas aulas con sus grupos de alumnos deberan, previamente,
comprobar que tienen los conocimientos necesarios para su uso y control del uso apropiado por los
alumnos.
2. Reservar el aula en el tabldn situado en la jefatura de estudios. (Se anotard a lapiz, el nombre y la fecha
de uso).
3. No se debe utilizar el aula si no se precisa el uso del ordenador por parte del alumno, por ejemplo, para
ver videos, presentaciones, etc.
4. Solamente el personal autorizado es el tnico encargado, salvo delegacidn, de instalar y configurar. En
concreto:

- Cambiar la configuracién de los programas.

- Cambiar las herramientas del sistema operativo.

- Instalar programas nuevos.

- Instalar o conectar nuevos equipos o0 componentes.
5. Ante cualquier duda se deberd consultar siempre con el secretario del centro.
6. El ordenador del profesor es de uso exclusivo de éste.
7. Los alumnos deberan trabajar siempre en el mismo ordenador.
8. El profesor llevard un registro en el que figure el nombre de los alumnos que han trabajado en cada
ordenador para poder exigir responsabilidad en caso de deterioro.
9. Los alumnos no guardaran nada en los discos duros de los ordenadores, deberan usar un “pendrive” o
disco duro virtual, para almacenar sus trabajos.
10. Cualquier incidencia o fallo de funcionamiento deberd comunicarse inmediatamente al secretario del
centro. En caso contrario, la responsabilidad recaerd sobre la dltima persona que lo haya utilizado.
11. La persona que ocasione, por su mal uso, algun problema de funcionamiento serd responsable de los
dafos.
12. Todas las personas que no cumplan estas normas serdn apartadas del uso del aula debiendo proseguir
su ensefianza por otros medios.
13. No se podrd dejar nunca a los alumnos dentro del aula sin la presencia o vigilancia de un profesor o
persona responsable.

NORMAS DE UTILIZACION DE LAS AULAS TALLER DE TECNOLOGIA

1. Solo se tendra acceso a los paneles de herramientas en las clases practicas. Existira un responsable por
grupo de clase que comprobard que todas las herramientas estan en su lugar al finalizar la clase.

2. El alumno causante de rotura o desperfecto en alguna herramienta y/o mobiliario de forma
malintencionada o por no cumplir correctamente las normas basicas de su manejo, debera reponerlay se
considerara como conducta gravemente perjudicial.

3. Durante las clases tedricas los alumnos no podran acceder a la zona de almacenaje de materiales.
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4. Los alumnos de cada grupo de trabajo permaneceran durante la fase de construccion alrededor de su
banco de trabajo, excepto el responsable del grupo, que tendra libertar para desplazarse y consultar
cualquier duda al profesor.

5. Cada grupo de trabajo sera responsable del conjunto de herramientas que utilice desde la entrada
hasta la salida de cada clase.

6. Los grupos de trabajo serdn responsables de la limpieza y conservacion adecuada de todas las
herramientas utilizadas e igualmente de su banco de trabajo y alrededores.

7. Todo el grupo-clase serd responsable de las herramientas y componentes de los paneles que no estén
asignados a los grupos de trabajo, de los materiales y contenedores situados en el aula, de las maquinas-
herramientas y del resto del equipamiento de uso comun del aula-taller, debiendo indicar al profesor lo
antes posible cualquier incidencia. 8.- Al existir en las aulas elementos de riesgo, se tomaran medidas
para garantizar la seguridad de todos los miembros del grupo. Cuando existan dudas en la garantiza de
dichas medidas se podrd, tanto individualmente como colectivamente, proponer otras actividades
paralelas fuera del aula que eliminen el riesgo potencial.

NORMAS DE UTILIZACION DEL AULA TALLER DE PLASTICA DE LA E.S.O.

1. Los alumnos se sentaran individualmente y por lo tanto las mesas estardn separadas.

2. Cada alumno se sentard siempre en el mismo sitio segin disponga el profesor y sera responsable de
mantener limpia su mesa y del buen estado de su taburete.

3. La clase debe mantenerse limpia y si se desarrolla alguna actividad donde se ensucie, en los ultimos
diez minutos se procederd a su limpieza.

4. Los materiales y recursos de que dispone el aula podran ser utilizados por los alumnos siempre que
sean autorizados por el profesor.

5. Las herramientas o materiales del aula después de haber sido utilizados se guardaran en los armarios o
estanterias correspondientes.

6. Los restos de papeles sobrantes se recogeran en la caja del reciclaje situada junto a la mesa del
profesor.

7. Es fundamental el respeto a los trabajos de los compafieros tanto si se estdn secando, expuestos o
almacenados.

8. En la parte posterior de la clase se localizard un espacio multifuncional donde segun la actividad se
podran instalar caballetes, tdrculos, platé de fotografia o mesas de trabajo tratando siempre que una vez
terminada la clase esta disposicidn no interfiera el acceso a los pupitres de los alumnos.

9. Las ventanas siempre deben quedar cerradas al finalizar la clase.

10. Si un grupo presenta graves problemas de comportamiento, y el hecho de ir al taller aumenta su falta
de concentracidn se aconsejara a la jefatura de estudios que las clases se impartan en un aula normal.

11. Si en un grupo hay alumnos conflictivos y se prevé que puede ser peligroso para ellos mismos o para el
resto del grupo que utilicen herramientas del taller, se eliminara esa actividad, o se pondra otra actividad
paralela a los alumnos que lo requieran.

NORMAS DE UTILIZACION DEL AULA TALLER DE DIBUJO TECNICO

1. La clase debe mantenerse limpia y si se desarrolla alguna actividad donde se ensucie en los diez
minutos ultimos se procederad a su limpieza.

2. Los materiales y recursos de que dispone el aula podran ser utilizados por los alumnos siempre que
sean autorizados por su profesor.

3. Las herramientas o materiales del aula después de haber sido utilizados se guardaran en los armarios o
estanterias correspondientes.

4. Es fundamental el respeto a los trabajos de los compafieros, tanto si se estan secando, expuestos o
almacenados.

5. Los alumnos deben mantener limpias las mesas, no escribiendo sobre ellas ni en las clases normales ni
en los examenes, en caso contrario limpiaran las mismas con los productos de que se dispone en el aula.
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6. Si se realiza alguna técnica al agua los alumnos podran salir a los servicios cercanos con la autorizacién
del profesor y de uno en uno. Deberdn en todo momento dejarlos perfectamente limpios.

NORMAS DE UTILIZACION DE LOS LABORATORIOS

Estas normas son generales para todas las practicas que se realicen en los laboratorios de Ciencias
Experimentales. Como hay una gran diversidad de actividades, el profesor dara instrucciones si hay
alguna variacién en las normas. También se indicara antes de cada practica el uso adecuado del material
especifico.

1. Se entrard en orden, dirigiéndose inmediatamente al lugar asignado.

2. Las mochilas y prendas de abrigo se dejaran debajo de la mesa, donde no estorben. Sobre Ia mesa solo
ha de estar el material de la practica y el papel y boligrafo para escribir. Si hubiera material de otra
practica (el laboratorio es usado por varios cursos) no se ha de tocar absolutamente nada.

3. Antes de realizar la practica debe leerse detenidamente el guién y ver el material necesario para su
utilizacion.

4. El trabajo se ha de realizar en equipo y todos los componentes del grupo han de participar. Como es
necesario hacer comentarios, se haran en voz baja (como en una biblioteca).

5. Se han de evitar desplazamientos innecesarios. Cualquier duda se ha de plantear al profesor, desde el
lugar de trabajo.

6. No probar ningun producto quimico.

7. No tocar los enchufes nilos grifos si no lo requiere la practica.

8. Todo el material y aparatos deben manejarse cuidadosamente, evitando los golpes o el forzar sus
mecanismos. En caso de que no funcione alguno se ha de poner en conocimiento del profesor.

9. Los productos inflamables (alcohol, por ejemplo) deben mantenerse alejados de las llamas de los
mecheros. Estos productos nunca se han de calentar directamente a la llama, sino sumergidos en agua (al
bafo Maria).

10. Cuando se calienten a la llama tubos de ensayo que contienen liquidos, se utilizaran pinzas y se evitara
la ebullicion violenta por el peligro de las salpicaduras. Para ello el tubo se acercara inclinado a la llama,
para que ésta actle sobre la mitad superior del contenido y cuando comience la ebullicidon se ha de
retirar, agitar suavemente y volver a acercar. En ningun caso se dirigira la boca del tubo hacia la cara del
propio manipulador o de alguna persona.

11. Si los mecheros son de gas, se ha de comprobar siempre que quedan cerradas las llaves de paso al
apagar la llama.

12. Los productos corrosivos (4cidos, dlcalis) no se verterdn bruscamente en los tubos de ensayo, sino
que se dejardn resbalar suavemente sobre su pared.

13. Siempre que se vierta un producto liquido se hara de forma que la etiqueta del frasco quede en la
parte superior. Asi se evita el deterioro del rétulo.

14. Las pipetas se utilizardn con la ayuda de peras o retropipetas y nunca con la boca. Debe mirarse la
escala graduada a la altura de los ojos.

15. Los matraces o recipientes a los que se haya trasvasado algin producto se deben etiquetar
adecuadamente para identificar su contenido.

16. El material de vidrio no debe enfriarse bruscamente, inmediatamente después de haberlo calentado.
17. Antes de usar un producto quimico, se debe consultar la etiqueta. En caso de duda se debe consultar
al profesor.

18. Los productos nunca se acumulardn en la mesa del laboratorio o en las vitrinas. Siempre deberan
retornarse a la estanteria de donde se cogieron.

19. No debe utilizarse un reactivo sin haber leido previamente toda la informacién contenida en su
etiqueta, prestando especial atencién a los simbolos de peligrosidad y a las recomendaciones para su
correcto manejo. Las etiquetas de disolventes y reactivos contienen una serie de simbolos de
peligrosidad, de acuerdo con las normas vigentes en la Unidn Europea, que debe tenerse en cuenta para
el manejo de la sustancia y figuran el Anexo a estas normas.
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20. No se debe devolver nunca a un frasco de reactivos un posible producto sobrante. Los reactivos
quimicos han de conservarse puros.

21. Se debe evitar arrojar cuerpos sélidos o disoluciones sobrantes a las pilas de desagiie. Los residuos se
han de depositar en la basura o en contenedores de almacenaje preparados para ello (preguntar al
profesor).

Peligro

Descripcion

Pictograma
actual

Explosivo

Sustancias que pueden deflagar y explotar
espontdneamente. Debe evitarse el calor, fuego,
chispas, percusién o friccidon

Comburente

Sustancias que, en contacto con materiales
combustibles, origina una reaccidon fuertemente
exotérmica aumentando el peligro de incendio

Inflamable

Sustancias que, por accién de una fuente de
ignicion, pueden arder y continuar quemando.
Liquidos con puntos de inflamacién y ebullicidn
bajos, y gases que a presion y temperatura
ambiente son muy inflamables en el aire

Toxico

La absorcidon de estas sustancias puede tener
efectos muy graves e irreversibles para la salud.
Deben tomarse medidas especiales para su
manejo, evitando cualquier contacto con el
cuerpo

Corrosivo

Sustancias que destruyen los tejidos. Deben
tomarse medidas protectoras especiales

Peligro para
la salud

Puede irritar las vias respiratorias, provocar
somnolencia o vértigo, una reaccion alérgica enla
piel, irritacion ocular grave, irritacion cutanea.
Puede ser nocivo en caso de ingestién, contacto
con la piel, inhalacién

Peligro
grave para
la salud

Puede ser mortal en caso de ingestion y
penetracion en las vias respiratorias, perjudica a
determinados drganos, la fertilidad o al feto,
cancer, defectos genéticos, alergia, asma,

Pictograma
antiguo

Gasa
presion

Contiene gas a presién con peligro de explosién
en caso de calentamiento; o gas refrigerado que
puede provocar quemaduras o lesiones

22. Al terminar la practica se limpiara cuidadosamente el material utilizado y se dejara tal y como estaba al
comenzar, o guardarlo si asi lo indicase el profesor. Si algo se hubiera deteriorado se comunicara
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inmediatamente. El material perecedero se tirard envuelto a la papelera y los taburetes han de quedar
debajo de la mesa.
23. La entrada y salida del laboratorio se realizaran en perfecto orden.

NORMAS DE UTILIZACION DEL GIMNASIO

1. Se exige puntualidad.

2. No se permitira dar clase sin la debida equitacién: ropa y calzado deportivo.

3. Los alumnos esperaran el comienzo de las clases en el exterior del gimnasio hasta que su profesor les
dé permiso para entrar.

4. No estd permitido comer durante las clases, ni en el gimnasio, hall de entrada e instalaciones
deportivas.

5. Es tarea de todos mantener limpio el gimnasio ye instalaciones deportivas circundantes.

6. Se debe respetar y cuidar el material y las instalaciones.

7. No estd permitido escupir en el gimnasio ni en las pistas.

8. No debe utilizarse ningtin material sin el permiso previo del profesor.

9. Se respetard a los profesores y a todos los compafieros independientemente de sus niveles de
destreza o habilidad. Se guardard silencio y el adecuado comportamiento cuando el profesor estd
explicando.

10. Por razones de higiene, deberd limpiarse el calzado en el felpudo antes de entrar en el gimnasio.

11. Para salir del gimnasio o abandonar la clase debera pedirse permiso al profesor.

12. Los alumnos dispondran de vestuarios para dejar la ropa de abrigo y las mochilas. No se dejard nada
sobre los bancos y demds aparatos gimnasticos.

13. Los alumnos podran hacer uso de los vestuarios siempre que lo necesiten, previa comunicacion al
profesor. Serdn responsables de los posibles deterioros y de su limpieza.

14. Los alumnos de baja esperaran en la zona destinada para ellos o donde les indique su profesor.

15. No se permitird llevar prendas anudadas a la cintura ni las zapatillas desatadas.

NORMAS DE UTILIZACION DE LAS PISTAS DEPORTIVAS

1. En las pistas deportivas, durante las horas lectivas, solo podra estar el profesor de Educacién Fisica que
esté impartiendo clase con su grupo.

2. Excepcionalmente, se podran utilizar por los profesores de guardia, para llevar a los alumnos cuando
falte un profesor, en cuyo caso se deberd contar con la autorizacién expresa del equipo directivo,
siempre que les acompafie y se haga responsable el profesor de guardia.

3. Serd obligatorio utilizar calzado deportivo apropiado.

4. Para garantizar un uso correcto y eficiente de las pistas deportivas, el departamento de Educacion
Fisica elaborard las normas puntuales que se estimen oportunas, complementarias a éstas.

NORMAS DE UTILIZACION DE LAS AULAS DE MUSICA

. NORMAS GENERALES

1. Al ser el aula un recinto de trabajo y estudio, los alumnos entraran en ella de forma ordenada.

2. El alumno debera aportar diariamente el material necesario para el desarrollo de las clases.

3. El alumno se comportard de tal manera que favorezca la labor del profesor.

4. El alumno colaborard en la creacidon de un ambiente positivo de participacién y respetard los distintos
niveles de competencia.

5. El alumno deberd mantener silencio dentro del aula. Deberd pedir la palabra para intervenir y/o
preguntar alguna duda.

6. El alumno no podrd levantarse ni ausentarse del aula sin permiso del profesor.

7. Los alumnos ocuparan el sitio que previamente les haya sido asignado por su profesor, pudiendo éste
cambiarlo si asi lo estima conveniente.

8. No se podra comer ni beber en clase.
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9. Los alumnos saldrdn del aula ordenadamente, después del toque del timbre.

