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A. INTRODUCCION

La Cooperativa de Ensefianza Bilingte Cristébal Colon es un centro de entidad
privado-concertado, ubicado en la ciudad de Talavera de la Reina, provincia
Toledo. En él se imparten enseflanzas de Educacion Infantil, Primaria y
Secundaria.

Nuestros objetivos tienen que ser coherentes con nuestra sefia de identidad, las
caracteristicas del entorno y las necesidades del alumnado.

“La educacion es lo mas cercano a la magia en el mundo. Nada puede
transformar la vida de una persona como la educacion”.

Los objetivos de nuestro Centro en las diferentes etapas educativas son los
siguientes:

e Queremos una educacion integral, una educacién con una filosofia
educacional y forma constructivista basada en la premisa de que toda
persona encuentra su identidad y el significado y sentido de su vida a
través de nexos con la comunidad, el mundo natural y valores como la
compasion y la paz.

e Queremos proporcionar una educacion de calidad en condiciones de
igualdad, que integre los valores civicos, que responda a las demandas
de la sociedad actual y contribuya al desarrollo integral, a la formacion
cientifica, cultural, artistica y a la convivencia respetuosa.

e Queremos generar conductas saludables, trabajar por un mundo sin
acoso escolar, pasando por un periodo de informacion, sensibilizacion y
formacion de toda la comunidad educativa. Esta formacion va dedicada a
informar al alumnado, a explicar los tipos de acosos escolar y como actuar
ante ellos, ya sea desde el rol de victima, familiares o un mero espectador.
Trabajando la empatia en los estudiantes para que entiendan la magnitud
del dolor que hacen tanto las conductas de baja intensidad como los
insultos, hasta la violencia fisica.

e Queremos fomentar el desarrollo competencial en niveles iniciales de la
educacioén infantil y primaria, hasta la etapa de secundaria, especialmente
en lo relativo a las competencias comunicativas y de expresion oral y
escrita, esenciales para desenvolverse en un mundo cambiante y
complejo como es el nuestro.

e Queremos proporcionar una ensefianza rigurosa y actualizada, ajustando
la respuesta pedagogica a los estilos de aprendizaje, las necesidades y
las caracteristicas del alumnado e incorporando metodologias
innovadoras y entendiendo como un proceso no como un fin, resultado de
una reflexion compartida.

e Queremos promover la transformacion digital de nuestro centro mediante
la integracion educativa de los recursos digitales como elemento
indispensable y complemento de competencias clave como las
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comunicativas, de aprendizaje autonomo, de desarrollo personal e
interaccion social.

e Queremos favorecer el desarrollo individual del alumnado, mediante un
aprendizaje que atienda a la diversidad de situaciones personales, estilos
de aprendizaje, y capacidades, intereses y motivaciones, y reconozca la
diversidad como un valor y no como un problema

e Queremos completar la formacién integral de nuestro alumnado en el
respeto a la diversidad, con un tratamiento adecuado de la educacién en
valores personales, sociales y ambientales, que promuevan actitudes y
conductas favorecedoras del esfuerzo personal, la ayuda, la amistad, la
igualdad, por encima de las diferencias, la defensa de los valores civicos,
la adopcion de habitos saludables y la protecciéon del entorno, el
conocimiento de nuestras costumbres... a través de nuestro proyecto
Escuela Viva.

¢ Queremos fomentar el didlogo y las relaciones interpersonales cercanas
entre todos los miembros de la comunidad educativa, reconociendo la
autoridad del profesorado, y asumiendo los derechos y deberes
correspondientes, especialmente en situaciones de aprendizaje mediante
un clima de respeto mutuo. Buscando también promover el logro de las
relaciones positiva entre los alumnos y alumnas, mediante la
internalizacion de conocimientos, valores, actitudes y habilidades que
favorezcan la convivencia pacifica, en un marco de respeto, honestidad,
solidaridad, justicia ...

e Queremos asumir la innovacién educativa como un proceso que implica
un cambio de ensefianza y se basa en cuatro elementos fundamentales:
la ensefianza, el conocimiento, los procesos y la tecnologia. Un proceso
practico de ajuste permanente y de cambio gradual asumido por toda la
Comunidad Educativa.

e Queremos fomentar el aprendizaje cooperativo referido a un grupo de
ensefianza que parten de una organizacién y cooperacion en clase, es
decir, se dividen en grupos mixtos donde los alumnos trabajan en conjunto
de forma coordinada para resolver tareas, profundizar en su aprendizaje
y conocimientos. El procedimiento que seguimos consiste en dividir la
clase en pequefios grupos, pero heterogéneos, para que los alumnos
trabajen entre si de forma coordinada resolviendo tareas académicas. Nos
servimos también del aprendizaje cooperativo para formar
emprendedores.

NUESTRO COMPROMISO PEC

El alumnado es el centro del proceso educativo. Sin ellos, sin su curiosidad,
participacion, esfuerzo y motivacion, nada de esto tendria sentido. Nos basamos
en el aprendizaje centrado en el alumno, como un proceso de descubrimiento.
Lo que aprenden los alumnos, cémo lo aprenden y como se evalla su
aprendizaje dependera de las necesidades y habilidades de cada uno de ellos.
El alumno es el que construye sus conocimientos en interaccion con sus
comparferos y profesores, hacia €l se dirigiran los maximos esfuerzos en
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planificar y ejecutar las estrategias de ensefanza pertinentes y coherentes con
el logro de los objetivos institucionales.
Algunas de las medidas preparadas para ello podrian ser las siguientes:

Proporcionar una atencion personalizada mediante la accién tutorial, la
orientacion académica y profesional y la coordinacion docente. Plataforma
EducamosCLM como medio principal de comunicacién e informacion.
Elaborar y realizar Planes de Trabajo Individualizados para el alumnado
gue lo necesite.

Elaborar Planes de Refuerzo para la recuperacion de materias no
superadas de cursos anteriores o en alumnos repetidores y realizar su
seguimiento y evaluacion.

Utilizaciébn de los recursos digitales del Centro en el proceso de
ensefianza-aprendizaje.

Realizar actividades, tareas que promuevan una educacion en valores de
libertad, responsabilidad, democracia, solidaridad, igualdad, respeto,
justicia y no discriminacion.

Fomentar la lectura como foco interdisciplinar del curriculo.

Incrementar el esfuerzo y el rigor en la ortografia y en cualquier tipo de
presentacion escrita.

Mejorar el aprendizaje de lenguas extranjeras, promoviendo los
intercambios escolares con paises de la Unién Europea.

Seleccionar las actividades complementarias en funcibn de su
contribucion al refuerzo del aprendizaje de competencias clave,
acercando los aprendizajes realizados a situaciones de la vida real.
Incorporar gradualmente metodologias didacticas innovadoras (grupos
cooperativos, aulas invertidas, entornos personales de aprendizaje, etc.)
y establecer proyectos colaborativos interdisciplinares.

Usar metodologias activas de aprendizaje, que faciliten el aprendizaje
autonomo y promuevan el aprendizaje practico y experimental (aprender
haciendo).

Aplicar experiencias de aprendizaje significativas e innovadoras, como el
aprendizaje cooperativo, el trabajo en proyectos, la ayuda entre iguales,
etc.

Realizar un enfoque competencial del proceso educativo, a partir de las
pautas establecidas por la normativa vigente para el proceso evaluador.
Utilizar instrumentos de evaluacion variados, ajustados a la diversidad del
alumnado.

Proponer y valorar medidas de mejora del aprendizaje individuales o
colectivas en las sesiones de evaluacion del grupo.

Fomentar la accion tutorial y el papel del Tutor como eje dinamizador de
las relaciones entre el Centro, el alumnado y sus familias.

Promover la imagen corporativa del Centro y su conocimiento general a
través de su presencia actualizada en internet, mediante su pagina web
(www.colegiocristobalcolon.es), redes sociales y otros recursos digitales.
Mantener al dia las PPDD teniendo en cuenta lo establecido por este
Proyecto Educativo y de acuerdo con el modelo comun, acordando pautas
comunes en elementos del curriculo cuando asi lo estime oportuno la
CCP.
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Coordinacion entre etapas educativas y utlizar la informacion
proporcionada en la evaluacion inicial para ajustar la ayuda pedagogica y,
si fuera necesario, la Programacion de Aula.

Aplicar medidas organizativas, como grupos heterogéneos, apoyos dentro
del aula, desdobles, reduccion de la ratio siempre que sea posible y con
la consiguiente justificacion pedagogica.

Coordinacion con los Colegios de la zona y de las zonas rurales para el
intercambio de informacién relevante sobre el alumnado de nuevo ingreso
y facilitar asi su incorporacion.

Informar en cursos terminales sobre los planes de estudio de las
ensefianzas posteriores académicas y profesionales futuras.

Promover las actividades del Centro a través de la pagina web y las redes
sociales.

Medidas para la mejora de la convivencia

Potenciar la actuacién coordinada de los Claustros de profesores de cada
etapa para unificar criterios y pautas de actuacion en el mismo y para
mejorar su convivencia.

Dar a conocer la Carta de la Convivencia.

Reflexionar sobre derechos y deberes en las sesiones de tutoria.
Mantener el trato cercano y las relaciones de confianza entre el
profesorado y el alumnado con el fin de prevenir conflictos y detectar
problemas.

Promover actividades en que se sociabilice la importancia del buen trato,
que los profesores trabajen en el horario de orientacion actividades que
promuevan el desarrollo de habilidades sociales, capacidad de
comunicarse asertivamente, manera adecuadas de resolver los conflictos,
etc.

Importante es que toda la comunidad educativa (alumnos, profesores,
familias, asistentes de la educacion, personal no docente, todos) trabajen
en conjunto por promover practicas de buen tratado y manera de
relacionarse adecuadamente.

Fomentar el dialogo, la mediacion y la resoluciéon negociada como medida
previa a la aplicacion de medidas correctoras en conflictos de baja
intensidad.

Elaborar democraticamente las normas de aula (en educaciéon
secundaria).

Potenciar el funcionamiento de los Circulos de Convivencia.

Revisar las NCOF adaptandolas a las nuevas situaciones y necesidades
de convivencia recogidas en la valoracion final de la accion tutorial.

Asi pues, estas Normas se desarrollas en dos ejes fundamentales:

a. Plan de Convivencia
b. Organizacion y Funcionamiento del Centro
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Las medidas y actuaciones reguladas en las presentes Normas del Centro, tienen
como referencia la Constitucion Esparfiola, la Declaracion Universal de los
Derechos Humanos vy los tratados y acuerdos internacionales sobre las mismas
materias ratificados por Espafa.

La regulacion especifica de las mismas, se desarrolla en la normativa siguiente:
e 2006.08.31 Acuerdo por la Convivencia en los Centros Escolares de CLM
e 2008.01.08_3 DE Convivencia de CLM
e 2010.07.20_7 LEY de Educaciéon de CLM.
e 2012.05.10_3 LEY de Autoridad del Profesorado de CLM
e 2022.14.06 OR Funcionamiento de Centros Infantil y Primaria de CLM
e 2013.03.21_13 DE Autoridad del Profesorado de CLM

e 2020.29.12 3 LEO por la que se modifica la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacién (LOMLOE)

e 2022.07.12_81 DE se establece la ordenacion y el curriculo Educacién
Primaria de CLM

e 2022.01.03 157 RD se establece la ordenacion y las ensefianzas
minimas de la Educacién Primaria CLM.

e 2012.07.02 OR Organizacion y funcionamiento de los colegios de
educacion y primaria en la Comunidad Autbnoma de Castilla-La Mancha.

e 1996.01.26 82 RD Reglamento Organico de las escuelas de Educacion
Infantil y de los Colegios de Educacion Primaria.

e 2022.08.16 DE por la que se regula la composicion, organizacion y
funcionamiento del consejo escolar de centros educativos publicos de
ensefianza no universitaria de Castilla-La Mancha.

e 2022.06.14 OR de regulacién de la organizacion y funcionamiento de los
institutos de educacién secundaria en la Comunidad Auténoma de
Castilla-La Mancha

e 2017.01.18. Resolucion de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes por a 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
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PLAN
DE CONVIVENCIA

B. PRINCIPIOS DEL PEC EN LOS QUE SE INSPIRAN

Todos los aspectos recogidos en estas Normas del Centro, se inspiran en los
principios del Proyecto Educativo del centro que se enumeran a continuacion.
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» Fomento de una educacion de calidad, mediante la formacion
personalizada e integral de los alumnos en conocimientos, destrezas y
valores, promoviendo el espiritu critico, el esfuerzo, la libertad, la
autoestima y la creatividad.

» Fomento de habitos de comportamiento democratico, formando en
valores como el pluralismo, la participacion y la cooperacion.

» Fomento del respeto hacia el entorno que les rodea, promoviendo
actitudes de defensa del medio ambiente y de preservacion de los bienes
materiales que utilizan.

» Fomento de las relaciones interpersonales, asi como las relaciones con
el entorno social y cultural mas proximo, promoviendo la participacion de
toda la comunidad educativa en la vida del centro y en la toma de
decisiones.

e La participacion de la comunidad educativa en la organizacion, gobierno
y funcionamiento del Centro.

e Laeducacién para la prevencion de conflictos y para la resolucion pacifica
de los mismos, asi como la no violencia en todos los ambitos de la vida
personal, familiar y social.

e La igualdad de derechos entre hombres y mujeres, y de oportunidades
para las personas discapacitadas, el respeto a todas las culturas y, en
general, el rechazo a todo tipo de discriminacion.

e La consideracion de la funcién docente como factor esencial de la calidad
de la educacion, el reconocimiento social del profesorado y el apoyo a su
tarea.

C. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, APLICACION Y REVISION
DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO.
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C.1. ELABORACION.

El procedimiento para la elaboracion de las Normas de Convivencia
Organizacion y Funcionamiento del Centro sera:

e El Equipo directivo elaborara un borrador.

e Este se presentara a los alumnos, padres, personal de administracion y
servicios y profesores a través de sus representantes en el Consejo Escolar
del Centro, y ademas a la Junta de Delegados, a las Asociaciones de madres
y padres, y de alumnos legalmente constituidos y a la Comisién de
Coordinacion Pedagogica.

e Se fijara un plazo para la presentacion de propuestas de modificacion al
borrador.

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

e Finalmente, el Director aprobara el texto definitivo de las Normas de
Convivencia Organizacion y Funcionamiento.

e Una vez aprobadas, las Normas de Convivencia Organizacion vy
Funcionamiento pasaran a ser de obligado cumplimiento para toda la
comunidad educativa.

C.2. APLICACION.

e Estas Normas afectan a todos los miembros de la comunidad educativa:
alumnos, profesores, padres y personal de administracion y servicios, siendo
de obligado cumplimiento para todos ellos.

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

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

e La validez de estas Normas permanecera hasta la aprobacién de otras que
las sustituyan.

e El equipo directivo velara por el cumplimiento de estas Normas.