Il. NORMAS ESPECIFICAS

En el aula de musica existen una gran variedad de elementos (instrumentos musicales, ordenador, equipo
de musica, proyector de dispositivas, reproductor de video, etc.) que requieren de un protocolo de
utilizacion que garantice la adecuada conservacidon de lo mismo. Las normas que componen este
protocolo son:

1. Los instrumentos musicales no estan al alcance del alumno. Es el profesor, en el momento en que las
caracteristicas de la actividad a realizar asf lo exijan, quien asigna a cada alumno el instrumento que debe
utilizar. En el caso de apreciar un mal uso, el profesor podra sancionar al alumno negéndole su futura
participacién en actividades que integren la interpretacién con los instrumentos del aula. Finalizada la
actividad, el alumno dejard correctamente colocado en su sitio el instrumento que haya utilizado.

2. Los aparatos de video, audio y equipo informatico serdn manejados exclusivamente por el profesor. En
casos excepcionales, el profesor podra encargar a un alumno la realizacién de alguna accién con respecto
a estos aparatos (apagar, encender, pasar una diapositiva, iniciar o terminar una grabacidn, etc.).

1.11. 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

El alumno tiene el derecho y el deber de asistir a las clases programadas por el instituto. La asistencia a
clase se considera responsabilidad del alumno y de su padre, madre o tutor legal, si el alumno es menor
de edad.

El alumno asistira a clase con puntualidad, esperara en el pasillo en silencio la llegada del profesor que le
abrird la puerta para entrar y comenzar la clase con normalidad. Si el alumno llega tarde a clase, el
profesor lo enviard a la biblioteca del centro donde permanecera el resto de la hora trabajando en la
materia que le corresponda.

A) JUSTIFICACION DE LA AUSENCIA JUSTIFICADA POR ALUMNADO, PADRES Y MADRES
Cuando el alumno no puede asistir a clase por enfermedad o cualquier otro motivo justificado, debe
proceder del siguiente modo:

v’ Las faltas de asistencia se deben justificar antes de que ocurran (si es una falta previsible) o
inmediatamente después de incorporarse a clase tras faltar.

v’ Es obligatorio justificar las faltas de asistencia, mediante el documento especifico para ello,
solicitado al tutor, firmado por los padres o tutores legales. Este escrito se presentard a todos
aquellos profesores de las asignaturas a las que se haya faltado, para que tengan constancia de la
justificacion de la falta, y por udltimo se entregard al tutor, que la archivard con el resto de
informacién sobre el alumno.

v’ Se considera falta justificable si hay alguno de estos motivos: enfermedad, visita médica,
enfermedad grave o defuncién de un familiar, huelga convocada legalmente y autorizada por los
padres. Ante cualquier otra causa alegada distinta a estas, la consideracion de la falta queda a
criterio del tutor o profesor del alumno.

Hay faltas que no son justificables, como la no asistencia a clase para preparar un examen o las derivadas
del incumplimiento de la puntualidad. Se recuerda que las faltas no justificadas en una o varias materias,
en Bachillerato y en Ciclos Formativos, pueden causar la pérdida del derecho a la evaluacién continua en
dichas materias.

v En el caso de faltar a un examen los padres avisaran por teléfono ese mismo dia al centro para
comunicar al profesor la ausencia justificada antes del examen, y la justificara luego
documentalmente. En caso de que la falta esté justificada el profesor preverd la forma en que se
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evaluardn los contenidos del ejercicio. Solo se podra repetir un examen a un alumno por causa
debidamente justificada a criterio del profesor.

v’ Lajustificacién de las faltas puede hacerse por los padres o tutores legales del alumno a través de
la plataforma EducamosCLM, enviando un mensaje desde el apartado de comunicaciones a los
profesores afectados por la ausencia del alumno, o bien mediante aviso desde el mismo
apartado.

v’ Lajustificacién de las faltas debe hacerse en el plazo mas breve posible: dos dias como maximo,
sobre todo tratdndose de ausencia a exdmenes. Fuera de ese plazo las faltas no serdn
justificables.

v El centro facilitard una clave de acceso a todos los padres que aln no la tengan. En esta
plataforma los padres pueden hacer un seguimiento exhaustivo de las ausencias del alumno y
comunicarse con los profesores con facilidad y rapidez. Si los padres no disponen de acceso a
internet o existe algun problema que impida consultar EducamosCLM, se enviara mensualmente
una carta con la relacién de faltas correspondiente.

v’ Los padres podrén activar o solicitar que se le active el procedimiento de enviar mensaje a mévil
0 a correo electrénico, habilitado en EducamosCLM, para conocer la ausencia al instante.

B) COMUNICACION DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE POR EL PROFESOR/A

Todo profesor tiene la obligacién de controlar y registrar la asistencia de sus alumnos a clase pasando
lista al principio de cada periodo lectivo.

El profesor pondrd la falta de asistencia de un alumno en EducamosCLM a la mayor brevedad, si es
posible en durante la misma clase, o a lo largo del mismo dia, para que los padres tengan un
conocimiento rapido y puedan actuar ante la ausencia.

Cuando el alumno o los padres justifiquen la ausencia del modo indicado, el profesor deber3d justificarla
en EducamosCLM.

C) CONTROL DE FALTAS DE ASISTENCIA POR EL TUTOR

Serd el tutor el encargado de ponerse en contacto con la familia cuando se detecte un nimero de faltas
de asistencia injustificadas mayor de lo normal, para poder averiguar cudl es el motivo que estd
generando dichas ausencias, y asi, poder justificar, lo antes posible, dichas ausencias. Informara,
igualmente, al jefe de estudios de esta situacién. En todo caso, todo el profesorado tiene la obligacion de
colaborar con los tutores en el control de las ausencias del alumnado, poniéndose en contacto con él
cuando detecte la situacién a que se refiere este parrafo.

Si los padres no tienen posibilidad o algun otro problema para usar EducamosCLM, deberd enviarles un
resumen mensual de las ausencias del alumno por correo ordinario.

D) CONTROL DE FALTAS DE ASISTENCIA POR JEFATURA DE ESTUDIOS

Cuando un alumno haya perdido el derecho de asistencia al centro, durante un periodo determinado de
dias, debido a una sancidn disciplinaria, jefatura de estudios se encargara de bloquear, en la plataforma
EducamosCLM, con “falta justificada” todos los dias que dure la medida correctora.

Si se produjera una falta de asistencia a clase de forma colectiva en un grupo, el director y el jefe de
estudios valoraran la gravedad de la conducta y determinardn la medida correctora a aplicar siempre
cuando hayan sido informados de esta circunstancia.

E) PERDIDA DE LA EVALUACION CONTINUA POR FALTAS DE ASISTENCIA

Los alumnos que, cursando ensefianzas postobligatorias, Bachillerato o Ciclos Formativos, sobrepasen el
numero de faltas injustificadas podran perder el derecho a la evaluacién continua si el profesor de Ia
materia considera que esas faltas le hacen imposible evaluarle de esa manera. En ese caso el alumno
debera ser evaluado con el examen de ordinario y/o extraordinario.
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La normativa a aplicar es el R.D. 732/1995, de derechos y deberes de alumnos, de 5 de mayo (BOE 2-6-
1995) y la O. de 29-7-2010 de evaluacién, promocién y acreditacion del alumnado de Formacién
Profesional Inicial (DOCM 27-08-2010).

1) Pérdida de evaluaciéon continua en el alumnado de Ciclos Formativos

a)

b)

d)

)

g)

Los criterios de pérdida de evaluacion continua los establece la normativa y se informa de
los mismos al alumnado a principios de curso:

v' CFG Medio y Superiores: 20% del total de horas del médulo en cémputo anual.

v’ FP Basica: 30% del total de horas del médulo en cémputo anual.

Asi que el limite en ndmero de horas variard segun la carga horaria anual de cada médulo.

El profesor esta obligado a poner las faltas de asistencia con regularidad en la plataforma
EducamosCLM para dejar constancia de las mismas.

No se comunicard con antelacidon ningun aviso por escrito de dicha perdida ni del
cdmputo de faltas de asistencia injustificadas, (ninguna de las dos normativas establece
nada referente a este aspecto) ya que debido a que los alumnos y padres disponen de su
clave de EducamosCLM pueden acceder a dicho computo. Aunque siempre que el alumno
lo solicite, puede preguntar a su profesor de dicho cémputo y este le podra informar de
forma verbal.

Es obligatorio dejar constancia y comunicarla cuando ya es efectiva, mediante la
cumplimentacién del anexo | de dichas ordenes, por escrito, del siguiente modo:

v' CFG Medio y Superior, por correo ordinario si el alumno no viene a clase o bien
entregando en mano previa firma de fotocopia, que da fe de su entrega y de que
ha sido informado.

v' FP Bésica, por correo ordinario a padres y tutores legales.

El tramite de esta comunicacién corresponde a cada profesor de sus mddulos y no al
tutor.

Debido a la obligatoriedad presencial de estos estudios y su cardcter eminentemente
practico, también se establece en la programacion del departamento que estas faltas de
asistencia lleven consigo una penalizacién en la nota de un 1 punto si las faltas llegan al
10% y de 2 puntos si llegan al 20%, para evitar los agravios comparativos de aquellos
alumnos que si asisten de forma regular y continuada. Esta penalizacién no se aplica a
alumnos de FP Basica.

No se admitird ninguna solicitud de renuncia a convocatoria, si el alumno ya ha perdido el
derecho a evaluacién continua, salvo acreditacién y/o justificacién motivada de dicha
renuncia al director del centro.

2) Pérdida de evaluacién continua en el alumnado de Bachillerato
Los alumnos de Bachillerato tienen la obligacidn de asistir a clase y en caso de inasistencia podran perder
el derecho a la evaluacién continua segun se recoge en el R.D. 732/1995, de 5 de mayo (BOE 2-6-1995) por
el que se establecen los derechos y deberes de los alumnos y las normas de convivencia en los centros.
En su articulo 44. 2. se especifica que la falta a clase de modo reiterado puede provocar la imposibilidad
de la aplicacién correcta de los criterios generales de evaluacion y la propia evaluacién continua.

a. El profesor de la materia avisara a los padres de alumno (si es menor de edad) o al alumno (si es
mayor de edad) cuando este haya faltado a mas del 5% de las clases sin justificar debidamente en
tiempo y forma.

b. Sireincide en las ausencias injustificadas en la materia, cuando éstas superen el 10% (sin contar el
5% anterior) el profesor lo notificara a jefatura de estudios; entre ambos utilizardn el documento
para comunicar de forma conjunta a los padres del alumno o al alumno la pérdida de evaluacién
continua. El profesor comunicard, al mismo tiempo, los exdmenes ordinarios final y
extraordinario, a los que tiene derecho.
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Las comunicaciones de apercibimiento y pérdida del derecho a la evaluacién continua, se hardn de modo
que quede constancia de ambas por los interesados.

1.12. Los procedimientos de aplicacion del protocolo de custodia de menores,

establecido por la Consejeria con competencias en educacion
La Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn, establece en su articulo 4 que la ensefianza basica es
obligatoria para los alumnos menores de 16 afios, siendo responsables en primera instancia los padres,
madres y/o tutores legales de garantizar la asistencia de los alumnos al centro.
El Protocolo Unificado de Intervencidn con Nifios y Adolescentes de Castilla-La Mancha, de febrero de 2015,
representa un compromiso de la Administracién con la educacién en Castilla-La Mancha, aportando un
marco de seguridad y apoyo al profesorado en la toma de decisiones en los centros educativos.
Las situaciones mas habituales que nos podemos encontrar en el centro, con respecto al protocolo de
actuacion ante la custodia de menores, serian:

v’ Proteccién de datos personales.

v’ Asistencia sanitaria al alumnado.

v" Administracién de medicamentos.

v’ Atencidn a padres, madres y/o tutores legales del alumnado, en caso de progenitores separados.

v' Elmaltrato y la violencia.
Es muy importante resaltar los aspectos relacionados con la proteccidon de datos de caracter personal.
Con respecto a esto se estd sujeto a la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre de Proteccién de Datos
de Cardcter Personal. Esto implica un cddigo de actuacién basado en la legalidad vigente y en el
tratamiento con prudencia de la informacién personal de todo el alumnado, y fundamentalmente del
menor de edad del centro.
Para ello, el centro, durante la matriculacidn del alumnado, solicitara a las familias el permiso expreso de
la utilizacidn, a efectos Unica y exclusivamente educativos, de los datos personales e imagenes de los
alumnos que se puedan captar en el centro o en la realizacion de las actividades extracurriculares y/o
complementarias legalmente autorizadas, seguin establece la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos
(AEPD), y se les informa, igualmente, que podran ejercer sus derechos de acceso, rectificacion,
cancelacidon y oposicion mediante escrito presentado ante la Secretaria General de Educacidn y Ciencia
(ver documento de autorizacién en el anexo documental).
El Protocolo de Custodia de Menores que se refleja en este documento se someterd a evaluacién y a las
oportunas actualizaciones que en su caso se requieran por parte de los responsables de este Centro
Educativo.

A) ACTUACION ANTE UN PROBLEMA MEDICO DEL MENOR OCURRIDO EN EL CENTRO EDUCATIVO
Si bien es cierto que el menor tiene derecho a ser atendido, también lo es que el profesorado y personal
del Centro Educativo no somos personal sanitario, ni tenemos los conocimientos necesarios para atender
todas las situaciones médicas que se puedan presentar en el alumnado.
El profesorado y el resto del personal que trabaja en el centro prestaran los primeros auxilios basicos que
no comprometan la salud del alumno y no requieran de una formacién o preparacién distinta de la
conocida por cualquier otro ciudadano.
En todo caso, en caso de accidente de algin alumno, se seguira el siguiente protocolo:

v’ Estar al lado del accidentado en todo momento (deber de custodia).

v’ Avisar al 112 y al centro salud mas préximo.

v' Avisar inmediatamente a los padres, madres y/o tutores legales del accidentado.
Como regla general, el centro no suministrard ningun tipo de medicamento a los alumnos. En aquellos
casos donde el alumno esté diagnosticado con un determinado tratamiento médico, temporal o
permanente, que requiera determinados cuidados o precauciones, si podra suministrarlos, pero es
obligacién de las familias la informacién de dicho tratamiento al equipo directivo del centro, para lo cual
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deberdn facilitar al centro copia del informe médico en el que aparezca claramente el diagndstico y
tratamiento del mismo, y su consentimiento y autorizacion (bien en el momento de realizacién de la
matricula o mediante un documento escrito).

Procedimiento y actuaciones del equipo directivo
El protocolo de actuaciéon de la Direccién del instituto, para conseguir una mejor eficacia y economizar
esfuerzos es el siguiente:

1. Publicar los teléfonos del centro salud nimero 2 (Torredn) Ciudad Real (Tfno. general: 926230035
y tfno. urgencias: 926232488), y distribuirlo en la Sala de profesores y en las principales
dependencias del centro. (ver teléfonos en anexo documental).

2. Mantener una entrevista, a principio de curso, con las familias que hayan solicitado Ila
colaboracién del centro para una especial atencién de sus hijos por problemas médicos.

3. Solicitar a las familias la documentacién necesaria (documentos de informacién y consentimiento
o0 autorizacidn e informe médico en cada caso).

4. Elaborar un listado con la relacién del alumnado afectado y los datos mas relevantes aportados,
comunicandolo al Servicio de Inspeccidn.

5. Informar al centro salud de la presencia, en el Centro Educativo, de alumnado con un tratamiento
médico especifico para una mejor coordinacidn.

6. Informar al Tutor del alumnado con tratamiento médico especifico para su conocimiento y
traslado al resto de profesores que le imparten clase, en coordinacién con el orientador.