C.3. REVISION Y DIFUSION.

Las Normas de convivencia, organizaciéon y funcionamiento podran ser
modificadas con las siguientes condiciones:
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e La propuesta de modificacion debe partir de un miembro de la comunidad
educativa de este colegio, que estara refrendada por el estamento al que
pertenezca. Dicha propuesta serd presentada por escrito a la direccion del
Centro.

e Ser4 debatida en todos y cada uno de los estamentos del centro.

¢ Finalmente deberan ser aprobada por el Director del Centro que determinara
el momento de la entrada en vigor de dichas modificaciones.

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

A disposicion de toda la comunidad educativa que lo desee en la

secretaria del centro.

- Se organizaran con la coordinacion del orientador y jefatura de
estudios varias sesiones de tutoria para que sean conocidas por los
alumnos.

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

- Se presentaran al AMPA para su conocimiento y difusién entre sus

miembros

D. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

El articulo 124.3 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, establece que los
miembros del equipo directivo y los profesores y profesoras seran considerados
autoridad publica.
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En los procedimientos de adopcion de medidas correctoras, los hechos
constatados por profesores, profesoras y miembros del equipo directivo de los
centros docentes tendrdn valor probatorio y disfrutardn de presuncion de
veracidad «iuris tantum» o salvo prueba en contrario, sin perjuicio de las pruebas
que, en defensa de los respectivos derechos o intereses, puedan sefalar o
aportar los propios alumnos y alumnas.

A continuacién se enumeran los derechos y obligaciones de todos los miembros
de la comunidad educativa (alumnos, profesores y familias), incluyendo las
condiciones de participacion del alumnado en la organizacion y funcionamiento
del centro, con especial relevancia a aquellos derivados de la normativa de
desarrollo de la Ley 3/2012, de Autoridad del profesorado.

E. MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

E.1. ALUMNOS.
-]
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E.1.1. Derechos de los alumnos.

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

Los alumnos tienen derecho:

A recibir una formacién que asegure el pleno desarrollo de su
personalidad.

A que sea respetada su identidad, integridad y dignidad personales.

A que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento, sean valorados y
reconocidos con objetividad.

A recibir orientacién educativa y profesional.

A que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas,
morales o ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales
creencias y convicciones, de acuerdo con la Constitucion y demas leyes
vigentes.

A la proteccion contra toda agresion fisica o moral, no pudiendo ser
objeto, en ningun caso, de tratos vejatorios o degradantes.

A participar en el funcionamiento y la vida del centro conforme a lo
dispuesto en las normas vigentes.

A recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias
y desventajas de tipo personal, familiar, econdmico, social Yy
cultural, especialmente, en los casos de necesidades educativas que
impidan o dificulten el acceso y la permanencia en el sistema educativo.

A la proteccion social, en el &mbito educativo, en los casos de
infortunio familiar o accidente.

A que se guarde reserva sobre toda aquella informacién de que disponga
el centro acerca de sus circunstancias personales o familiares.

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

Los alumnos tienen derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado
con plena objetividad. Tienen derecho a conocer los criterios generales
gue se van a aplicar para la evaluacion de los aprendizajes y la promocion
de los alumnos.

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

e Tienen derecho a reclamar contra las decisiones y calificaciones que se
adopten al finalizar un ciclo o curso.

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

e Cumplir las normas que se impongan en el centro como consecuencia de
las medidas de prevencion, higiene y promocion de la salud frente al
covid-19 para los centros educativos de Castilla-La Mancha

Cuando no se respeten los derechos de los alumnos, o cuando cualquier
miembro de la comunidad educativa impida el efectivo ejercicio de dichos
derechos, el 6rgano competente del centro adoptara las medidas que procedan
conforme a lo dispuesto en la legislacién vigente, previa audiencia de los
interesados y consulta, en su caso, al consejo escolar del centro.

E.1.2. Deberes de los alumnos.

El estudio constituye un deber basico de los alumnos y se concreta en las
siguientes obligaciones:

» Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo, segun sus
capacidades.

= Asistir a clase con puntualidad.

= Participar en las actividades orientadas al desarrollo de los planes de
estudio.

e Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las
actividades del centro. En este sentido todos los alumnos del centro
deberan respetar el horario de entrada y salida al mismo,
independientemente de su mayoria de edad. No podran salir o entrar al
mismo en horarios diferentes a no ser por un motivo justificado

e Durante los periodos de recreo s6lo podran salir del centro alumnos de 3°
y 4° de ESO previa autorizacion paterna o de tutores legales por escrito.

e Asistir a clase a diario, excepto cuando se falte por causas justificadas.
Para justificar las faltas deberan aportar el justificante establecido para tal
efecto.

e Cumplir los calendarios y horarios de examenes establecidos por los
profesores.
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e Respetar en todo momento la dignidad y funcién de los docentes y de
cuantas personas trabajan en el centro.

= Segquir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje y
mostrarle el debido respeto y consideracion.

e Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros, guardar
el debido orden y silencio en el aula, pasillos y demas instalaciones del
centro.

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

» Respetar las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del
centro.

= Conservar y hacer un buen uso de los bienes e instalaciones del centro
y respetar las pertenencias de los otros miembros de la comunidad.

= Constituye un deber de los alumnos la no discriminacion de ningun
miembro de la comunidad educativa por razén de nacimiento, raza, sexo
0 por cualquier otra circunstancia personal o social.

» Los alumnos deben respetar el Proyecto Educativo o el caracter propio
del centro, de acuerdo con la legislacion vigente.

» Durante los recreos, los alumnos deberan abandonar las aulas y los
pasillos. No podran permanecer en las escaleras.

E.1.3. Representantes de los alumnos en el consejo escolar.

e La eleccion y renovacion del Consejo Escolar y el régimen de
funcionamiento estan establecidas en los articulos 8 a 20 del R.D. 83/96.

e Los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar tienen el deber
de asistir a cuantas reuniones se convoquen.

e Los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar tienen la
obligacién de convocar, cuando menos, una reunién de la Junta de
Delegados bien anterior o posterior a cada reunion del Consejo, al objeto
de informar a dicha junta de aquellos aspectos mas relevantes que figuren
en el orden del dia del mismo.

e Cuando se celebren elecciones a Consejo Escolar, tendran que convocar
una reunion para explicar a la Junta de Delegados todos aquellos
aspectos derivados del proceso electoral.

E.2. PROFESORES.
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Las funciones del profesorado se establecen en los articulos 91, 94 y 95 de
la Ley 2/2006 de Educacién. Las funciones del profesorado son, entre otras,
las siguientes:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)
K)

La programacion y la ensefianza de las areas y materias que tengan
encomendados.

La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la
evaluacion 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 colaboracion con las familias.

La orientacion educativa, académica y profesional de los alumnos, en
colaboracion, en su caso, con los servicios 0 departamentos
especializados.

La atencién al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral
del alumnado.

La promocion, organizacion y participacion en las actividades
complementarias, dentro o fuera del recinto educativo, programadas por
los centros.

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

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

La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccidén 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.

Los profesores realizaran las funciones expresadas en el apartado anterior
bajo el principio de colaboracién y trabajo en equipo.

E.2.1. Derechos del profesorado.

Los profesores tienen los siguientes derechos:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

Libertad de ensefanza, siempre dentro del marco de los principios
establecidos en la Ley y en los proyectos institucionales del Centro.

Recibir por parte de la Administracibn Educativa una formacion vy
perfeccionamiento de calidad.

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

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

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

Respeto a su dignidad y funcion por toda la comunidad educativa.
Recibir colaboracion por parte de toda la comunidad educativa en su tarea.