7. Informar al resto de personal del centro que tengan trato directo con él (conserjes,
administrativa, servicio de transporte escolar, limpiadoras, etc.) de la situacion particular de este
alumnado.

8. Guardar el principio de proteccién de datos respecto a toda la informacién del alumnado con el
tratamiento médico.

B) ACTUACION DEL CENTRO ANTE AGRESIONES SEXUALES Y ABUSOS SEXUALES

Se puede definir el abuso sexual como la implicacién de los jévenes en actividades sexuales, para
satisfacer las necesidades de un adulto, pudiendo ser con o sin contacto fisico (Diaz Huertas, 2000).

El Cédigo Penal define la agresion sexual como “El que atentare contra la libertad sexual de otra persona
con violencia o intimidacién, serd castigado, como responsable de agresién sexual”, “Cuando la agresién
sexual consista en acceso carnal por via vaginal, anal o bucal, o introduccién de miembros corporales u
objetos por alguna de las dos primeras vias, el responsable serd castigado como reo de violacién”.

Las consecuencias y sintomatologia originada por el abuso y la agresion sexual pueden ser las siguientes:

v' Consecuencias fisicas: Hematomas; Infecciones de transmisién sexual; Desgarramientos o
sangrados vaginales o anales; Pérdida del control de esfinteres; Dificultad para sentarse o para
caminar; Embarazo temprano.

v Problemas emocionales: Miedos; Fobias; Sintomas depresivos; Ansiedad; Baja autoestima;
Sentimiento de culpa; Estigmatizacion; Trastorno por estrés postraumatico; Ideacién y conducta
suicida; Autolesiones.

v' Problemas cognitivos: Conductas hiperactivas; Problemas de atencién y concentracién; Bajo
rendimiento académico; Peor funcionamiento cognitivo general; Trastorno por déficit de
atencidn con hiperactividad.

V" Problemas de relacién: Problemas de relacién social; Menor cantidad de amigos; Menor tiempo de
juego con iguales; Elevado aislamiento social.

v' Problemas funcionales: Problemas de suefio (pesadillas, cansancio); Pérdida del control de
esfinteres; Trastornos de la conducta alimentaria; Quejas somaticas.

v' Problemas de conducta: Conducta sexualizada (imitacidn de actos sexuales, uso de vocabulario
sexual inapropiado, curiosidad sexual excesiva, conductas exhibicionistas); Conducta disruptiva y
disocial (hostilidad, agresividad, ira y rabia, trastorno oposicionista desafiante...).
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Cuando cualquier miembro de la comunidad educativa detecte elementos indiciarios o no concluyentes
que dé a entender que se han producido alguno de estos hechos, los debe poner en conocimiento,
inmediatamente, del director del centro, quien lo trasladara al Servicio de Inspeccién con la cautela
debida y privacidad.

Cuando se detecten signos fisicos graves y evidentes que den a entender que se han producido alguno de
los hechos anteriores, igualmente los pondrd en conocimiento del director del centro, quien lo
comunicara al Servicio de Inspeccidn, al 112 (solo en caso de necesidad de atencién sanitaria inmediata) y
a la familia. Ademas, lo denunciard ante las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado.

(@) ACTUACION DEL CENTRO ANTE SUPUESTOS DE VIOLENCIA, MALTRATO Y ABUSO

Se entiende por violencia escolar la accién u omisidn intencionadamente dafiina ejercida entre miembros
de la comunidad educativa (alumnos, profesores, padres, personal no docente) y que se produce dentro
de los espacios fisicos que le son propios a ésta (instalaciones escolares), bien en otros espacios
directamente relacionados con lo escolar (transporte escolar, alrededores del centro o lugares donde se
desarrollan actividades extraescolares).

Existen diferentes tipos de violencia: psicoldgica, fisica, sexual y econédmica. Es importante aclarar que
estas diferentes manifestaciones de la violencia se pueden ejercer al mismo tiempo en los diferentes
ambitos de la vida cotidiana.

v Violencia psicolégica: Aquellos actos intencionados dirigidos contra los menores que impliquen
humillaciones y desvalorizaciones, chantaje y coaccién, que ocasionen en la victima sentimientos
de culpabilidad y/o miedo con un afan de control sobre ella.

v’ Violencia fisica: Cualquier accién no accidental que provoque dafio fisico a los menores como son
golpes, empujones, zarandeos, bofetadas, intentos de estrangulamiento, tirar del pelo, quemar,
asesinar.

v’ Violencia sexual: Coaccidn para mantener relaciones sexuales no consentidas, puede implicar
violencia fisica o no (se incluyen las situaciones de este tipo tanto dentro como fuera de las
relaciones de pareja).

v’ Violencia econémica: Es una de las practicas mas sutiles de la violencia, que consiste en el control
o restriccién del dinero o de los bienes materiales como forma de dominacidn o castigo.

Si las situaciones que se puedan presentar se pueden solucionar siguiendo los protocolos establecidos en
las diferentes medidas correctoras educativas disciplinarias que aparecen en este documento de Normas
de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia, se aplicaran. Si esto no es posible, se tomaran las
medidas que se indican en los siguientes parrafos.

Las actuaciones a llevar a cabo se diferenciardn entre aquellos casos sobre lo que se tiene duda o solo
hay indicios, en cuyo caso es necesario poner en conocimiento de lo acontecido al director del centro,
quien lo trasladard al Servicio de Inspeccién con la cautela debida y privacidad ante estos supuestos
indiciarios o no concluyentes.

Cuando se detecten casos graves sobre los que no se tiene duda de lo acontecido se actuara inicialmente
poniendo en conocimiento de lo acontecido al director del centro. Posteriormente, éste lo comunicara al
Servicio de Inspeccidn, al 112, si la gravedad de la situacion lo requiere, y a la familia. Ademas, segun el
caso, lo denunciard ante las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado.

D) ACTUACION DEL CENTRO ANTE PADRES SEPARADOS O DIVORCIADOS
La actuacion del centro con respecto a aquellos padres que se encuentren separados o divorciados sera
de igualdad para ambas partes, tengan o no la custodia compartida, salvo que se den los siguientes
supuestos:

v' Casos en los que no exista patria potestad por haber sido suspendida.

v' Casos con orden de alejamiento respecto al menor.
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v’ Otras restricciones establecidas judicialmente.
La resolucién judicial que establezca estas condiciones ha de ser comunicada al centro. Atendiendo a las
citadas consideraciones, se establece el siguiente protocolo de actuacidn.

1) Discrepancia en decisiones sobre la escolarizacién de los hijos
Si existe, por haber intervenido ya, auto o sentencia del Juzgado o Tribunal correspondiente, se estara a
lo que alli se disponga. En caso de ausencia de documento judicial, se mantendra la situacion prexistente
al conflicto hasta que la cuestidn sea resuelta por la autoridad judicial.
No tienen caracter vinculante para las actuaciones del centro aquellos documentos que solo supongan
solicitud de las partes o de sus abogados, dirigidas a los Juzgados o de gabinetes de psicdlogos, etc.
El centro atenderd la solicitud de matricula presentada en tiempo y forma por el progenitor que ejerza la
guarda y custodia y con el que conviva el menor habitualmente. El menor sera escolarizado en dicho
centro docente.

2) Informacion al progenitor que no ejerce la guarda y custodia
Cualquier peticién de informacidn sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje del menor requerird que se
haga por escrito, acompafiando, en todo caso, de una copia fehaciente de la dltima sentencia o auto con
las medidas, provisionales o definitivas, que regulen las relaciones familiares con posterioridad al
divorcio, separacion, nulidad o ruptura del vinculo afectivo.
Si el documento judicial contuviera pronunciamiento concreto al respecto, se estara al contenido exacto
de lo dispuesto por el juez o tribunal que lo dicta.
Si en el fallo de la sentencia o en la resolucién judicial que exista no hubiera declaracién sobre el
particular, el centro deberd remitir informacion al progenitor que no tiene encomendada la guarda y
custodia, siempre que no haya sido privado de la patria potestad, tenga orden judicial de alejamiento u
otras restricciones, en cuyo caso no le entregaran documento alguno ni le daran informacidn, salvo por
orden judicial.

3) Procedimiento a seguir para informar al progenitor que no ejerce la guarda y custodia
Recibida la peticidn de informacién en los términos indicados anteriormente, se comunicara al padre o
madre que ejerza la custodia de la peticién recibida, concediéndole un plazo de diez dias habiles para que
pueda formular las alegaciones que considere pertinentes. Se le indicard que puede solicitar el tramite de
vista y audiencia en relacidn con la sentencia o documento judicial aportado por el otro progenitor para
contrastar que es el dltimo emitido y por ello el vigente.
El centro siempre deberad respetar lo que establezca la sentencia judicial. En caso de transcurrido dicho
plazo sin que se hayan formulado alegaciones, o cuando las mismas no aporten nuevos contenidos que
aconsejen variar el procedimiento que se establece en el presente protocolo, el centro procedera a partir
de entonces a remitir simultdneamente a ambos progenitores la informacién que soliciten sobre la
evolucién escolar del alumnado.
En el caso de que con posterioridad se aporten nuevos documentos judiciales que modifiquen las
decisiones anteriores en lo referente a la guarda y custodia o la patria potestad, se procederd tal y como
ha quedado expuesto en los dos apartados anteriores.

4) Comunicacion con las familias dentro del horario escolar

El articulo 160 del Cdédigo Civil menciona que “los progenitores, aunque no ejerzan la patria potestad,
tienen el derecho de relacionarse con sus hijos menores, excepto con los adoptados por otro o conforme
a lo dispuesto en la resolucién judicial”. “No podran impedirse sin justa causa las relaciones personales
del/la menor con sus abuelos y otros parientes y allegados”.

Por lo tanto, salvo resolucién judicial que prohiba aproximarse o comunicarse con el/la menor adoptada
en procedimiento penal, o0 mediando una resolucidn judicial por la que se prive de la patria potestad y
siempre que le conste al centro, el régimen de comunicaciones entre los padres y el/la menor en horario
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escolar se producira en la forma que ordinariamente se produzca en el centro, de acuerdo con estas
Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia.

5) Toma de decisiones de especial relevancia ante discrepancias de los progenitores
En casos de decisiones en las que no exista sentencia judicial que se pronuncie en temas como la
opcionalidad de asignaturas que afecten a la formacién religiosa o moral, autorizaciones para
campamentos o viajes de larga duracién fuera de la jornada lectiva, escolarizacién (nuevo ingreso o
traslados de matricula), actividades extracurriculares de larga duracién fuera de la jornada lectiva y en
general cualquier decision que se salga naturalmente de las decisiones ordinarias, habran de ser
estudiadas detenidamente las circunstancias y alegaciones; y se deberd exigir a los progenitores Ia
prueba documental del estado civil que aleguen, de la patria potestad y de la guarda y custodia.
Si no hay constancia de que la cuestidn haya sido sometida por cualquiera de los progenitores a decisién
judicial, se podran poner los hechos en conocimiento del Ministerio Fiscal quien, como garante de los
derechos del menor (articulos 158 del Cédigo Civil y 749.2 Ley de Enjuiciamiento Civil), estd legitimado
para plantear el incidente ante el juez ordinario, Unico competente para resolver el conflicto, segun el
articulo 156 del Cédigo Civil.
Como regla general, la Administracidon educativa tendrd que esperar a que la cuestidn se resuelva por la
autoridad judicial competente. No obstante, puede darse el caso de que la decisién no pueda ser
postergada hasta entonces porque la Administracién viene legalmente obligada a decidir (por ejemplo,
cuando la escolarizacidn es obligatoria, articulo 14.2 de la Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Proteccién
Social y Juridica de la Infancia y la Adolescencia de Castilla-La Mancha). La ensefanza bdsica es
obligatoria, seguin la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (articulo 4). Solo en tal caso se
debe resolver, segin impone el articulo 14 de la Ley Orgdnica 1/1996, de 15 de enero, de Proteccién
Juridica del Menor: “Las autoridades y servicios publicos tienen obligacién de prestar la atencidn
inmediata que precise cualquier menor, de actuar si corresponde a su ambito de competencias o de dar
traslado en otro caso al dérgano competente y de poner los hechos en conocimiento de los
representantes legales del menor, o cuando sea necesario, del Ministerio Fiscal.”
Asi cautelarmente y mientras decide la autoridad judicial, la Administracién Autondmica tendrd que
escolarizar al menor en el centro docente que en tiempo y forma haya solicitado el padre o la madre que
tenga atribuida su guarda y custodia y con quien conviva el menor habitualmente.
En cualquier otro caso en que no se deba adoptar una decisién inmediata por
imperativo legal y en interés del menor, la Administracidon educativa se abstendra hasta que se pronuncie
la autoridad judicial.

6) Solicitud y facilitacion de informacion de los resultados de la evaluacién a padres separados
a. Procedimiento normal (tengan o no la custodia compartida):

El padre o madre realizard su solicitud por escrito al centro, acompafiando copia fehaciente de la
sentencia.
De la solicitud y de la copia aportada se da comunicacién al progenitor que tiene bajo su custodia al nifio,
al unico fin de que en su caso pueda aportar una resolucién judicial posterior, en un plazo de diez dias
habiles. Se le informard 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 cényuge o progenitor
solicitante.
Si la dltima resolucién aportada no establece privacidn de la patria potestad o algun tipo de medida penal
de prohibicién de comunicacién con el/la menor, a partir de ese momento el centro duplicard los
documentos relativos a las evoluciones académicas del menor afectado.
En todo caso, en la primera comunicacién de informacidn se emitird 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.
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El derecho a recibir informacién escrita incluird el derecho a hablar y reunirse con los Tutores y a recibir
informacién verbal.
En ningln caso se consideran documentos relevantes para denegar la informacién al progenitor no
custodio denuncias, querellas, demandas, poderes para pleitos futuros, reclamaciones extrajudiciales de
cualquier indole, o ninglin otro documento que no consista en una resolucién judicial (auto, sentencia,
providencia) o un acuerdo entre los padres que conste en documento publico.
La informacién de cualquier indole solo 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 solo tienen acceso los interesados, es decir, los padres.

b. Casos especiales:
En casos de separacion de hecho, el mismo trato que recibe la sentencia lo tendra el acuerdo al que
lleguen los cdnyuges sobre estos extremos que conste en documento publico.
En casos de separaciones de hecho sin resolucidén judicial o acuerdo que conste fehacientemente se
seguird el mismo procedimiento, y no se denegard la informacion salvo que un progenitor aporte una
resolucién judicial o un acuerdo fehaciente en distinto sentido.
No se emitirdn informes por escrito distintos de los documentos oficiales, salvo por orden judicial, en
Cuyo caso se emitirdn con plena veracidad e independencia.
Si la dltima resolucién judicial o acuerdo fehaciente que conste contiene disposiciones al efecto, la
actuacion del centro se atendra al tenor literal de aquellas.

E) ACTUACION DEL CENTRO PARA FACILITAR LA ASISTENCIA AL ALUMNADO CON ENFERMEDADES
CRONICAS QUE PRECISAN ATENCION SANITARIA ESPECIFICA
Procedimiento a seguir*:

1. La madre, padre o tutor legal del alumno podra informar, desde el mismo momento en que sea
preciso, de esta situacidon a la directora o director del centro docente. Para ello, presentard
cumplimentado el anexo de notificacion de enfermedad crénica (anexo documental), junto al
informe oficial de salud de su hija o hijo.

2. La directora o director del centro docente dar3a traslado a la Direccién Provincial de Educacién,
Ciencia y Cultura de esta demanda, que sera valorada por el servicio de inspeccién médica de
dicha Delegacion. La persona titular de la Direccién provincial elevard a la coordinadora o
coordinador de cada centro de salud el listado del alumnado escolarizado que precisa atencidn,
con indicacién del centro docente al que pertenece.