Que el Centro facilite un ambiente de trabajo adecuado y posibilite el
desarrollo de su trabajo en condiciones de libertad y dignidad.

Asumir cargos de responsabilidad en el marco de la legislacion vigente.

10)Respeto a la confidencialidad sobre el ambito familiar o personal del profesor.

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

E.2.2. Deberes del profesorado.

Los deberes del profesorado son:

1)

2)

3)

4)
5)

Impartir una ensefianza que asegure el pleno desarrollo de la personalidad
del alumno y se ajuste a los fines y principios contenidos en el Proyecto
Educativo.

Impartir una ensefianza de calidad lo que implica el mantenimiento de una
continua formacion y actualizacién.

Evaluar objetivamente el rendimiento de sus alumnos de acuerdo con las
directrices marcadas por los departamentos en sus programaciones
didacticas.

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

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

6) Notificar al Jefe de Estudios, a la mayor brevedad posible, cualquier ausencia
gue vaya a producir. Si esta ausencia esta prevista, dejara preparado trabajo
para que los alumnos, controlados por el profesor de guardia, lo lleven a cabo

7) Ayudar al alumno en su proceso de desarrollo y aprendizaje a nivel individual
y de grupo. Controlar la asistencia de los alumnos segun determine jefatura
de estudios e informar debidamente al tutor.

8) Velar por la disciplina dentro de las aulas y demas dependencias del centro,
dando cuenta de las incidencias detectadas al Jefe de Estudios.

9) Responsabilizarse del material didactico del Centro.

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

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

12)Conocer y aplicar los documentos programéaticos del Centro.
13)Asumir con responsabilidad aquellos cargos que tenga asignados.
14)Ser puntuales y cumplir el horario.

15)Cumplimentar, prestando la maxima atencion y dentro de los plazos
establecidos, la documentacion que se genera en la gestion y funcionamiento
del Centro

E.2.3. El Profesor como Autoridad Publica.

El profesorado tendra, en el desempefio de las funciones docentes, de gobierno
y disciplinarias, la condicién de autoridad publica y gozara de la proteccién
reconocida a tal condicion por el ordenamiento juridico.

E.2.4. La Presuncién de Veracidad del Profesor.

Los hechos constatados por el profesorado en el ejercicio de las competencias
correctoras o disciplinarias gozaran de la presuncion de veracidad cuando se
formalicen por escrito en el curso de los procedimientos administrativos
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tramitados en relacion con las conductas que sean contrarias a las normas de
convivencia, sin perjuicio de las pruebas que, en defensa de los respectivos
derechos o intereses, puedan ser sefialadas o aportadas por los presuntos
responsables.

E.2.5. Representantes de los profesores en el Consejo Escolar.

La eleccion y renovacion del Consejo Escolar y el régimen de funcionamiento
estan establecidas en los articulos 8 a 20 del R.D. 83/96.

E.2.6. Profesor de guardia de aula.

Siempre que el computo global de horas complementarias lo permita, todo
profesor tendré en su horario individual hasta un maximo de tres periodos de
guardia de aula.

Las funciones del profesor de guardia son:

- Sera responsable de los grupos de alumnos que por cualquier
circunstancia se encuentren sin profesor, controlando el orden de la clase
y la realizacion de actividades que deban realizar, pasara lista al grupo y
pondré las faltas en Delphos.

- Cuando todos los grupos sin profesor estén atendidos, durante la hora de
guardia velara por el orden y buen funcionamiento del Centro. Para ello
recorrera las dependencias del centro controlando el orden en los pasillos
y las entradas a clase para permitir que, alumnos y profesores, puedan
realizar su labor.

- Resolverad cuantas incidencias se produzcan durante su periodo de
guardia, informando lo antes posible a la direccién del centro cuando
resulte necesario, dependiendo de la trascendencia de lo ocurrido.

- Siun alumno se pusiera enfermo, el profesor de guardia lo comunicara a
la jefatura de estudios, quien lo pondra en conocimiento de sus padres.

- Si en el desarrollo de las clases algin alumno tuviera un accidente, el
profesor de guardia lo comunicara en jefatura de estudios, recogera el
parte de incidencias del seguro escolar y lo acompariarda, si es necesario,
al centro de salud. Jefatura de estudios lo comunicara a la familia.

- En caso de que necesite asistencia médica urgente se llamara al 112.
Mientras el alumno espera la asistencia meédica, el profesor de guardia
conjuntamente con el equipo directivo o cualquier otro profesor que esté
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disponible, tomaran las medidas que consideren oportunas para la mejor
atencion al alumno.

e Permanecera en el centro localizable durante toda la hora. Si no estuviera en
la sala de profesores indicard dénde se encuentra.

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

E.2.7. Profesor de guardia de recreo.

Los profesores de guardia de recreo tendran las siguientes funciones:

- Obligar a los alumnos a abandonar las aulas, cerrando las puertas, y
pasillos.

- Mantener el orden en pasillos y en los patios durante el periodo de
recreo.

- Controlar la entrada y salida de los alumnos en los edificios.

- Aquellas otras que les encomiende el equipo directivo relacionadas
con el orden y control de alumnos durante el periodo de recreo.

- Controlar la recogida del material de juegos.

- Ser responsable de que la limpieza de los patios se lleve a cabo.

E.3. PARTICIPACION DE LOS PADRES.

e Los padres podran participar en la vida del centro a través de sus
representantes en el Consejo Escolar, a través de las asociaciones de
madres y padres, o bien directamente.

e La responsabilidad de la educacion debe ser compartida por padres,
profesores y alumnos. En lo que a los padres se refiere implica:

- Cooperar con el conjunto de la comunidad educativa para conseguir su
principal objetivo: “El pleno desarrollo de la personalidad y de las
capacidades de los alumnos”.

- Participar en la vida, control y gestion del centro de acuerdo con las
disposiciones vigentes.
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- Colaborar en la promocién de distintas actividades pedagdgicas y
extraescolares.

- Notificar por escrito al tutor las faltas de asistencia a clase de sus hijos, y
velar para que éstas sean el menor numero posible, facilitando asi el
derecho del alumno a la evaluacién continua.

- Colaborar con los demas sectores de la comunidad educativa para
alcanzar un marco de responsabilidad basado en el respeto a las normas
de convivencia del centro, facilitando y respetando la adopcion de las
medidas disciplinarias que resulten aplicables en cada supuesto, sin
perjuicio de su derecho de reclamar de acuerdo con la legislacion vigente.

- Conocer el funcionamiento del centro y los cauces de informacion
asistiendo a las reuniones a que se les convoque, fundamentalmente a la
de presentacién. A este fin, el centro dispondra de horas de atencién a
padres, que seran respetadas rigurosamente o, si no es posible acudir en
las horas reservadas a tal efecto, se concertaran las visitas previamente
con el profesor o tutor. En ningun caso se podra dar informacién sobre el
ambito familiar o personal del profesor, ni solicitar cita fuera del horario
lectivo sin previo permiso del profesor afectado.

- Ademas los padres dispondran de los procedimientos institucionales de
comunicacion, (boletines, informes, etc.), y también a través del Programa
EducamosCLM y de la pagina Web del centro.

E.3.1. Representantes de los padres en el Consejo Escolar.

e Laelecciony renovacion del Consejo Escolar y el régimen de funcionamiento
estan establecidas en los articulos 8 a 20 del R.D. 83/96.

e Los representantes de los padres en el Consejo Escolar tienen el deber de
asistir a cuantas reuniones se convoquen.

e El representante de los padres en el Consejo Escolar, nombrado por la
asociaciéon de madres y padres, debera informar a la misma de los temas
tratados en las reuniones de dicho consejo, al que trasladara las opiniones o
propuestas que surjan desde esta asociacion.

E.4. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.
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Forman parte del personal de administracion y servicios: El Conserje, el Personal
de secretaria y el Personal de limpieza.

E.4.1.

Derechos del personal de administracion y servicios.

1. El respeto de su dignidad y funcién por toda la comunidad educativa
(profesores, alumnos, familias).

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

3. Facilitar los medios para que reciban la formacion necesaria para su
actualizacion y perfeccionamiento profesional.

4. Desarrollar sus actividades en un ambiente adecuado de seguridad y
salud laboral.

5. Ser debidamente informados de las cuestiones que afecten a la vida del
Centro.

6. La participacion en los érganos de gobierno y gestion del Centro a través
de su representante en el Consejo Escolar.

7. Asociarse y sindicarse libremente, de acuerdo con lo establecido por la
legislacién vigente.

8. La utilizacion adecuada de las instalaciones, servicios e infraestructuras,
de acuerdo con las normas de uso.

E.4.2. Deberes del personal de administracién y servicios.

1. Desempeniar sus tareas conforme a los principios de legalidad y eficacia.

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

Observar las érdenes e instrucciones del equipo directivo.

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

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

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

7. Todo el personal de administracion y servicios estara obligado a justificar

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

E.4.3. Conserje.

Personal al que se le encomendara las siguientes funciones:

1. Tiene la mision de controlar los puntos de acceso al Centro o
dependencias de éste. En el comienzo de la jornada, abriran las puertas
de acceso al centro y las cerraran 5 minutos despues.

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

3. Encendido y apagado automatico de la calefaccion: comprobacion de su
funcionamiento

4. Apagado de luces, cierre de puertas y ventanas.

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

6. Atencion telefonica, derivacion a determinadas extensiones, conexion y
control de nimeros restringidos.

7. Gestion del correo, distribucién de la paqueteria, timbrado, envio,
ensobrado, etc.

8. Localizacion de profesores de forma activa en cuanto a mensajes, avisos,
etc.

9. Realizacién de fotocopias, ayuda para resolver problemas de atascos, y
encuadernacién de trabajos académicos y organizativos.

10.Traslado de mobiliario ligero, como mesas y sillas, cuando sea necesario
para reuniones, conferencias, etc.

11.Traslado de libros y material didactico por cambio de aula, etc.
12.Traslado de bultos a los destinos correspondientes.

13.Ayuda y asistencia a empresas y profesionales que vayan a realizar
trabajos de reparacion o instalacion en el centro en periodo lectivo,
garantizando los accesos y facilitdndoles los medios necesarios a su
alcance para realizar las tareas.

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

15.Conocer y aplicar las normas del centro en cuanto a su organizacion y
mantenimiento.
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16.Movilizacion de los medios audiovisuales al aula, si el profesor lo solicita.

17.0Otras tareas similares que le encomiende el equipo directivo necesarias
para el normal desarrollo de las actividades propias de un centro
educativo.

E.4.4. Personal de secretaria.

Personal que esta encargado de la tramitacioén y gestion de los procedimientos
que, en relacion con la actividad administrativa, académica y econémica del
Centro, establece la legislacion vigente. Sus funciones son:

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

2. Ordenacion, clasificacion y archivo de dicha documentacion, de manera
gue permita la consulta y recuperacion eficaz y diligente de aquellos que
en un momento dado se requieran.

3. Atencién e informacion al publico sobre las actividades del Centro tales
como: proceso de matriculaciéon, convalidaciones, sistemas de becas y
ayudas, etc.

4. Confeccion de las certificaciones que, como consecuencia de la solicitud
expresa y concreta presentada por una persona o institucion interesada y
legitimada al efecto, deban firmar los 6rganos competentes para ello.

5. Realizacién de las tareas de gestion administrativa que conlleva el
proceso de admision de alumnos y matriculacion.

6. Apoyo a la gestibn administrativa generada por los procesos de
evaluacion.

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

Apoyo a la gestion de los recursos humanos.

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

10.Gestion y tramitacion del seguro escolar obligatorio.

11.Comunicacion de los desperfectos o deterioros de los bienes muebles e
instalaciones del Centro que detecten en el ejercicio de sus funciones.
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12.Apoyo a la gestion, organizacion y custodia del almacén de material de
oficina, poniendo en conocimiento del Equipo Directivo las necesidades
de reposicion de material.

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

E.4.5. Personal de limpieza.

Personal que bajo la supervision del Presidente de la Cooperativa realiza las
funciones de limpieza de muebles, despachos, aulas, servicios y demas
dependencias del centro. Sus funciones son:

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

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

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

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

5. Cualquier otra tarea de caracter analogo que el presidente pueda
encomendarle.

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

Se asignara cada zona a un trabajador, que sera el responsable del estado
de la misma.

Se cambiaran los trabajadores de zona cuando asi lo acuerden entre ellos.

Una vez distribuido el espacio y asignadas las zonas, se debera poner en
conocimiento del Presidente/a el planning de un trimestre, o si se prefiere del
curso completo.
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F. COMISION DE CONVIVENCIA

Orden Funcionamiento 2012, Art. 40 — En el Consejo escolar se constituira una
comision de convivencia, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 3/2008, de
8 de enero, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha.

La Comisién de Convivencia es un érgano del Consejo Escolar del Centro cuya
funcién principal es la de asesoramiento a la direccion del centro y al resto del
Consejo Escolar del Centro sobre el cumplimiento de lo establecido en las
presentes Normas, canalizando las iniciativas de todos los sectores de la
comunidad educativa para prevenir y evitar los conflictos y mejorar la
convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en el centro.

Esta comision estara formada por:

El Director del centro, que ejercera la presidencia de la misma.
Dos vocales, elegidos de entre el sector de profesores.

Dos vocales, elegidos de entre el sector de padres.

Un vocal, elegido de entre el sector titularidad.

Un vocal, elegido de entre el sector de alumnos.

Dichos vocales seran nombrados por el director, a propuesta de sus sectores,
cada dos afios, en la reunion extraordinaria de constitucién del Consejo Escolar
del Centro.

La Comision de Convivencia elaborara un informe anual analizando los
problemas detectados en la gestion de la convivencia y, en su caso, en la
aplicacion efectiva de los derechos y deberes del alumnado, que sera trasladado
a la direccion del centro y al Consejo Escolar del Centro y que se incluird en la
Memoria de fin de curso.
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G. NORMAS GENERALES.

G.1. NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LAS AULAS.

Los criterios comunes y elementos basicos que debe incorporar el proceso
de elaboracién de las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento de
las aulas son:

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

e 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.

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

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

e El propio proceso de elaboracion ha de tener un sentido educativo.

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

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

e Deberan estar adaptadas a la edad de los alumnos.

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

Las caracteristicas que deberian tener las normas de aula son:

Deben ser claras y concretas.

e Deberan estar adaptadas a la edad de los alumnos.
e Enunciadas en positivo.

e Que sean realistas y faciles de cumplir.

¢ Que sean justas y comprensibles. Que se entienda su sentido, su razén de
ser.
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No excesivas en numero.

No pueden ir contra las Normas generales del centro o contra otras de rango
superior.

Deben estar asociadas a sanciones y correcciones.

Ademas, las normas deben estar articuladas en torno a cuatro ejes basicos:
Conservacion del centro y sus materiales.

Relaciones personales.

Responsabilidad y participacion en la vida del centro.