3. El Centro de Salud n° 2 El Torredn organizard la asistencia sanitaria del alumnado en cuestidn,
dentro del Plan Funcional del centro de salud y proporcionara a nuestro centro la informacion
necesaria, cuando la gravedad de la afeccidn de la alumna o alumno requiera que los
profesionales del centro docente sean capaces de reconocer determinados signos de urgencia y
prestar una primera atencién, mientras realizan la correspondiente llamada al servicio de
urgencias de la Comunidad Auténoma.

*Resolucién de 08/04/2011, de la Viceconsejeria de Educacién y Cultura y del Servicio de Salud de Castilla-La Mancha, por la que se
regula la cooperacién entre los centros docentes no universitarios sostenidos con fondos publicos y los centros de salud de la
comunidad auténoma de Castilla-La Mancha, y se establecen los procedimientos de vinculacién entre ambos centros

1.13. El procedimiento para que las familias soliciten copia del examen del

alumnado

Segun las instrucciones de 7 de noviembre de 2016 al respecto los padres, madres o tutores legales de los
alumnos tienen derecho a obtener copia de los examenes del alumnado; en consecuencia, el centro tiene
la obligacion de entregar dichas copias cuando estos las soliciten siguiendo el siguiente procedimiento.
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Los padres, madres o tutores legales de los alumnos que quieran obtener una copia de los exdmenes
deberan realizar una solicitud por escrito (por correo ordinario o entregada directamente en Ila
secretaria) o por correo electrénico (13001340.ies@edu.jccm.es) dirigida al director del centro.
Recibida dicha solicitud, el director del centro entregara directamente las copias de los exdmenes cuando
el nimero de hojas sea menor o igual a 50. Dichas copias podran ser entregadas en papel o en archivo
digital. En el caso de que el numero de copias de exdmenes solicitadas serd superior a 50 hojas, los
padres, madres o tutores legales deberdan cumplimentar el modelo 046 y pagar las tarifas que se
correspondan en su caso.
La tarifa a aplicar serd la siguiente:

v De 0 a 50 hojas: exentas de pago.

v De 51a150 hojas: 0.05 euros por hoja.

v’ A partir de 151 hojas: 0.10 euros por hoja.

1.14. Las medidas necesarias para el buen uso, el cuidado y el mantenimiento de

los materiales curriculares por parte de la comunidad auténoma

Los materiales curriculares son aquellos materiales, en cualquier medio o soporte, de uso por el profesorado
y/o alumnado en el desarrollo del proceso de ensefianza y aprendizaje para ayudar a conseguir los objetivos
pedagdgicos previstos en el Proyecto Educativo, las programaciones diddcticas o de aula. Uno de estos
materiales curriculares es el libro de texto, material impreso no fungible que recoge los contenidos y
destinado al uso del alumnado.

La normativa que regula el uso, cuidado y mantenimiento de los materiales curriculares es la siguiente:

v Decreto 272/2003, de 09-09-2003, por el que se regula el registro, la supervisién y la seleccién de
materiales curriculares para las ensefianzas de régimen general y su uso en los centros docentes no
universitarios de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

v" Orden de 17/05/2016, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se establecen
las bases reguladoras de ayudas en especie consistente en el uso de libros de texto por el alumnado
de Educacién Primaria y Secundaria Obligatoria matriculado en centros publicos y privados
concertados de Castilla-La Mancha.

v Resolucién de 25/05/2016, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se realiza la
convocatoria publica para la concesién de ayudas en especie consistente en el uso de libros de texto
del alumnado de educacién primaria y secundaria obligatoria matriculado en centros publicos y
privados concertados de Castilla-La Mancha en el curso 2016/2017.

v' Instrucciones sobre el desarrollo de la convocatoria de uso de libros de texto del alumnado
matriculado en 39, 42, 52 o0 62 de Educacién Primaria y 19, 29, 32 o0 42 de Educacién Secundaria
Obligatoria matriculado en centros publicos o privados concertados de Castilla-La Mancha en el
curso 2016/2017.

Todos los alumnos y alumnas tienen derecho a utilizar los materiales curriculares propiedad del centro y el
deber de utilizarlos correctamente para mantenerlos en buen estado.

Asi mismo, todos los alumnos y alumnas tienen derecho a acceder, en condiciones de igualdad, y de acuerdo
con su situacién socioecondémica, al sistema publico de becas y ayudas al estudio. Por ello, de acuerdo con la
Orden de 17/05/2016 de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, se establece el uso de los libros de
texto en régimen de préstamo para los alumnos beneficiarios de estas ayudas, que quedaran depositados en
el centro al finalizar el curso escolar y serdn destinados a su reutilizacién por el alumnado en cursos
escolares posteriores. Los alumnos beneficiarios de ayudas tienen las siguientes obligaciones:

v' Usar correctamente los libros de texto prestados y, en la forma prevista en la convocatoria,
reintegrarlos en buen estado al centro docente una vez finalizado el curso escolar.

v Reponer el material deteriorado o extraviado por parte de los representantes legales del alumnado
cuando se produzca el deterioro o pérdida de los libros de texto por causas imputables al alumnado.
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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.

La seleccién de los materiales curriculares se realizara del siguiente modo:

v

v

La Comisién de Coordinacién Pedagdgica elaborara un informe con la propuesta de materiales
curriculares seleccionados por los distintos departamentos.

El Claustro de Profesores, previa presentacion al Consejo Escolar, realizara la seleccion definitiva. En
caso de desacuerdo con la propuesta inicial del Claustro, el Consejo Escolar expondra de forma
razonada su argumentacion en base a la facilidad de adquisicion, el periodo de vigencia y el precio
de los materiales curriculares en relacién con el entorno socioeconédmico del centro.

El secretario del centro expondra en el tablén de anuncios, durante el mes de junio, los materiales
curriculares seleccionados, cuya vigencia sera como minimo de cuatro cursos escolares.

1.15. Protocolo de actuacion dirigido a menores sobre identidad y expresion de
género

1.15.1. Actuaciones de prevencion y sensibilizacion
Los principios educativos generales que regiran las actuaciones son la inclusidn educativa y la atencidon a
la diversidad, entre otros.

v

v

El centro velard por ser un espacio de respeto y tolerancia libre de toda presidn, agresiéon o
discriminacion por motivos de identidad o expresion de género.

Se impulsardn medidas que fomenten el respeto de la diversidad afectivo- sexual, asi como la
aceptacion de las diferentes expresiones de identidad de género que permitan superar los
estereotipos y comportamientos sexistas, con esta finalidad este centro incluird en su
Programacion General Anual actividades de sensibilizacién entre las que se incluiran charlas,
talleres o jornadas, para visibilizar la realidad del alumnado trans y del resto de la diversidad
sexual y de género, dejando clara la posicidon contraria del centro a la discriminaciéon por
LGTBIfobia y contra cualquier tipo de violencia por razén de identidad y/o expresién de género u
orientacién sexual.

1.15.2. Comunicacion e identificacion
Se haran del siguiente modo:
a) Cuando cualquier miembro de la comunidad educativa del centro escolar detecte alumnado que

pudiera presentar indicadores que manifiesten que su sexo de asignacion difiere de su identidad
de género:

v" Lo pondré en conocimiento de la tutora o tutor del grupo-clase que, a su vez lo trasladara
a la jefatura de estudios y conjuntamente se procederd a la derivacién al o la responsable
de orientacién, conforme al procedimiento de derivacién establecido en el centro.

v' Seinformara a la familia de los aspectos observados/valorados en el contexto escolar.

v' La orientadora o el orientador, previo consentimiento de la familia, iniciara una valoracién
del impacto de la posible transfobia experimentada dentro del contexto educativo, para
lo que se prestard especial atencion a los aspectos psico-sociales, emocionales, de
relacién y familiares.

V' Se facilitara informacién a la familia sobre los recursos publicos existentes al respecto y se
procederd a la derivacién voluntaria del alumno o alumna a los servicios o instituciones
que considere necesarias en funcion de las caracteristicas de la persona menor y/o su
familia.
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v' 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.

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 informacidn, de manera inmediata, al equipo docente y
posteriormente se trasladard al Servicio de Inspeccién Educativa. Para ello, debe contarse con la
autorizaciéon familiar de intercambio de informacion por escrito (ver en el anexo documental
autorizaciéon familiar para el inicio del protocolo y el intercambio de informacién entre
profesionales, pag. 144).

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 abajo
descrito La directora o el director del centro informara de las medidas adoptadas en el Plan de
Actuacidén Escolar a la familia, el claustro y el Consejo Escolar.

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

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

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

1.15.3. Plan de actuacién escolar

La aplicacién de estas medidas se realizard de forma personalizada, segun las necesidades que la persona
menor presente. En todo el proceso se deberd garantizar la confidencialidad y adecuado tratamiento de
la informacidn a la persona menor y su familia. La orientadora o el orientador, el equipo directivo y la
tutora o tutor disefiaran un Plan de Actuacidn que incluira:

a)

b)

)

d)

e)

Medidas de informacion y sensibilizacién dirigidas al alumnado del centro para trabajar
cuestiones sobre identidad de género a fin de conseguir un buen desarrollo y aceptacion del
proceso de transito social de su compafero o companiera.
Actuaciones formativas dirigidas al equipo directivo, orientador u orientadora y equipo docente
del centro llevadas a cabo por profesional cualificado en promocidn de igualdad de género y
coeducacion.
Actuaciones de sensibilizacion e informacidn 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.
Derivacidn voluntaria del alumnado a los servicios o instituciones que considere necesarias en
funcién de las caracteristicas de la persona menor y/o su familia.
Medidas organizativas en el centro escolar:
V' El centro escolar velard por el respeto a las manifestaciones de identidad de género que
se realicen en el ambito educativo y el libre desarrollo de la personalidad del alumnado
conforme a su identidad.
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v’ Seindicara al profesorado y personal de administracién y servicios del centro que se dirija
al alumnado trans por el nombre elegido por éste, sin perjuicio de que en las bases de
datos de la administracién educativa se mantengan los datos de identidad registrales. Con
este fin se adecuard la documentacién administrativa de exposicién publica y la que
pueda dirigirse al alumnado, haciendo figurar en dicha documentacién el nombre elegido,
evitando que dicho nombre aparezca de forma distinta a la del resto del alumnado.

v’ Se permitira a la alumna o al alumno usar la vestimenta que, por eleccién, considere que
se ajuste a su identidad.

v" 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
enlos documentos internos no oficiales, en listas de clase, exdmenes, carnet de alumna
o alumno, biblioteca, etc. En las mismas condiciones y con la misma forma que al resto del
alumnado.

v’ Se permitird que acuda a los bafios y vestuarios que se correspondan con su identidad en
caso de que el centro no cuente con bafios mixtos. En las actividades extraescolares que
el centro educativo pueda realizar como excursiones, viajes de fin de curso, etc. Se
garantizard que este alumnado participe atendiendo a su identidad sexual, sin que ello
suponga una discriminacidn por su, y se facilitara que las medidas que se estdn aplicando
en el centro tengan continuidad en este tipo de actividades.

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

1.16. Procedimiento de actuacion ante posibles casos de enfermedades

transmisibles

Las siguientes medidas de actuacion preventiva son para proteger a la colectividad, pero sobre todo para
proteger de la posible infeccién a recién nacidos no inmunes u otros ocupantes de los centros que
tengan bajas las defensas (inmunodeprimidos, o mujeres embarazadas).

Red Nacional de Vigilancia Epidemioldgica, a través de la Direccién Provincial de Sanidad de Ciudad Real,
es la encargada de detectar precozmente situaciones epidémicas y/o de riesgo, y de valorar la necesidad
de emprender medidas preventivas en los centros docentes y coordinar las actuaciones necesarias en
relacién a la informacion a los padres y personal del centro, a las medidas de control tanto sobre el
enfermo, sus contactos y las instalaciones y establecer la comunicacién con los profesionales sanitarios
del SESCAM. El teléfono de Vigilancia Epidemioldgica de Sanidad de nuestra provincia, para consultar
dudas, es el 680221546.

1.16.1. Procedimiento para actuacidén con la parotiditis/paperas*

A) DESCRIPCION DE LA ENFERMEDAD

Parotiditis epidémica (paperas): La parotiditis es una enfermedad aguda que se caracteriza por la
presencia de fiebre e inflamacién y dolor de una o dos de las gldndulas salivares parétidas situadas en el
cuello, por la infeccion del virus de la parotiditis epidémica. Ocurre en la infancia y, sobre todo, en
pacientes prepuberes. (adolescentes) y muchas de las infecciones en nifios menores de 2 afos cursan sin
sintomas. Los casos se presentan principalmente en invierno y primavera. En adultos son mas probables
las complicaciones.

Mecanismo de transmisidn: se trasmite por contacto directo de persona a persona, por la saliva, y
secreciones de nariz y garganta por diseminacién de aerosoles, via respiratoria (a través de gotas de
saliva en el aire, gotitas de Flligge) o por contacto directo de las secreciones salivales. La entrada del
virus por la nariz o la boca, se sigue por la proliferacién viral en las glandulas salivales o en la superficie
epitelio de las vias respiratorias.
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V' Periodo de Contagio. El periodo de mayor contagio estd comprendido entre 2 dfas antes
del inicio de la enfermedad a los 4 posteriores (incluso hasta los 9 dias posteriores).

v' Periodo de incubacién. Oscila entre 14 y 25 dias (lo mds frecuente es de 15 a 18 dias).
Presenta un periodo de incubacidn asintomdtica de 15-21 dias, tras el cual, aparece un
periodo de invasidn breve, de 24-36 horas.

B) MEDIDAS PREVENTIVAS PARA EVITAR LA PROPAGACION DE LA ENFERMEDAD A LA POBLACION
GENERAL

La mayor parte de las medidas preventivas van dirigidas a la adquisiciéon de habitos saludables en los
centros, sobre todo de higiene personal y ambiental, ademds de informacién sobre los periodos
recomendados de ausencia de asistencia a los centros, (exclusion), e informacién de los programas de
vacunacion.

C) MEDIDAS DE INFORMACION SANITARIA DEL CENTRO DE LOS PADRES Y A LOS TRABAJADORES,
CONTROLY ESTUDIO DE CASOS DE LA ENFERMEDA

v' El centro al inicio del curso escolar, debe informar a los padres o tutores de la obligacién que
tienen de COMUNICAR de manera INMEDIATA al centro docente, CUALQUIER SOSPECHA de
posible ENFERMEDAD contagiosa, para evitar la propagacion a la colectividad.

v El centro tras conocer CUALQUIER SOSPECHA de posible ENFERMEDAD contagiosa, debe
comunicarlo y seguir las indicaciones que le traslade el Servicio de Epidemiologia de la Consejeria
de Sanidad de su provincia.

v' El centro para evitar propagacién a la colectividad debe informar a los padres, que el nifio
enfermo NO DEBE ACUDIR CLASE DURANTE 5 DIAS COMO MINIMO después de haber
comenzado los sintomas, hasta la resolucién de la tumefaccidon parotidea, para reducir la
exposicién a otros nifos o trabajadores/as

v’ El centro distribuira la informacidn con las medidas necesarias a emprender que le traslade el
Servicio de Epidemiologia de la Consejeria de Sanidad de su provincia, tanto a tomar en el centro.
El técnico de Prevencidén de Educacion prestard asesoramiento al centro educativo, en caso de
que haya contacto directo de trabajadores/as especialmente sensibles y trabajadoras
embarazadas en el centro docente.