Clima de trabajo en el aula.

G.1.1. Elaboracioén.

El procedimiento para la elaboracién de las Normas de convivencia,

organizacién y funcionamiento del aula seré:

Serdn repasadas, comentadas y revisadas cada curso, de forma
consensuada, por el profesorado y el alumnado que convive en ellas en el
caso de aula materia y por el tutor en el caso de aula grupo, coordinados por
el tutor/a del grupo.

Cada grupo clase tendra sus propias hormas, que nunca pueden ir contra las
Normas generales del centro o contra otras de rango superior, y tendran
vigencia durante todo el curso académico.

Las actividades para la elaboraciéon de las mismas variaran segun las
caracteristicas de los alumnos y el clima de clase. Las técnicas a utilizar para
su desarrollo pueden ser: exposicion del profesor, debate en pequefio grupo
0 en gran grupo, analisis de casos, comentario de textos.

En cada sesion de tutoria se pueden incluir una o varias actividades, pero
siempre siguiendo la secuencia de fases que a continuacion 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 reflexiébn sobre los objetivos
como clase, asi como sobre los derechos y deberes de los alumnos y
profesores.
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2) Produccion de normas.

En esta fase se formulan las normas, mediante la participacion de todos y
mediante un procedimiento democrético.

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 mas adecuadas y las consecuencias asociadas a su
incumplimiento.

Para la produccion de normas los alumnos deben conocer los elementos que
deben incorporar las normas y los criterios para su elaboracion.

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.

G.1.2. Aplicacion y seguimiento.

e EIl Consejo Escolar conocera el texto definitivo de las Normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento en las aulas y velara por que dichas Normas
no vulneren las establecidas con caracter general para todo el centro.

e Estas Normas entraran en funcionamiento, una vez aprobadas, al principio
de cada curso escolar.

e Estas Normas afectan a todos los usuarios de cada una de las aulas del
Centro, siendo de obligado cumplimiento para todos ellos.

e La validez de estas Normas permanecera hasta la aprobacion de otras que
las sustituyan.

e Es necesario hacer un seguimiento y evaluacion de la aplicacion de las
normas. No tiene sentido mantener normas imposibles de cumplir o que no
responden a la problematica del aula. Este seguimiento se realizara 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.
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e Responsables:
- Sensibilizacion: profesorado, tutores, Orientador, Equipo directivo.

- Elaboracién: alumnos, profesorado, tutores, Orientador, Jefatura de
estudios.

- Negociacion: profesorado, tutores, alumnos.

- Aplicacion y seguimiento: alumnos, profesorado, tutores, Orientador,
Equipo directivo, familias.

G.1.3. Revision.

Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento en el aula podran
ser modificadas con las siguientes condiciones:

e La propuesta de modificacion debe partir de cualquier usuario de las aulas.
Los alumnos a través de la Junta de Delegados y los profesores a través del
Claustro.

e Sera aprobada de forma consensuada por profesores y alumnos y su
modificacién debera ser conocida por el Consejo Escolar.

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

e Quedaran expuestas en los tablones de anuncios de las aulas.

G.2. NORMAS GENERALES EN EL AULA.

e La solidaridad y el respeto deben presidir nuestras relaciones. También
debemos cuidar nuestra higiene personal y nuestra indumentaria.

e En este apartado se citan unas normas que deberan ser el referente de las
que se elaboren en cada una de las aulas, entre el equipo docente y los
alumnos, usuarios de esa aula.

e Como principio, se ha de respetar el derecho de los demas a trabajar. Por
ello, hay que evitar comportamientos que perjudiquen al resto de los
compainieros, teniendo en cuenta, entre otras las siguientes normas:

1. Asistir a clase con puntualidad.

2. Utilizar un tono adecuado en las intervenciones.
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3. Respetar al resto de los compafieros, evitando los insultos, los malos
gestos, la violencia y las actitudes sexistas, racistas o cualquier otro tipo
de discriminacion.

4. Mientras otra persona esté hablando se debe guardar silencio y esperar a
que termine.

5. No se debe hablar mientras se esta realizando una explicacion. Para
intervenir a lo largo de una clase se ha de avisar previamente al profesor,
por ejemplo, levantando la mano.

6. Colaborar en la realizacion de trabajos en grupo, por lo que se deber ser
responsable, asumiendo el trabajo asignado y realizando las tareas
propias, para evitar que el resto del grupo tenga que asumirlas.

7. Prestar ayuda al resto de los compafieros del grupo, sin acaparar
protagonismo.

8. Se debe permanecer sentado con correccion en las sillas, y en ningun
caso balancearse sobre ellas o sentarse en las mesas.

9. Una vez comenzada la clase, en la mesa s6lo podra haber materiales
propios de la asignatura que se esté impartiendo en ese momento. En
caso contrario el profesor podra requisar el material al alumno, y después
comunicarlo a jefatura de estudios.

10.En el desarrollo de pruebas escritas individuales no se debe copiar ni
hacer preguntas a otros comparfieros.

11.Las aulas deben mantenerse limpias (suelos, mesas, pizarra, etc.).

12.Si queremos entrar en una clase, una vez empezada ésta, debemos
llamar primero a la puerta y, después, pedir permiso para entrar y hacerlo
con correccion.

13.Las preguntas o comentarios han de hacerse siempre con educacion,
evitando exabruptos, gestos de mal gusto y expresiones airadas.

14.Los alumnos deben permanecer en el aula controlados por el profesor
correspondiente durante toda la clase. No se podra expulsar a un alumno
del aula. En el caso extremo de que se vea alterado gravemente el orden
de la clase, el profesor enviara al alumno a Jefatura de Estudios con el
delegado o con otro alumno de confianza, asegurandose el profesor de
gue el alumno ha quedado custodiado en Jefatura de Estudios. También
se podra solicitar la intervencién del Jefe de Estudio. El profesor después
reflejara obligatoriamente en un parte la incidencia e informara
directamente al Jefe de Estudio para aplicar la sancion correspondiente.

15.No se puede comer ni beber en el aula.

16.Los alumnos no podran levantarse sin permiso del profesor.
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17.Dentro del aula los méviles no se pueden utilizar, deben estar
guardados y desconectados. En el caso de no respetar esta horma, el
profesor podra requisar el teléfono y depositarlo en Jefatura de Estudios
y no le sera devuelto al alumno hasta que sus padres se personen en el
Centro para su devolucién. En el caso de que el alumno se niegue a
depositarlo en Jefatura de Estudios se avisara a los padres y se aplicara
la sancién correspondiente.

18.No se podran hacer fotografias ni grabaciones de voz o de imagenes.

19.Después del comienzo de una clase los alumnos no pueden abandonar el
aula sin permiso del profesor.

20.Cuando falte el profesor correspondiente, los alumnos seguirdn las
indicaciones del profesor de guardia.

21.Cuando un grupo se quede en el aula durante el recreo, bajo la supervision
de un profesor, los alumnos podran comerse el bocadillo manteniendo la
limpieza de la misma.

22.No hay que abandonar el aula entre clase y clase, excepto en los casos
en que la siguiente clase se desarrolle en otro lugar, (gimnasio,
laboratorio, etc.).

23.Debera respetarse el material del aula y no estd permitido gritar o
asomarse a las ventanas.

24.Cuando se produzcan roturas o destrozos dentro del aula, los alumnos del
grupo seran responsables de los desperfectos.

25.Los pasillos y escaleras son lugares de paso, por tanto, se debera
permanecer en ellos el minimo tiempo posible. Para dar una mejor imagen
a toda persona que entre al centro, no se debe permanecer apoyado en
las barandillas de los pasillos de los pisos superiores. Se deberan seguir
las instrucciones que se indiquen para el uso de zonas comunes y
espacios de paso.