D) MEDIDAS PREVENTIVAS PARA EVITAR LA PROPAGACION DE LA ENFERMEDAD TRASMISIBLE EN UN
CENTRO EDUCATIVO
Ademds, para evitar enfermedades transmisibles en un centro escolar, a parte de la informacidn sanitaria,
la vacunacién cuando sea efectiva y aplicable, y el asesoramiento preventivo, hay una serie de medidas
preventivas generales de higiene a llevar por el centro durante todo el afio escolar.
1. Medidas de Higiene Personal (aplicar, en la medida de lo posible, también con los nifios):
v’ Lavarse las manos frecuentemente con jabdn (durante 15-20 segundos), sobre todo,
después de toser, estornudar o utilizar el servicio.
v' Cubrirse la boca y nariz al toser y estornudar con pafiuelos de papel y tirarlos a la basura.
Si no se tiene pafiuelo de papel, toser y estornudar sobre el brazo para no contaminar las
manos. (tomado de: http://askabiologist.asu.edu/ataque-viral-virus ).
v No compartir objetos personales, de higiene 0 aseo como vasos, toallas, pafiuelos, etc.
v’ Evitar tocar con las manos los 0jos, la nariz o la boca.
2. Medidas en el Entorno, limpieza y ventilacion:
v' Ventilar diariamente y renovar el aire durante tiempo suficiente en las instalaciones, aulas
y espacios comunes, a primera hora de la mafiana o ultima de la tarde.
v’ Limpiar frecuentemente las instalaciones (suelos, bafios...) con los desinfectantes
habituales y, muy especialmente, aquellos objetos que con mds frecuencia se tocan con
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las manos (mesas, sillas, pomos de puertas, grifos...). En el caso de los vateres hay que
prestar especial atencidn al reborde interior, zona muy dificil de desinfectar.

v' Limpiar con agua y jabdn los juguetes utilizados a menudo.

v' En caso de situaciones especiales en la que las superficies o los objetos (incluidos los
juguetes) se hayan podido contaminar (vémitos, diarrea, etc.), se deben usar soluciones
cloradas (hipoclorito sédico diluido en agua) para su desinfeccion.

v" Dotar los aseos de jabdn en dispensador y toallas desechables.

V' En el caso de que haya superficies manchadas con sangre, vémitos o heces. Para limpieza
de estas manchas, SIEMPRE han de seguirse las siguientes recomendaciones:

Utilizar guantes desechables y toallas desechables.
- Para la limpieza de superficies, verter sobre la superficie a limpiar lejia diluida al
10% (una parte de lejia doméstica en 9 de agua fria).
- Introducir en bolsa de plastico el material utilizado, cerrar herméticamente y
tirarla a la basura.

E) MEDIDAS PREVENTIVAS ADICIONALES EN MATERIA DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES PARA
EL PERSONAL ESPECIALMENTE SENSIBLE (CON ANEMIAS CRONICAS, INMUNODEPRIMIDOS O CON
DEFENSAS BAJAS) Y MUJERES EMBARAZADAS:

El Director/a del centro en el momento de que tenga conocimiento de un caso de parotiditis debe
preguntar a los trabajadores que estén en contacto directo con el caso, si han pasado la enfermedad, se
han vacunado o se encuentran en alguna situacién de especial sensibilidad (bajas defensas o trabajadoras
embarazadas). Si hay algtin caso se debe poner en contacto con el técnico de prevencién de la Direccién
Provincial, para que actualicen la evaluacion de riesgos y se tomen las siguientes medidas preventivas.

1. Trabajadores/as especialmente sensibles, se recomienda exclusién del entorno donde se ha
producido algun caso, por el tiempo que establezca el médico que le asiste en su especial
sensibilidad. O hasta cinco dias después del comienzo del exantema o de iniciada la inflamacién
de la pardtida, en el caso de las paperas.

2. Con mujeres en periodo de gestacidn, si no estdn vacunadas y no han pasado la enfermedad, se
recomienda la exclusion del entorno donde se ha producido algun caso, durante 25 dias después
de la aparicion del dltimo caso, ademas se podran plantear particularmente otras medidas.

La inmunidad adquirida después de haber contraido la enfermedad es generalmente permanente. Si la
trabajadora embarazada tuviera dudas de su estado de inmunidad, deberd comprobarlo
inmediatamente, para ello, si estd de baja deberd realizarse una prueba inmunoldgica a través de su
médico de cabecera habitual, y si esta de alta, por medio del Servicio de Vigilancia de la salud.

Todas las mujeres en edad fértil deberian estar vacunadas, y no quedarse embarazadas en los seis meses
siguientes, y si no es asi, y no ha pasado la enfermedad, debe acudir a vigilancia de la salud para
comprobar si estd inmunizada.

*Procedimiento para actuacién con la parotiditis/paperas en un centro docente. Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes. Direccion
Provincial de Ciudad Real. Comité de Seguridad y Salud Laboral del Personal Docente. 20 de marzo de 2018.

1.16.2. Procedimiento de actuacion ante un posible caso de varicela*
A) DESCRIPCION DE LA ENFERMEDAD
1. Varicela. Enfermedad virica aguda leve, aunque puede ser mas grave en adultos, especialmente
en personas con inmunodeficiencias o enfermedades crénicas, y lactantes. Suele presentar fiebre
no muy alta, sintomas generales minimos y una erupcién cutanea pruriginosa (picor) consistente
en pequefias vesiculas, que evoluciona a costras granulosas. Tras la infeccidn primaria, el virus
puede reactivarse en cualquier momento de la vida y dar lugar a lo que se conoce como herpes
zOster.
2. Mecanismo de transmisidn. Se trasmite por contacto directo persona a persona, a través de las
gotitas producidas al toser o estornudar, por contacto directo con el liquido de las vesiculas de
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las lesiones cutdneas o por contacto con objetos recién contaminados por secreciones mucosas o
de las vesiculas. Las costras no son contagiosas.

3. Periodo de contagio. La varicela es una de las enfermedades que se contagia con facilidad en las
primeras etapas de la erupcion desde 1 a 2 dias antes del comienzo de la erupcidn, hasta que se
secan las vesiculas (unos 5-6 dias desde el inicio del exantema). Periodo de Incubacién. Es de 2 0 3
semanas (normalmente de 14 a 16 dias).

B) MEDIDAS PREVENTIVAS PARA EVITAR LA PROPAGACION DE LA ENFERMEDAD A LA POBLACION EN
GENERAL

La mayor parte de las medidas preventivas van dirigidas a la adquisicién de habitos saludables en los
centros, sobre todo de higiene personal y ambiental, ademds de informacién sobre los periodos
recomendados de ausencia de asistencia a los centros (exclusién) e informacién de los programas de
vacunacion.

C) MEDIDAS PREVENTIVAS PARA EVITAR LA PROPAGACION DE LA ENFERMEDAD TRASMISIBLE EN UN
CENTRO DOCENTE (COMUNIDAD EDUCATIVA)
Para evitar enfermedades transmisibles en un centro escolar, a parte de la informacidn sanitaria, la
vacunacion cuando sea efectiva y aplicable, y el asesoramiento preventivo, hay una serie de medidas
preventivas generales de higiene a llevar a cabo por el centro durante todo el afio escolar.

1. Medidas de Higiene Personal (aplicar, en la medida de lo posible, también con los nifios).

v' Lavarse las manos frecuentemente con jabdn (durante 15-20 segundos), sobre todo después
de toser, estornudar o utilizar el servicio.

v Cubrirse la boca y nariz al toser y estornudar con pafiuelos de papel y tirarlos a la basura. Sino
se tiene pafiuelo de papel, toser y estornudar sobre el brazo para no contaminar las manos
(http://askabiologist.asu.edu/ataque-viral-virus).

v" No compartir objetos personales de higiene o0 aseo como vasos, toallas, pafiuelos, etc.

v’ Evitar tocar con las manos los 0jos, la nariz o la boca.

2. Medidas en el entorno, limpieza y ventilacion:

v Ventilar diariamente y renovar el aire durante tiempo suficiente en las instalaciones, aulas y
espacios comunes, a primera hora de la mafana o ultima de la tarde.

v’ Limpiar frecuentemente las instalaciones (suelos, bafios, ...) con los desinfectantes
habituales y, muy especialmente, aquellos objetos que con mds frecuencia se tocan con las
manos (mesas, sillas, pomos de puertas, grifos, ...). En el caso de los urinarios hay que prestar
especial atencidn al reborde interior, zona muy dificil de desinfectar.

v' Limpiar con agua y jabdn los juguetes utilizados a menudo.

v' En caso de situaciones especiales en la que las superficies o los objetos (incluidos los
juguetes) que se hayan podido contaminar (vémitos, diarrea, etc.) se deben usar soluciones
cloradas (hipoclorito sédico diluido en agua) para su desinfeccién.

v Dotar los aseos de jabén en dispensador y toallas desechables.

v En el caso que haya superficies manchadas con sangre, vomito o heces, la limpieza de estas
SIEMPRE ha de seguir las siguientes recomendaciones:

- Utilizar guantes y toallas desechables.

- Para la limpieza de superficies, verter sobre la superficie a limpiar legia diluida al 10% (una
parte de legia doméstica en nueve de agua fria).

- Introducir en bolsa de plastico el material utilizado, cerrar herméticamente y tirarla a la
basura.

D) MEDIDAS PREVENTIVAS ADICIONALES, EN MATERIA DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES,
PARA EL PERSONAL ESPECIALMENTE SENSIBLE CON ANEMIAS CRONICAS, INMUNODEPRIMIDOS O
CON DEFENSAS BAJAS Y MUJERES EMBARAZADAS
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El Director/a del centro, en el momento de que tenga conocimiento de un caso de varicela, debe
preguntar a los trabajadores que estén en contacto directo con el caso, si se encuentran en alguna
situacién de especial sensibilidad (bajas defensas o trabajadoras embarazadas). Si hay algun caso, se
debe poner en contacto con el Técnico de Prevencion de la Direccidn Provincial para que actualicen la
evaluacidon de riesgos y se tomen las siguientes medidas preventivas.

1. Trabajadores/as especialmente sensibles. Se recomienda la exclusién del entorno donde se ha
producido algun caso por el tiempo que establezca el médico que le asiste en su especial
sensibilidad.

2. Con mujeres en periodo de gestacion. Si no estan vacunadas y no han pasado la enfermedad, se
recomienda la exclusion del entorno donde se ha producido algin caso, durante 21 dias después
de la aparicién del dltimo caso, ademas se podran plantear particularmente otras medidas. Si la
trabajadora embarazada tuviera dudas, de su estado de inmunidad, deberd comprobarlo
inmediatamente. Para ello, si estd de baja debera realizarse una prueba inmunoldgica a través de
su médico de cabecera habitual y si estd de alta, por medio del Servicio de Vigilancia de la Salud.

3. Todas las mujeres en edad fértil deberian estar vacunadas. De no ser asi, y no ha pasado la
enfermedad, debe acudir a Vigilancia de la Salud para comprobar si estd inmunizada.

E) MEDIDAS DE INFORMACION SANITARIA, CONTROL Y ESTUDIO DE CASOS DE LA ENFERMEDAD
1. El centro, al inicio del curso escolar, debe informar a los padres o tutores de la obligacién que
tienen de COMUNICAR de manera INMEDIATA al centro docente, CUALQUIER SOSPECHA de
posible ENFERMEDAD contagiosa, para evitar la propagacion a la colectividad.

2. Elcentro debe informar, a los padres, que el nifio enfermo NO DEBE ACUDIR A CLASE DURANTE 5
DIAS COMO MINIMO, después de haber comenzado la erupcién, o hasta que se sequen las
vesiculas, para reducir la exposicion a otros nifios o trabajadores.

El centro distribuira la informacidn con las medidas necesarias a emprender en cada caso.

4. El Técnico de Prevencidn de Educacidn prestard asesoramiento al centro educativo en caso de
que haya contacto directo de trabajadores/as especialmente sensibles y trabajadoras
embarazadas en el centro docente.

W

*Procedimiento para actuacién ante un posible caso de varicela en un centro docente. Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes.
Direccidn Provincial de Ciudad Real. Comité de Seguridad y Salud Laboral del Personal Docente. 20 de marzo de 2018.

1.17. Protocolo de diabetes en el centro escolar*
El objetivo de este protocolo es conocer las pautas de actuacién en situaciones especiales que pueden
presentar los alumnos con Diabetes Mellitus tipo 1, escolarizados en estos centros educativos. Es
imprescindible conocer el modo de actuar en las distintas situaciones de urgencia que se puedan producir
en los centros docentes, siendo conscientes de que no se deben realizar funciones sanitarias para las que
no estén capacitados, pero si aplicar los primeros auxilios necesarios**.
Consideraciones generales. Cuando el alumno tenga diabetes tipo 1 se deberd actuar del siguiente modo:
a) Comunicacién del padre/madre/tutor legal a la direccién del centro de la enfermedad (anexo del
apéndice documental: notificacion de enfermedad crénica).
b) Abrir una ficha con los siguientes datos. Es confidencial y se harad por duplicado (una para el
equipo directivo y otra para el tutor) y actualizable cada curso escolar:
Nombre y apellidos del alumno.
Nombre y apellidos de los padres.
Informe médico del alumno.
Direccidn.
Teléfono.
Curso y tutor.
Centro de urgencias y teléfono.

A NENENENENENEN
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v" Anexo autorizacién para la administracién urgente de medicamentos, disponible en el
apéndice documental. El docente no tiene obligacion de administrar el medicamento salvo
circunstancias donde se aplican medidas de primeros auxilios; esta autorizacidn exime de
responsabilidad al docente que lo administra.

v’ Guia practica de la diabetes en el centro escolar.

c) Actuaciones con el alumnado en el aula. Se dedicard una tutoria para explicarles, segin nivel
educativo, en qué consiste la diabetes y conocer unas normas bdsicas.

d) Carteleria en el aula. Se expondra en el aula la carteleria sobre la explicacion de la diabetes como
sus posibles complicaciones dentro del aula y las actuaciones a llevar a cabo. Esta carteleria la
facilitard el Servicio de Educacion en Diabetes Pediatrica del Hospital General Universitario de
Ciudad Real o la Inspeccién Médica de la Direccién Provincial.

e) Coordinacién con la familia. El centro educativo mantendr3, al menos, una reunién trimestral con
la familia del alumno/a para hacer seguimiento de la evolucién médica y educativa; de estas
entrevistas se levantara acta donde se reflejen los posibles cambios en los cuidados del alumno/a.
El centro educativo se compromete a facilitar el acceso de los padres para la realizaciéon de
analisis de glucemia las veces que sea necesario.

f) Coordinacidn con el Hospital General Universitario de Ciudad Real. Los responsables del centro
educativo podran mantener reuniones con la enfermera educadora en diabetes pediatrica del
hospital para intercambiar informacién tanto del ambito clinico como del dmbito educativo. Para
ello la familia deberd firmar el anexo autorizacidn para consultar informacién sanitaria
confidencial disponible en el apéndice documental.

g) El director/a del centro educativo y padre/madre/tutor legal firmardn el anexo de conformidad
con la Guia practica de la diabetes en el centro escolar disponible en el apéndice documental.

¢Qué es la diabetes mellitus tipo 1? Es una enfermedad crénica que se caracteriza por la incapacidad del
pancreas para producir insulina, hormona indispensable para la vida. Es una enfermedad que provoca un
aumento en los valores de azucar/glucosa en sangre:

v El aumento de las cifras de glucosa se denomina Hiperglucemia (valores de glucemia por encima
de 180 mg/dI)

v La disminucién de las cifras de glucosa se denomina Hipoglucemia (valores de glucemia por
debajo de 70 mg/dI)

El autocontrol de la diabetes en la infancia y la adolescencia requiere de la administracién de insulina,
alimentacién por raciones y la practica de ejercicio fisico. Los nifios y adolescentes diagnosticados de
diabetes, se administran insulina seguin pauta individual (informe médico)

Debemos considerar al alumno con diabetes como un alumno mas en el aula. Su diabetes no le impide
realizar las mismas actividades que sus compafieros, sélo necesita planificarlas.