26.Procuraremos mantener el Centro limpio haciendo un uso adecuado de
las papeleras.

27.El material de proteccion frente al Covid-19 debera depositarse en la
forma que indique la normativa de sanidad.
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G.3. NORMAS GENERALES FUERA DEL AULA.

e Enlos periodos de recreo, los alumnos deberan seguir las siguientes normas:

1. Los alumnos estan obligados a permanecer dentro del recinto del Colegio
durante toda la jornada escolar.

2. Los alumnos de 3°y 4° de ESO pueden salir del recinto durante los
recreos, previa autorizacion paterna.

3. Cuando un alumno necesite salir del recinto escolar debera comunicarlo
a algun miembro del equipo directivo, quien determinara la actuacion a
realizar.

4. El recreo es una pausa en nuestra actividad diaria que aprovechamos
para descansar y comer el bocadillo, y no para realizar acciones
arriesgadas o perjudiciales para el resto de la comunidad. Durante este
periodo de tiempo no se podra estar en las aulas, pasillos y escaleras. En
todo caso seguiremos las instrucciones de los profesores de guardia de
recreo.

5. Los pasillos y escaleras son lugares de paso, por tanto, no debemos
permanecer en ellos para no bloquearlos.

6. Mantendremos el Centro limpio haciendo un uso adecuado de las
papeleras.

7. Los alumnos no pueden acceder al pasillo de los despachos y sala de
profesores, ni para hablar con profesores. Si necesitan hablar con
cualquier profesor deberan avisarle con antelacion. Si necesitan hablar
con algun miembro del equipo directivo deberan solicitarlo.

8. Siempre se debe tratar a todos los integrantes del personal docente y no
docente con el maximo respeto y educacion, asi como obedecer sus
indicaciones.

G.4. DE USO DE LAS INSTALACIONES Y MATERIALES

ESCOLARES.

e La ensefianzay el aprendizaje se realizan mejor en un ambiente agradable,
limpio y con material en buen estado de conservacion.

e La funcién educativa se realiza en un espacio fisico determinado (el centro
de ensefianza) que consta de varias dependencias como son: aulas,
laboratorio, gimnasio, talleres, etc. Todos los miembros de la comunidad
educativa tenemos derecho a utilizar estas dependencias y la obligacion de
hacer un buen uso de las mismas, procurando su conservacion.
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En las aulas, el conjunto de los alumnos de la clase seran responsables de
conservar en buen estado el material de las mismas (pizarras, puertas,
cristales, borradores, papeleras, persianas, etc.), y cada alumno se
responsabilizara, personalmente, del cuidado de la mesa y la silla que ocupa
habitualmente. Queda terminantemente prohibido hacer un uso inadecuado
del material escolar.

Se cumpliran en todo momento las normas establecidas para aulas generales
y especificas.

En las aulas especificas (laboratorio, talleres, gimnasio, etc.) se observaran
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.

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

En los patios no se podra permanecer durante las horas de clase, salvo que
algun profesor desarrolle su actividad en estas zonas.

En los patios, los alumnos no arrojaran papeles, comida, envases, bolsas,
etc. al suelo y utilizaran las papeleras dispuestas a tal efecto; de no ser asi,
podran ser sancionados ante Jefatura de Estudios.

Cualquier rotura o destrozo de cualquier instalacion del centro se comunicara
al personal docente quienes lo derivaran al conserje.

No se subird a las aulas el material, bocadillos u otros objetos que el alumno
olvide en casa.

G.5. NORMAS DE AULAS ESPECIFICAS.

En las aulas generales, las normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento, seran las que aparecen recogidas como comunes en el
apartado G.2.

Ademas de éstas, cada aula especifica contara con sus propias normas de
convivencia, organizacion y funcionamiento, que seran elaboradas, aplicadas
y revisadas por el Equipo directivo y/o los departamentos correspondientes.

Los responsables de la correcta aplicacion de las normas en aulas
especificas de departamentos sera ellla jefe de departamento al que
corresponda cada aula especifica:

- Aulas de Tecnologia: departamento de Tecnologia.

- Aulas de Mdusica: departamento de Musica.
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- Laboratorio de Ciencias Naturales: departamento de Biologia y
Geologia.

- Gimnasio e instalaciones deportivas: departamento de Educacion
Fisica.

e La creacibn de normas para sus aulas especificas por parte de los
departamentos se ajustara en todo momento a lo establecido en estas
Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento, en cuanto al uso de
aulas e instalaciones.

H. MEDIDAS PREVENTIVAS Y MEDIDAS CORRECTORAS

En este capitulo se establecen las medidas preventivas, las medidas correctoras
y los procedimientos para su aplicacién ante las conductas contrarias a estas
Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento del centro, en el marco
de lo establecido en el Decreto 3/2008 de 8 de enero de 2008, de la Convivencia
Escolar en Castilla-La Mancha, la Ley 3/2012 de Autoridad del Profesorado y la
LOMCE.

H.1. MEDIDAS EDUCATIVVAS PREVENTIVAS Y COMPROMISO DE

CONVIVENCIA

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

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

Las familias del alumnado que presente problemas de conducta y de aceptacion
de las normas escolares podran suscribir con el centro docente un compromiso
de convivencia, con el objeto de establecer mecanismos de coordinacion con el
profesorado y otros profesionales que atienden al alumno o alumna y de
colaborar en la aplicacion de las medidas que se propongan, tanto en el tiempo
escolar como en el tiempo extraescolar, para superar esta situacion.

El Consejo Escolar del Centro, a través de la comisién de convivencia, realizara
el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el centro para
garantizar su efectividad y proponer la adopcion de medidas e iniciativas en caso
de incumplimiento.
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iH.2. QUE SON MEDIDAS EDUCATIVAS CORRECTORAS

Podemos definir como conductas susceptibles de ser corregidas, aquellas que
vulneran lo establecido en las Normas del Centro y del Aula o atentan contra la
convivencia cuando son realizadas:

= dentro del recinto escolar,

» durante la realizacion de actividades complementarias y
extracurriculares,

»= en el uso de los servicios complementarios del centro,

» aguellas que, aunque se realicen fuera del recinto, estén motivadas
o directamente relacionadas con la actividad escolar.

Para tratar de corregir dichas conductas contrarias a las Normas, se utilizaran
determinadas medidas educativas correctoras, las cuales se aplicaran en
funcion no solo de la tipologia de la conducta a corregir, sino también de muchos
otros factores como las caracteristicas individuales del alumno, su entorno
familiar, las consecuencias de su accion, etc.

H.3. AUTORIDAD DEL PROFESORADO.

e LEY 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado (DOCM de 21-5-
2012).

e DECRETO 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad de profesorado en Castilla-
La Mancha (DOCM de 26-3-2013).

H.3.1. Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado.

e La realizacion de actos que, menoscabando la autoridad del profesorado,
perturben, impidan o dificulten el desarrollo normal de las actividades de la
clase o del centro. En todo caso, quedaran incluidas las faltas de asistencia
a clase o de puntualidad del alumnado que no estén justificadas, y todas
aguellas faltas que por su frecuencia y reiteracion incidan negativamente en
la actividad pedagogica del docente. Quedaran excluidas aquellas faltas no
justificadas debidas a situaciones de extrema gravedad social no imputables
al propio alumnado.