La diabetes es una patologia que debe integrarse como parte de la diversidad en el aula. El hospital,
centro de salud y colegios estardn coordinados, estableceran canales de comunicacidn y trabajardn en
equipo para conseguir la desdramatizacién y normalizacion de la diabetes.

En el centro el alumno con diabetes debe llevar siempre, su kit de autocontrol, que contiene:

v' Glucémetro

V' Tiras reactivas

v’ Lancetas

v Alimentos de hidratos de carbono de absorcidn répida y absorcién lenta

v Informe médico

El material del kit de autocontrol siempre sera personal y no compartido.

A) CENTRO ESCOLAR: MATERIAL EDUCATIVO SOBRE DIABETES.
El centro educativo dispondrd de Material para familiarizarse con la diabetes, y utilizarlo como material
educativo de apoyo.

v Protocolo sobre la actuacién de la diabetes en el Centro Escolar.
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v Guia de SANIDAD: Lo que debes saber sobre la diabetes en la edad Pediatrica.

v" (D de Carol

v" Poster HIPERGLUCEMIA [ Poster HIPOGLUCEMIA
El material educativo serd facilitado por la enfermera educadora en diabetes infantil de H.G.U.C.R. que
educa en diabetes al alumno de este centro.

B) CENTRO ESCOLAR: KIT DE AUTOCONTRO PARA SITUACIONES ESPECIALES.
Sera facilitado al Centro Escolar por los padres de Alumno. Siempre debe incluir:
v Una unidad de glucagén localizable en el frigorifico del centro. Nunca en el congelador!!!
v" Alimentos que contienen Hidratos de carbono de absorcién Rapida:
- Zumos de fruta (100 cc.) Que contengan 10 gr. De azucar = 1 Racién
- Geles de glucosa
- Miel: 10 gr =1 Racién
- 200 cc de leche desnatada = 1 Racion.
v Alimentos que contienen hidratos de carbono de absorcién Lenta:
- Galletas: 3 unidades = 1 Racidn.
- Leche entera: 200 cc =1 Racidn
- Fruta: 1 Pieza =1 Racién
El tutor del alumno/responsable del Centro, informard a los padres de la reposicién necesaria de
cualquiera de los componentes del kit de autocontrol para que siempre esté actualizado.

C) COMO ACTUAR ANTE LAS COMPLICACIONES AGUDAS:

Hipoglucemia (bajada): cuando el nivel de glucosa en sangre es inferior a 70 mg/dI

Hipoglucemia leve/moderada (el nifio puede resolver esta situacién, siempre
acompafado de un adulto). No existe alteracién de la conciencia.
Sintomas:
- Sensacién de hambre.
- Dolor de cabeza. Debilidad/cansancio.
- Sudoracidn fria y palidez.
- Cambio de cardcter. Irritabilidad.
- Temblores y dolor abdominal.
Plan de actuacién:
1) Realizar glucemia capilar (la edad del alumno determinara suautonomia)
2) Tomar una racién de alimento con hidratos de carbono de absorcién rapida:
- 1sobre de azlcar = 10 gramos = 1 racidn.
- 1racién (100 cc) de zumo de frutas no light!!!
- 1racién (100 cc) de refresco o colas no light!!!
- 1racién de gel o pastillas de glucosa.
- 1vaso de leche desnatada.

3) Alos 15" realizar nuevo control de glucosa en sangre:

a) Si valores > 80 mg/dl: tomar 1 racién de alimento de hidrato de carbon de absorcién len-
ta para mantener la glucemia.

b) Si valores < 80 mg/dl: tomar % & 1 racién de alimento de hidrato de carbon de absorcién
rapiday repetir contro a los 15". A continuacidn, tomar 1 racién de hidrato de carbon de
absorcién lenta. 1 racion = 3 galletas Maria = 1 pieza de fruta = 20 gr de pan.

4) Informar a los padres del episodio de Hipoglucemia en el momento que el nifio salga del
instituto.
Otras consideraciones:
- Ante una hipoglucemia no dar alimentos que contengan grasas y proteinas, pues
enlentecen su absorcién y la hipoglucemia tarda mas en solucionarse: bolleria,
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chocolates, pasteles.
- Un nifio con diabetes que tiene hipoglucemia nunca debe dejarse solo, ya que
puede perder la conciencia
El kit de autocontrol debe tenerlo accesible, siempre a mano.
2 Hipoglucemia grave (los sintomas inhiben la capacidad de reaccién del nifio yrequiere
la ayuda de un adulto)

Sintomas:

- Dificultad para pensar o hablar. Ausencia de la capacidad para ingerir alimentos
- Irritabilidad.

- Comportamientos extrafios.

- Visién borrosa.

- Adormecimiento.

- Mareo.

- Alteraciéon/pérdida de la conciencia.

- Convulsiones.

Plan de actuacién:

1) Administrar Glucagon, por via intramuscular o subcutanea. Colocar al niflo/adolescente sobre su
lado izquierdo, para evitar que se ahogue si vomita. La dosis del glucagon debe ser:
- ¥4 de ampolla en menores de 2 afios.
- % de ampolla en edad de 2-7 afios.
- 1 ampolla entera para mayores de 7 afios.
2) Avisar a 112 y realizar glucemia capilar.
3) Avisar a los padres del alumno.
4) No dar alimentos sdlidos/liquidos por boca para evitar atragantamientos o aspiracién.
5) Cuando el nifio recobre la conciencia dar hidratos de carbono de absorcién lenta por boca
para mantener.

Otras consideraciones:

- Inyectar el Glucagon en muslo-nalga o brazo.

-Administrar el Glucagon es sencillo y no entrafia ningun riesgo para el nifio. efectos
secundarios: puede aparecer dolor de cabeza, nduseas y vomitos.

- Preparacion del Glucagén: antes de administrar el Glucagén, mezclar el polvo y el liquido
siguiendo las instrucciones del kit. Al reconstituirlo, la jeringa debe contener Glucagon en
proporcién (1mg en 1 ml).

- Realizar la técnica del Glucagon sentado para mayor seguridad.

Hiperglucemia (subida): cuando el nivel de glucosa en su sangre es superior a 180 mg/dl
Hiperglucemia con valores > 180 mg/dl < 250 mg/dlI
Sintomas:
- Poliuria = micciones frecuentes, orinar mas de lo habitual.
- Polidipsia = beber mas de lo habitual.
- Polifagia.
1 - Cansancio.
Plan de actuacién:
1) Hidratacién con agua.
2) Realizar ejercicio suave.
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3) Control de glucemia una hora después del dltimo control.
Avisar a los padres si no desciende el nivel de glucemia.

Hiperglucemia con valores > 250 mg/dl y todos los sintomas siguientes.
Sintomas:
- Nauseas/vomitos.
- Dolor abdominal.
- Aumento de la cantidad de orina.
- Sensacién de sed por los liquidos que se pierden.
- Pérdida de apetito.
- Aliento caracteristico con olor a manzana.
Plan de actuacién:
1) Avisar al 112/ el nifio siempre estard acompafiado de un adulto.
2) Avisar a los padres que realizaran prueba de cuerpos cetdnicos en sangre.
3) Hidratacién con agua si la tolera.
4) Reposo.
5) No realizar ejercicio fisico ;!!
Administrar insulina segtin informe médico (actuacién por parte de los padres/112)

Hiperglucemia con valores > 250 mg/dl acompainada de alguno de los sintomas
3 anteriores.
Plan de actuacidn: avisar a los padres y en casa actuar segtn protocolo de hiperglucemia.

* Protocolo de diabetes en el centro escolar. M* José Sdnchez Ferndndez - Enfermera Educadora en diabetes pedidtrica. Macarena
Bravo Morales - Inspectora Médica de la Direccién Provincial de Educacién, Cultura y Deportes de Ciudad Real. 21 de febrero de 2018.
** La base legal es la Resolucién 08/04/2011, de la Viceconsejeria de Educacién y Cultura y del Servicio de Salud de Castilla-La Mancha,
por la que se regula la cooperacién entre los centros docentes no universitarios sostenidos con fondos publico y los centros de salud
de la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha, y se establecen los procedimientos de vinculacién entre ambos centros.

Y el Acuerdo Marco de colaboracién entre la Consejeria de Salud y Bienestar Social y la Consejeria de Educacion, Ciencia y Cultura de la
Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha para la determinacién de actuaciones conjuntas en los dmbitos educativo, social y de
salud. Toledo, 31 de marzo de 2011.

1.18. Protocolo de prevencion, identificacion y actuacién frente al acoso en el

lugar de trabajo

En lo todo lo referente a este tema la comunidad educativa del centro se guiard por la resolucién de
19/04/2018, de la Direccidén General de la Funcién Publica, por la que se da publicidad al protocolo de
prevencion, identificacién y actuacién frente al acoso en el lugar de trabajo en la Administracion de la
Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha y sus organismos auténomos (DOCM del 4 de mayo de
2018) cuyo objetivo es establecer un procedimiento de prevencién, identificacién, evaluacién e
intervencién ante situaciones que pudieran constituir acoso en el lugar de trabajo, incluidos sus cinco
anexos.

Dicho protocolo se estructura de este modo:

Preambulo

Principios generales

Definiciones de las diversas formas de acoso en el lugar de trabajo

Objeto y ambito de aplicacion

Medidas de prevencidn del acoso

Procedimiento de actuacidén

Seguimiento y control

Confidencialidad

Aplicacién y revision

SN N N N N NN
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1.19. Conciliacion de la vida personal, familiar y laboral de los empleados
publicos del centro

En lo todo lo referente a este tema la comunidad educativa del centro se guiara por el Il Plan para la
conciliaciéon de la vida personal, familiar y laboral de las empleadas publicas y de los empleados
publicos de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha (resolucién de
19/06/2018 publicada en el DOCM de 21/06/2018) asi como por las Medidas complementarias a este
(resolucion de 23/07/2018 publicada en el DOCM de 31 de julio de 2018).

En esta normativa se tratan cuestiones generales; permisos, licencias, reducciones de jornada y medidas
de flexibilizacién; excedencias; proteccion integral contra la violencia de género; otras medidas de
conciliacidon; comision paritaria de seguimiento del acuerdo; vigencia y adaptaciones normativas
necesarias; y actualizacion del contenido del acuerdo a la legislacidn vigente.

Asimismo, se tendrd en cuenta el acuerdo de la Mesa Técnica del Personal Laboral de 20 de diciembre de
2018 en el que se acuerdan las medidas complementarias al 1l Plan Concilia que afecta a ATE’S (Auxiliar
Técnico Educativo) y TEILS (Técnico Especialista Interprete de Lenguaje de Signos), si los hubiera, de
aplicacion desde el 1 de enero de 2019.

1.20. Adhesion de la comunidad educativa a una sociedad educativa a una

sociedad libre de violencia de género en Castilla-La Mancha

Nuestra comunidad educativa colaborard para la aplicacién en nuestro centro de la Ley 4/2018, de 8 de
octubre, para una Sociedad Libre de Violencia de Género en Castilla-La Mancha. Esta ley tiene como
objeto actuar frente a la violencia de género que, como manifestacion de la desigualdad, la
discriminacidn y las relaciones de poder asimétricas entre mujeres y hombres, se ejerce sobre éstas por el
solo hecho de serlo, a través de la adopcién de medidas integrales en orden a:

a) La deteccidn, prevencién, formacién y sensibilizacion. b) La proteccidn, atencién integral y reparacién
del dafio de las mujeres victimas de violencia de género y sus hijas e hijos menores. c) La investigacion,
recogida de informacidn y evaluacidn a través de planes estratégicos de igualdad. d) La responsabilidad
institucional para erradicar la violencia de género.

1.21. Regulacion de los dias de libre disposicion del profesorado

La regulacion de los dias de libre disposicidn del profesorado se basa en la ultima disposicién publicada al
respecto: Resoluciéon de 23/06/2021, de la Direccion General de Recursos Humanos y Planificacién
Educativa, por la que se concreta la regulacién de los aspectos previstos en el punto 7 del acuerdo sobre
medidas complementarias, en el ambito del sector educativo, al Il Plan Concilia.

Siguiendo esta normativa se establecen los siguientes principios:

a) Por cada curso escolar, el personal funcionario docente podra utilizar, sin necesidad de
justificacion, dos dias de libre disposicidn a lo largo del curso escolar.

b) El disfrute de los dias de este permiso Ginicamente se podra realizar durante el curso escolar en el
que se hayan generado y en el nombramiento correspondiente.

c) El ndmero de dias de permiso por asuntos particulares que pudiera corresponder a cada
funcionario, en todos los casos serd proporcional al periodo o periodos de nombramiento en
cada centro, incluidas prdrrogas, efectuados en el correspondiente curso escolar en el momento
de la solicitud.

v En el caso de interinos con vacante, podrén disfrutar de los dos dias con los mismos derechos
que el funcionario de carrera.

v En el caso de interinos con mdltiples nombramientos dentro del mismo curso escolar,
siempre que alcancen un total de 87 dias trabajados en todos sus nombramientos del curso
escolar en vigor, podran 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.
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Este permiso no podrd disfrutarse durante los primeros 7 dias de curso, ni coincidente con las
sesiones de evaluacidn, ni entre las evaluaciones finales ordinarias y extraordinarias. No obstante,
en este Ultimo periodo podra disfrutarse de esta medida, siempre que no existan circunstancias
objetivas de organizacion del centro que desaconsejen tal concesidén y quede asegurada la
correcta atencidn educativa del alumnado.

En cualquier momento del curso y en caso de causas organizativas excepcionales y sobrevenidas
relacionadas con el derecho a la educacién del alumnado y/o necesidades organizativas
sobrevenidas del centro, el permiso podra denegarse o revocarse.

Con caracter general, al conocer la resolucidén de la autorizacion del permiso, el docente
beneficiario debera presentar, con la debida antelacién al disfrute del dia correspondiente ante la
jefatura de estudios, la programacién de las actividades correspondientes a las sesiones con los
grupos afectados durante su ausencia.

Solicitudes y concesién.

a)

b)
)

d)

f)

La solicitud deberd presentarse ante la direccién del centro. Deberd hacerse con una antelacién
maxima de treinta dias habiles y minima de diez dias hdbiles respecto a la fecha prevista para su
disfrute, salvo circunstancias sobrevenidas como enfermedad, hospitalizacién o fallecimiento de
familiares de hasta tercera linea de consanguinidad.
El plazo maximo de resolucidn serd de diez dias habiles a partir de la presentacidn de la solicitud.
El nimero maximo de docentes en un centro a los que podra concederse el permiso para un
mismo dia lectivo atendera a las siguientes situaciones:

v’ Centros de hasta 20 maestros/as o profesores/as: 1

v Centros de entre 21y 40 maestros/as o profesores/as: 2

v’ Centros de entre 41y 60 maestros/as o profesores/as: 3

v Centros de mas de 60 maestros/as o profesores/as: 4
La utilizacién de los rangos anteriores serd de aplicacidn siempre que la ausencia no afecte al
derecho a la educacién del alumnado y/o necesidades organizativas del centro (punto 5 de esta
resolucion).
Cuando el numero de solicitudes esté por encima de los rangos establecidos en el punto 9; se
atenderan en funcidn de:

v’ Causas sobrevenidas previstas en el punto 7.

v No haber disfrutado del referido permiso con anterioridad en el curso escolar.

v’ Laantigiiedad en el centro del o de la solicitante.

v’ Laantigiiedad en el cuerpo del o de la solicitante.
Podran superarse los rangos establecidos en el punto 9 cuando el director/a del centro aprecie
que el superar excepcionalmente y ante una causa sobrevenida dichos rangos, no afecta a la
adecuada atencidén del alumnado, a su derecho a la educacidn y/o a las necesidades organizativas
del centro.
Las solicitudes serdn resueltas por el director o la directora del centro.

1.22. Protocolo para realizar charlas o talleres por instituciones externas al

centro en horas de tutoria lectiva

A lo largo del curso se desarrollan numerosas actividades (charlas, talleres) que otras instituciones
ofrecen al instituto, bien a la direccidn o jefatura de estudios o bien al Departamento de Orientacidn.
Estas charlas o Talleres sélo pueden impartirse en los cursos y grupos que tienen hora de tutoria lectiva
(1% 2°y 3° ESO y 1° y 2° de Formacién Profesional Basica), ya que es la hora de tutoria lectiva la indicada
para recibir estas charlas.

El procedimiento que se sigue cuando se recibe una oferta de charla o taller es el siguiente:
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a) Sila propuesta viene con una indicacion de los objetivos o contenidos que se van a desarrollar en
la charla, ademas de la institucién que la va a impartir, se lleva a la reunién semanal de Tutores de
Grupo- Jefatura de Estudios-Orientador.

b) Sila propuesta viene sélo con el titulo se envia a la institucion una ficha de datos para recabar
informacién sobre los ponentes de la charla y sobre los contenidos de la misma (esta ficha se
adjunta a los anexos) y se les pide que la devuelvan cumplimentada.

¢) Unavez que se dispone de la informacidn sobre la charla o taller, se lleva a la reunién semanal de
Tutores y Tutoras de Grupo de cada curso-Jefatura de Estudios- Orientador, donde se analiza.

d) Cada tutor/a de grupo toma la decision de pedir la charla o taller para su grupo o no, segtin la vea
0 no iddénea para su grupo.

e) Una vez que los Tutores de Grupo deciden qué charlas quieren para su grupo, se gestiona con la
entidad las fechas para impartirla en la hora de tutoria lectiva del grupo, y se comunica a los
implicados.

f) Al finalizar la actividad, se hace una valoracién de la misma, en la mencionada reunién de tutores
de Grupo-Jefatura de Estudios-Orientador, para, si en afios sucesivos se propone la misma
actividad, tener también como referencia su valoracién en curso/s anteriores, para seleccionarla o
no.

g) La planificacién de estas charlas o talleres se incluirdn en la programacién del departamento de
Orientacidn, formardn parte de la Programaciéon General Anual y seran publicadas en la pagina
web del centro para conocimiento de la comunidad escolar.

1.23. Protocolo para la eleccion de delegados/as.

Cualidades del delegado/a:

Antes de proceder a su eleccidn, el grupo deberad reflexionar sobre las cualidades que debe tener un
buen delegado o delegada, que podrian resumirse en las siguientes:

a) Una persona seria y responsable. Es importante saber que la opinién del grupo se valora y que se
va a transmitir a quien corresponda.

b) Una persona que sea aceptada por todo el grupo. Serd una persona en la que el grupo ponga su
confianza.

c) Una persona que respeta a todos y se haga respetar. Es muy importante que sepa escuchar a
todos y evite hacer juicios de las opiniones de los compafieros. Una de las misiones mas
importantes del delegado o delegada es moderar adecuadamente una asamblea de clase
permitiendo el turno de palabra a todos sus componentes.

d) Una persona con iniciativas. Capaz de motivar al grupo en la participacién en el Centro.

e) Una persona firme en la defensa de los intereses de los compafieros sin anteponerlos intereses
propios.

El delegado o delegada serd la imagen y la voz del grupo en el Centro, por ello es necesario cuidar la
eleccién de cada representante.

No podrd presentar candidatura a delegado o subdelegado un alumno con problemas disciplinarios,
faltas de asistencia, impuntualidad o cualquier otra conducta que sea contraria a las normas de
convivencia del Instituto.

Si un delegado o subdelegado elegido por el grupo contraviniese en adelante las normas del Centro, sera
cesado por el tutor o Jefatura de Estudios, ocupando su puesto la persona que quedase inmediatamente
detrds en nimero de votos. Si no hubiese ningun otro candidato, seria el tutor quien lo designara.

Proceso de eleccién
a) Presentacién de candidaturas: los posibles candidatos explicardn los motivos por los que se
presentan y hardn un resumen sobre lo que les gustaria hacer en beneficio del grupo- clase.
b) Comprobacién del cumplimiento de requisitos que marca el IES para presentarse a delegado/a.
¢) Constitucion de la mesa electoral: un vocal, un secretario y el presidente (tutor/a).
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d) Votacién: cada alumno escribe en su papeleta el nombre de la persona que quiere que sea el
delegado o la delegada del grupo.

1.24. Protocolo de uso de videoconferencias

Este protocolo se aprobd en reunién de Comision de Coordinacion Pedagdgica el 24 de abril de 2020 para
adaptarnos a las nuevas circunstancias de pandemia y confinamiento por el COVID-19 ante la necesidad
de realizar reuniones claustro, CCP, de evaluacién, departamentales y otras, es imprescindible el uso del
recurso de la videoconferencia para hacerlo posible.

Muchos pueden estar familiarizados con ello, pero otros no tanto. Puede ser que una reunién de pocas
personas no suponga mayor problema, pero las que aqui nos ocupan, requieren de un volumen de
participantes (en algunos casos) considerable.

Vemos, pues, necesario establecer ciertas pautas de uso, intentando siempre que puedan ser operativas.
Fundamentalmente se trata de recibir correctamente la informacién y poder tener oportunidad de
intervencién con la garantia de ser escuchado/a convenientemente. Proponemos las siguientes
directrices de uso:

a) En una primera instancia, todos los participantes a la reunién ingresaran en la plataforma con el
micréfono apagado. Solamente la persona que convoque dicha reunién podra intervenir en un
primer momento

b) Cada profesor tomara nota de todo aquello que se diga, pudiendo intervenir posteriormente y
exponer todo lo que desee.

c) Una vez el/los convocantes de la reunién hayan expuesto lo programado en el orden del dia,
dardn la palabra a cada miembro presente en la misma. En ese momento, la persona que se
nombre activard el micro y expondrd lo que desee.

d) Una vez finalizada su intervencién, apagard su micro y el convocante de la reunién dara la palabra
a otra persona.

e) Cuando ya hayan intervenido todos, solamente el micréfono del organizador estard activado.

f) Estaronda de intervencidn se obviaria si se trata de un Claustro.

g) Se abrird en ese momento una ronda de ruegos y preguntas. La forma de participar en dicha
ronda se hara solicitando intervenir a través del chat de la aplicacién. Se enviard un mensaje
pidiendo la palabray el organizador, ird dando paso por orden de solicitud.

h) Siempre, una vez que se haya terminado la intervencién de cada uno, se apagard el micro.
Solamente el organizador lo tendra abierto permanentemente.

i) Siesnecesario realizar alguna votacion, se hard a través del chat de la aplicacién.

j) La aplicacién también permite rellenar formularios, cuestionarios o cualquier otro documento a
través del chat. Esto puede ser muy util en una sesidn de evaluacidn, si el tutor solicita
informacién de algin alumno en particular, por ejemplo. También la firma de asistencia se puede
sustituir por un documento que rellene cada asistente a la reunién.

k) Una vez finalizada la ronda de ruegos y preguntas, el convocante informard de lo que crea
conveniente y dara por finalizada la reunidn.

1.25. Protocolo de desarrollo de sesiones de evaluacion por videoconferencia

(Microsoft Teams u otra)
Consideraciones previas:
a) Las sesiones de evaluacion deben desarrollarse de manera que se garantice la fluidez de las
informaciones alli emitidas.
b) El tiempo de evaluacién del que dispondremos es limitado, por lo que hay que establecer cuales
son asuntos relevantes y cudles pueden estar en un segundo plano.
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El tercer trimestre ha transcurrido de forma telematica, por lo que muchas cuestiones objeto de
debate en otras sesiones de evaluacién aqui tienen poco o ninguin peso. No tiene mucho sentido
tratar el comportamiento, puntualidad, rendimiento, etc.,, ya que no conocemos las
circunstancias en las cuales se ha desarrollado el trabajo de los alumnos en casa.

Las decisiones a abordar giran en torno a tres asuntos claves: la promocidn, la titulacion y la
ratificaciéon de incorporacién al programa PMAR (la que ahora nos ocupa en la sesién ordinaria).
Las decisiones sobre la promocidn y titulacion no deben tomarse (segun se desprende de las
instrucciones dadas) de cudnto ha trabajado (o no) un chico en el tercer trimestre, sino de las
competencias adquiridas en los dos primeros, o en las tareas de recuperacion que se han llevado
a cabo con los alumnos suspensos en este periodo de suspensidon de actividades lectivas
presenciales.

Se trata de detectar a los alumnos que estan en riesgo de no promocién o titulacién, buscando
aquellas materias o @mbitos que se deben reforzar para adquirir las competencias basicas
requeridas. Serd en la sesidn de evaluacién extraordinaria y segunda ordinaria en la que como
sabemos, se tomara la decisidn final sobre estas cuestiones.

Forma de proceder en la evaluacién

a)

b)

)

d)

e)

f)

g

h)

i)

)
k)

Como se ha aprobado ya en CCP, los profesores integrantes de la junta de evaluacidn, ingresaran
a lareunioén con los micros apagados.

El tutor/a planteard los casos y los alumnos susceptibles de debate; fundamentalmente alumnos
que tienen comprometida la promocidny la titulacidn, o alumnos de PMAR.

Una vez el tutor/a haya establecido este planteamiento previo, comenzard a nombrar uno por
uno a los alumnos antes aludidos.

Para evitar que varias personas hablen a la vez y quede claro en todo momento quién va a tomar
la palabra, usaremos la nueva funcionalidad de Teams que es “levanta tu mano” de forma virtual.
¢Cémo lo haremos? Pinchando en el icono de la mano de la barra de control del Teams.

El tutor le da la palabra al profesor correspondiente, y éste activa su micro. Una vez que dicho
profesor haya terminado su intervencién, retirard la mano pinchando en el mismo icono y
apagara su micréfono.

Cuando todos los profesores que lo deseen hayan intervenido, se procederd a votacién del tema
tratado si es preciso (la promocién y titulaciéon corresponde a la sesidn extraordinaria/2?
ordinaria).

La forma de votar serad la misma que con la peticiéon de palabra. El profesor tutor formulard la
pregunta de manera clara y el resto de profesores pinchardn en el icono de la mano,
manifestandose asf a favor de dicha propuesta.

Es importante que todos tengan habilitado el panel que muestra a todos los integrantes de la
reunién, ya que esto permite comprobar que el voto emitido es el deseado (aparece una mano al
lado del nombre indicando el voto a favor). Debéis pinchar aqui si no esta activado.

Pasariamos asi al segundo caso y asi sucesivamente.

Finalizados ya los temas prioritarios, el tutor puede afiadir lo que considere oportuno y dar la
palabra al resto de profesores, siempre con la peticidn de turno establecida.

Cuando ya no haya mas asuntos, o llegue la hora limite, se cierra la reunidn.

1.26. Protocolo del Canal Youtube Alarcos

Justificacién

Como observamos en la dinamica social espafola y mundial, los videos tienen una importancia
fundamental en la sociedad posmoderna en la que nos toca vivir. La imagen, asociada a musica y palabra,
trasmite una gran carga de informacién que hace visible en la Red ideas, ideologias, tendencias, modas,
creencias, noticias, actitudes, influencias, etc. Ademas, los videos, en formato videoclip (corta duracion y
mdximo impacto), son del gusto de los adolescentes y les acercan a contenidos y objetivos que les son
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propios. Todo ello justifica la creacidn de un canal de video por parte de un centro educativo: un canal
creativo, es decir, para alojar videoclips de creacién propia, como forma de crear nuevos lazos en la
comunidad educativa que beneficien el proceso de ensefianza y aprendizaje del centro.

Nombre del canal
Canal de IES Santa Maria de Alarcos (o simplemente Canal Alarcos).

Plataforma
Youtube

Administrador

Es necesario que alguien se encargue de la organizacidon del canal, preferentemente un equipo
voluntario, que ha de estar representado por administrador o administradora que sube los videos a la
plataforma'y, en su caso, los elimina. El equipo estaria vinculado a un proyecto didactico con presencia en
el horario individual. El equipo, por otra parte, debe tener la facultad de decidir si el video debe hacerse
publico o no, conforme a unos criterios muy claros que se exponen a continuacion.

Objetivos

a) El video como herramienta de creatividad por parte de profesores, alumnos y padres, y demas
miembros de la comunidad educativa, siempre con temas que afecten a dicha comunidad o las
ensefianzas propias del centro.

b) Elvideo como herramienta didactica de temas propios y afines a las ensefianzas del centro.

c) Elvideo como herramienta divulgativa de temas propios y afines a las ensefianzas del centro, asi
como temas relacionados con la investigacidn disciplinar o docente que le es propia a los
profesores.

d) Elvideo como galeria o coleccién de recuerdos propios del centro y su comunidad educativa.

e) El video como registro de las actividades institucionales, conmemorativas, culturales, docentes o
Iddicas que tienen que ver con el centro.

f) El video como herramienta de certificacion y constatacién del patrimonio cultural, artistico, etc.
del centro.

Criterios

a) Autorizaciéon expresa de los padres para la grabacién de imagenes de sus hijos. Convendria
conseguir una autorizacion general a través de los tutores.

b) Los videos deben ser originales y no incurrir en uso indebido de otras imdgenes o peliculas cuyo
uso no esté permitido para terceros.

c) Calidad contrastada en la realizacién del video (esto no significa gran calidad, sino un minimo de
calidad).

d) Videos que fomenten la creatividad propia individual o compartida.

e) Duracion: maximo de 3 minutos (hasta 5 minutos en casos excepcionales, en que se considere
que la duracién favorece la informacién).

f) Videos editados: no basta con la grabacién, hay que editar el video para reducir su grabacion,

g

h)

sintetizar sus contenidos y despertar interés. En caso de reportajes institucionales no se
admitirdn ceremonias enteras, sino resimenes editados y con una prolongacién no superior a 5
minutos.

También se admitiran reportajes fotograficos en pase de diapositivas con musica e informacion
conveniente sobre el evento.

La libertad de expresién es un derecho presente en la creatividad de videoclips, si bien debe
tenerse en cuenta que dicha libertad debe respetar los derechos de los demds y no interferir en el
resto de sensibilidades de cualquier tipo.
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i) En caso de videos que ofrezcan polémica, en ultimo término, la inclusion de un video o no en el
canal, previo informe del equipo voluntario que se hace cargo del proyecto, la decidira el consejo
escolar a propuesta del equipo directivo.

Organizacion del canal

Por supuesto la creacién del canal no implica la participacién en él, sin embargo, si es una gran
posibilidad, por tanto, se convierte en una opcidn de cada profesor y de cada departamento.

El canal estard organizado en listas de reproduccién: Galerfa, Institucional, Conmemoracion,
Celebraciones, Departamento de Geografia e Historia, Departamento de Inglés, Departamento de
Educacidn Plastica, Departamento de Educacidn Fisica, Ediciones Santa Maria de Alarcos, etc.

Las listas de reproduccidn pueden ser por departamentos, por dreas, por asignaturas, por grupos, por
temas, incluso por profesores o alumnos, solos o en grupo, que decidan tener su propia lista de
reproduccién alojada en el canal. Muy importante, debe tenerse en cuenta que en las listas de
reproduccion se alojaran videos de creacidn propia, no videos importados de otros canales.

Aparte, los videos tienen una organizacién cronoldgica dentro del canal: del mas actual al de mayor
antigiiedad.

Se haria propaganda del canal entre profesorado, alumnado y padres, con la finalidad de tener el mayor
numero posible de suscriptores, que puede ir en aumento en funcidn de la aceptacién de los contenidos
de las distintas listas de reproduccidn.

El canal también admitiria suscripciones a otros canales de interés didactico o tematico que puedan
resultar afines, a propuesta de un profesor o de un grupo de profesores, y con aprobacién del equipo
directivo y del consejo escolar.

1.27. Flexibilidad de trato al alumnado y profesorado que participa en premios,

certamenes, concurso o competiciones durante el curso escolar.

El alumnado de ESO, bachillerato y ciclos formativos de nuestro centro participa en numerosos premios,
certdmenes, concurso o competiciones durante el curso escolar.

El profesorado incita y promueve la participacién del alumnado en ellos al tiempo que trabaja para
asegurar una preparacion y capacitacion necesaria para obtener éxito. Un factor clave para el éxito de
estas competiciones, lo representa la figura del profesor/a que, gracias a su inestimable ilusién y
profesionalidad, hace posible una correcta planificacién y ejecucién de las pruebas.

Premios extraordinarios de ESO y de bachillerato, CLMSKILLS, Spainskills, olimpiadas, etc. son
competiciones eminentemente practicas en la que se ponen a prueba los conocimientos y destrezas de
los estudiantes. Requieren una organizacién y un esfuerzo tanto para el alumnado participante como
para el profesorado que los prepara.

El profesorado de los equipos docentes facilitara las tareas, examenes y trabajos del alumnado que
participe en estos eventos durante su desarrollo actuando con la necesaria flexibilidad.

Igualmente, jefatura de estudios procurard, en la medida de lo posible y sin que suponga un significativo
inconveniente en la planificacién organizativa del centro, reducir circunstancialmente las horas de
guardia de este profesorado para en su lugar destinarlas a la preparacidon de la correspondiente
competicidn.

1.28. Protocolo de actuacion en el ejercicio del derecho de reunion y para
proceder en los casos de conflicto colectivo del alumnado.

Derecho de reunién del alumnado.
Con el objetivo de estimular la participacién del alumnado y facilitar el ejercicio de su derecho de reunidn,
el centro establece las condiciones en las que puede ejercer este derecho. En todo caso, el nimero de
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horas lectivas que se podrdn dedicar a este fin nunca serd superior a tres por trimestre. En caso de

necesitar mas tiempo de reunidn el alumnado podra utilizar el tiempo de descanso en los recreos.

Para ejercer el derecho de reunidn se procederd en la forma siguiente:
a) La solicitud de reunién deberd venir avalada (firmada), por la mayoria de los delegados/as de
todo el centro, o de los delegados/as de las ensefianzas de diurno o de adultos, en el caso de que
el derecho de reunidn vaya a ser ejercido, tan solo, por uno de esos dos tipos de ensefianzas. La
fecha, hora y orden del dia de la reunién (o reuniones) se comunicara a la Direccién del centro por
escrito con tres dias de antelacidn, a través de la Junta de Delegados. A esta reunién podran
asistir la Junta de Delegados, los representantes de alumnos/as en el Consejo Escolar y el
representante de la asociacién de alumnos del centro si la hubiere. El representante de la Junta
de Delegados comunicard a la Direccidn del centro las personas anteriormente citadas que tienen
previsto reunirse. El orden del dia de la reunidn tratard asuntos de caracter educativo que tengan
una incidencia directa sobre el alumnado.
b) La Direccién del centro autorizard o denegard el ejercicio del derecho de reunién una vez que
verifique que se cumplen los requisitos del parrafo anterior, informando a la Jefatura de Estudios
para que se proceda a habilitar la férmula que permita el desarrollo de la reunién (o reuniones).
¢) La Direccidn del centro informard a las familias del alumnado de la autorizacién indicando dia,
horario y orden del dia. Asimismo, la Jefatura de Estudios trasladara a la junta de delegados toda
la informacién necesaria para que la reunién (o reuniones), puedan celebrase.
d) El alumnado menor de edad debera contar con la autorizacién de sus padres para poder
ejercer el derecho de reunidn. Por ello, un dia antes de ejercerlo deberd haber entregado a su
tutor/a la autorizacién correspondiente, que a su vez la entregard a la Jefatura de Estudios.
e) El ejercicio del derecho de reunién podrd o no conducir, a partir del 3° curso ESO, a la decisién
colectiva de no asistencia a clase que viene recogida en el apartado siguiente.

Derecho de no asistencia a clase ante un conflicto colectivo.
Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del 3° curso ESO, con respecto a la asistencia a
clase no tendran la consideracion de conductas contrarias a la convivencia ni seran objeto de correccidn,
cuando estas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunidn y sean comunicadas previamente
por escrito a la Direccién del centro.
La propuesta de inasistencia a clase, adoptadas por el alumnado, a partir de tercero de ESO, debera
cumplir los siguientes requisitos:
a) Tendrd que basarse en aspectos educativos, si bien podrd tener su origen en el propio centro o
fuera de él.
b) Serad consecuencia del derecho de reunién del alumnado, por lo que deberd ir precedida de
reuniones informativas, a cargo de la Junta de Delegados/as.
¢) Serd votada, de manera secreta, por cada grupo de clase.
d) De la votacidn realizada se levantard acta, suscrita por el delegado o delegada del grupo, en la
que se expresara lo siguiente: motivacidon de la propuesta de inasistencia; fecha y hora de la
misma; nimero de alumnos/as del grupo, nimero de asistentes, votos afirmativos, negativos y
abstenciones.
e) En los casos de minoria de edad, es requisito indispensable la correspondiente autorizacion de
sus padres, madres, o representantes legales.
f) La autorizacién del padre, madre, o representante legal del alumno o alumna para no asistir a
clase implicara la exoneracién de cualquier responsabilidad del centro derivada de la actuacidn
del alumno o de la alumna, tanto con el resto del alumnado como con respecto a terceras
personas.
g) Esta autorizacion deberd cumplimentarse conforme al modelo establecido en el anexo.
h) La inasistencia no podrd exceder, en un curso, de 3 dias consecutivos o 6 discontinuos.
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Procedimiento a seguir por el alumnado sera el siguiente.
a) La Junta de Delegados, los representantes del alumnado en el Consejo Escolar y el
representante de la asociacidon de alumnos del centro, legalmente constituida, si la hubiere, se
redne con caracter previo para tomar en consideracidn los motivos que pueden llevar a una
propuesta de inasistencia a clase y adopta una decisién al respecto por mayoria absoluta de sus
miembros.
b) Si el resultado de la votacidn es favorable a la realizacion de una propuesta de inasistencia a
clase del alumnado, el representante de la Junta de Delegados informara de ello a la Direccidn del
centro, mediante acta de la reunién celebrada y firmada por todos los asistentes.
¢) La Junta de Delegados llevard a cabo sesiones informativas con el alumnado, segun la
planificacién que establezca Jefatura de Estudios. Estas sesiones informativas se llevaran a cabo
en el siguiente horario:

- Enlos cursos de 3°y 4° de la ESO se realizaran en la hora de tutoria.

- En los cursos de Bachillerato y Ciclos Formativos se dedicard una hora de su horario
lectivo, previa autorizacidn de la Direccidn del centro. La Direccién del centro hablard con los
profesores/as de estos grupos e informard a los delegados/as de grupo de la hora en la que
podran informar al alumnado.

d) Tras la informacién aportada por los delegados, y antes de finalizar la hora autorizada por la
Direccidon del centro, cada grupo de clase votard la propuesta de inasistencia, en presencia del
delegado o delegada del grupo, y cumplimentard el acta de la reunidn, segin modelo que se
adjunta.

e) Esta acta serd presentada a la Direccién del centro por el delegado de clase, con una antelacién
minima de tres dias lectivos.

f) Durante los dias previos a la inasistencia a clase, el alumnado menor de edad entregara a su
tutor o tutora la autorizacién de sus padres, madres o representantes legales.

g) Deberan ser comunicadas a la Direccién del centro con una antelacién minima de cinco dias
naturales.

La actuacion de la Direccion del Centro sera la siguiente:
a) Garantizard el derecho del alumnado a tomar sus decisiones en libertad y sin coacciones.
b) Adoptard las medidas oportunas para la correcta atencién educativa del alumnado que no
secunde la propuesta de inasistencia.
¢) Facilitard, con la colaboracién de Jefatura de Estudios, la celebracidn de las necesarias
reuniones informativas con el alumnado, a cargo de la Junta de Delegados/as.
d) Recepcionara las propuestas de inasistencia a clase entregadas por los delegados/as de cada
grupo.
e) Recabard informacién de los tutores y tutoras sobre la entrega de las indispensables
autorizaciones de los padres, madres o representantes legales, en los casos de minoria de edad.
f) Analizard si se han cumplido los requisitos y el procedimiento establecido y autorizard o
denegard la propuesta de inasistencia en funcién de ello.
g) Si la propuesta de inasistencia fuese autorizada, no considerard dicha conducta como contraria
a las normas de convivencia en ningun grado.
h) En su caso, informara a las familias sobre la propuesta de inasistencia a clase autorizada.
Cuando la inasistencia a clase fuese autorizada (o no autorizada), las faltas de asistencia seran
consideradas como justificadas (o no justificadas).
La inasistencia a clase de aquellos alumnos o alumnas que no cumplan los requisitos fijados, serd
considerada como injustificada, debiendo aportar documentalmente las razones de su ausencia.
En cualquier caso, se grabaran en EducamosCLM y serdn comunicadas por el tutor o tutora a los padres,
madres o representantes legales.
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Modelo de autorizacién para padres/madres para la no asistencia a clase de sus hijos/as en el ejercicio del derecho de reunién

D./DAa. ,padre/madre del alumno/a, al

amparo de la Disposicién final primera de la LEY ORGANICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, y a los efectos del ejercicio del
derecho de reunidn previsto en el articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, Reguladora del Derecho a la Educacidn,

AUTORIZO a mi hijo o hija para la no asistencia a clase el dia , Y EXONERO al Centro de las

responsabilidades que se pudieran derivar de esta autorizacion.

En Ciudad Real, a de de 20

EL PADRE, MADRE, O REPRESENTANTE LEGAL

Fdo.:

1.29. Delimitacion del uso del maévil y de otros dispositivos electronicos en el
Centro*.

Como norma general, no se permitird el uso de teléfonos mdviles ni de otros dispositivos electrénicos en
el Centro. En caso de traerlos, deberan estar apagados y guardados. No obstante, se podran utilizar en
estas dos situaciones:
1. EN CLASE: solo cuando el profesor lo estime conveniente como herramienta y recurso
educativo y con uso correcto.
2. EN EL RECREO: haciendo un uso responsable acorde a las normas de convivencia.

En cualquier caso, el alumnado serd el tnico responsable de su dispositivo, eximiendo al Centro de esta
responsabilidad.

Esta norma esta basada en el articulo 22 de la Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Proteccién Social y Juridica
de la Infancia y la Adolescencia de Castilla-La Mancha: “Los menores no deberan mantener operativos
teléfonos mdviles ni otros dispositivos de comunicacién en los centros escolares, salvo en los casos
previstos expresamente en el proyecto educativo de centro o en situaciones excepcionales,
debidamente acreditadas".

*Aprobado en sesidon de Consejo Escolar del 8 de febrero de 2023 e incluido en las Normas de
Organizacidn, Funcionamiento y Convivencia.

**Ver también las medidas preventivas y las medidas correctoras ante las conductas contrarias a las
normas de convivencia.
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DELIMITACION DEL USO DEL MOVIL Y DE OTROS DISPOSITIVOS
ELECTRONICOS EN EL IHES SANTA MARIA DE ALARCOS*

“Como norma general, no se permitird el uso de teléfonos méviles ni de otros dispositivos electrénicos en
el Centro. En caso de traerlos, deberdn estar apagados y guardados. No obstante, se podran utilizar en

estas dos situaciones:

1. EN CLASE: solo cuando el profesor lo estime conveniente como herramienta y recurso educativo y
con un uso correcto.
2. EN EL RECREO: haciendo un uso responsable acorde a las normas de convivencia.

En cualquier caso, el alumnado serd el tinico responsable de su dispositivo, eximiendo al Centro de esta

responsabilidad”.

Esta norma esta basada en el articulo 22 de la Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Proteccién Social y
Juridica de la Infancia y la Adolescencia de Castilla-La Mancha: “Los menores no deberdn mantener
operativos teléfonos méviles ni otros dispositivos de comunicacién en los centros escolares, salvo en los
casos previstos expresamente en el proyecto educative del centro o en situaciones excepciona!esl

debidamente acreditadas’.

* Aprobado en sesion de Consejo Escolar del 8 de febrero de 2023 e incluido en la Normas de Organizacién,
Funcionamiento y Convivencia (apartado 14.1f)
** Ver también las medidas preventivas y las medidas correctoras ante las conductas contrarias a las normas de

convivencia en el mismo documento (apartads 1.6.) en nuestra pdgina web.

e —
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1.30. Protocolo de estimacion de matricula para el curso siguiente.

Una vez finalizada la segunda evaluacién se informard al alumnado de la necesidad de realizar una
estimacion de matricula para el curso 2023-2024. Con ello se pretende que el alumnado informe al centro
de las materias que cursaran el curso siguiente, debiendo coincidir estos datos con los que finalmente
formalicen en la matricula oficial en Eduamosclim en el mes de juniofjulio. El objetivo es poder hacer una
previsién del nimero de grupos por materia y el determinar el profesorado necesario para impartirla.

Aspectos a tener en cuenta:

» Los formularios que se utilizardn para este fin serdn colgados en la pagina web del centro
(apartado secretaria), y el alumnado serd convenientemente informado.

» Los formularios cumplimentados seran enviados por las familias a la direccién de correo
electrénico facilitada y los datos procesados por jefatura de estudios.

» De los datos obtenidos saldran los itinerarios que se ofertaran en el centro atendiendo a
las peticiones mayoritarias del alumnado. Estos itinerarios se publicaran la pagina web del
centro informandose a padres, madres, alumnado y profesorado.

» De la misma manera se obtendra la necesidad de profesorado para el curso siguiente,
con el ndmero de optativas y grupos que se montaran para cada nivel educativo.

» Una vez finalizada la evaluacién final (ordinaria u extraordinaria, seguin proceda), el
alumnado procederd a realizar la matricula oficial en el plazo establecido por la
administracion en EducamosCLM. Las materias aqui sefialadas deben coincidir con las
informadas a jefatura de estudios en la estimacion de matricula anterior ya que grupos,
necesidad de profesorado y nimero de optativas montadas, se han organizado conforme
aella.

» El alumnado puede solicitar el cambio de optativa a jefatura de estudios, pero éste sera
concedido o no atendiendo a los siguientes criterios:

e Justificacién razonada que motiva el cambio.

e No desequilibrar el nimero de alumnos/as que componen los grupos.

e No desequilibrar el niimero de alumnos/as que cursan una optativa.

e Que el itinerario que se solicita esta previsto en la previsidn realizada por jefatura
de estudios.

e Que existe profesorado para atender la peticién, no siendo necesario montar mas
grupos.

» No serdn atendidas las reclamaciones originadas por incompatibilidad entre matricula y
oferta educativa del centro al alumnado que no entregue el formulario.

No se atenderan cambios de optativas una vez transcurrida la primera semana de curso.
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* NOTA: En este documento el uso del masculino referido a personas debe entenderse en sentido
genérico, referido tanto a hombres como a mujeres.
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