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

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

e Ante cualquiera de estas conductas los profesores podran rellenar un parte
de incidencias, donde indicaran, ademas de la descripcion de los hechos,
gue se trata de una conducta que menoscaba su autoridad, y lo entregaran
en Jefatura de estudios. Una copia de este parte se depositara en el casillero
del de la Jefatura (E.S.O.) y otro se entregard al alumno para que éste lo
haga llegar a su familia. También se avisara a las familias por medio de
mensajes de texto (E.S.O.)

irH.3.1.2. Medidas educativas correctoras. |

e Seran objeto de medidas correctoras las conductas contrarias a las normas
de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y del aula que
menoscaben la autoridad del profesorado en el ejercicio de su labor
profesional docente y que los alumnos realicen dentro del recinto escolar o
fuera de él, siempre que sucedan durante el desarrollo de actividades
comprendidas en el ambito escolar, que se entenderd no sélo referido al
propio centro, sino a cuantas actividades y servicios educativos que requieran
la presencia del profesorado. Asimismo, a tal efecto se entendera que los
profesores siempre estan en el ejercicio de sus funciones profesionales
cuando se produzca un ataque a su integridad fisica y moral del docente
derivada de su condicién profesional.

e Medidas educativas correctoras:

a) Larealizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del
alumnado, por un tiempo minimo de cinco dias lectivos.

b) Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o
complementarias del centro, por un periodo minimo de cinco dias lectivos
y un maximo de un mes.
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c) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases, por un
plazo maximo de cinco dias lectivos, a contar desde el dia en cuya jornada
escolar se haya cometido la conducta infractora.

d) La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension del
derecho de asistencia al mismo, por un plazo minimo de cinco dias
lectivos y un maximo de diez dias lectivos, con sujecion a lo establecido
en el articulo 26.d. del Decreto 3/2008, de 8 de enero. El plazo empezara
a contarse desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la
conducta infractora.

Como norma en nuestro Centro:

e 3 partes de incidencias por conductas que menoscaben la autoridad del
profesorado implican entre 5 y 10 dias de tareas fuera del centro.

e Si, unavez analizado un parte de incidencias, la conducta se considera grave,
puede suponer la aplicaciéon automatica de medidas fuera del centro, sin
esperar la acumulacion de mas partes de incidencias.

e EIl alumno con comportamiento disruptivo en el aula, en cualquier de las
instalaciones del centro educativo y fuera de este, sera avisada la familia para
gue vengan a recogerlo por la puerta principal de la secretaria de centro, y
durante ese dia se producira la suspension del derecho a la asistencia a clase
o cualquier actividad educativa.

e Cualquier comportamiento disruptivo en las entradas o salidas del centro,
estén dentro o fuera de las instalaciones podran ser consideradas como
conductas contrarias a la convivencia organizacion y funcionamiento del
centro.

EH.3.1.3. Aplicacion. |

e Las medidas educativas correctoras se adoptaran, por delegacion de la
persona titular de la direccién, por cualquier profesor o profesora del centro,
oido el alumno o alumna, en el supuesto del parrafo a) y por la persona titular
de la direccion del centro en los demas supuestos.

e Para la adopcién de las medidas correctoras previstas sera preceptivo, en
todo caso, el trAmite de audiencia al alumnado responsable y sus familias. El
profesorado responsable de las tutorias debera tener conocimiento en todos
los casos.

e Las decisiones adoptadas en virtud de las cuales se impongan las medidas
correctoras seran inmediatamente ejecutivas.

e Conforme a las normas de organizacion y funcionamiento de los centros, el
profesorado que vea menoscabada o lesionada su autoridad, podra tener en
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cuenta, en el momento de proceder a la calificacion y correccion de las
conductas lesivas, circunstancias atenuantes o agravantes, de acuerdo con
lo previsto en el articulo 20 del Decreto 3/2008, de 8 de enero.

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

e EIl profesorado afectado, en funcion de los derechos reconocidos en el
articulo 3 de la Ley 3/2012, de 10 de mayo, podra:

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

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

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

irH.3.1.4. Prescripcion. ,

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

¢ Entodo caso, el Equipo directivo pondra los medios necesarios para que sean
aplicadas medidas correctoras antes de que pase el plazo establecido.

H.3.2. Conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado.

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

2. Lainterrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.

3. El acoso o violencia contra el profesorado, asi como los actos perjudiciales
para su salud y su integridad personal, por parte de algiin miembro de la
comunidad educativa.
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4. Las injurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o humillaciones hacia
el profesorado, particularmente aquéllas que se realicen en su contra por sus
circunstancias personales, econémicas, sociales o educativas.

5. La suplantacion de identidad, la falsificacién o sustraccion de documentos
gue estén en el marco de la responsabilidad del profesorado.

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

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

8. El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.
Tras la valoracién y el andlisis de los motivos de tal incumplimiento, podré
agravar o atenuar la consideracion de la conducta infractora y, en
consecuencia, matizar las medidas educativas correctoras.

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

e Ante cualquiera de estas conductas los profesores podran rellenar un parte
de incidencias, donde indicaran, ademas de la descripcion de los hechos,
gue se trata de una conducta que atenta contra su autoridad, y lo entregaran
en Jefatura de estudios. Una copia de este parte se le entregara al alumno
para que ése a su vez se lo entregue a la familia.

[H.3.2.1. Medidas educativas correctoras. |

e Seran objeto de medidas correctoras las conductas contrarias a las normas
de convivencia, organizacién y funcionamiento del centro y del aula que
menoscaben la autoridad del profesorado en el ejercicio de su labor
profesional docente y que los alumnos realicen dentro del recinto escolar o
fuera de él, siempre que sucedan durante el desarrollo de actividades
comprendidas en el &mbito escolar, que se entendera no sélo referido al
propio centro, sino a cuantas actividades y servicios educativos que requieran
la presencia del profesorado. Asimismo, a tal efecto se entendera que los
profesores siempre estan en el ejercicio de sus funciones profesionales
cuando se produzca un ataque a su integridad fisica y moral del docente
derivada de su condicion profesional.

e Medidas educativas correctoras:

NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

COLEGIO CRISTOBAL COLON 38




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

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

c) El cambio de grupo o clase.

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

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

e Como norma de este Centro: 1 parte de incidencia por conducta que
atente gravemente contra la autoridad del profesorado implica entre 10
y 15 dias de tareas fuera del centro.

[H.3.2.2. Otras Medidas. i

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

a. El cambio de centro.
b. La expulsion del centro.

irH.3.2.3. Aplicacion. |

e Las medidas educativas correctoras se adoptaran por la persona titular de la
direccién del centro.
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e Las medidas educativas correctoras previstas se propondran, en nombre del
centro, desvinculando la responsabilidad del profesor, por la persona titular
de la direccion al Coordinador Provincial de las Servicios Periféricos quien
resolvera previo informe de la Inspeccion de educacion. Contra la resolucion
dictada se podré interponer recurso de alzada en el plazo de un mes ante la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion, de
conformidad con lo establecido en los articulos 114 y 115 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun.

e Para la adopcidon de las medidas correctoras previstas sera preceptivo, en
todo caso, el tramite de audiencia al alumnado responsable y sus familias
ante el equipo directivo; sin perjuicio de la adopcion de las medidas cautelares
correspondientes. El profesorado responsable de las tutorias debera tener
conocimiento en todos los casos.

e Las decisiones adoptadas en virtud de las cuales se impongan las medidas
correctoras seran inmediatamente ejecutivas.

e Conforme a las normas de organizacion y funcionamiento de los centros, el
profesorado que vea menoscabada o lesionada su autoridad, podran tener
en cuenta, en el momento de proceder a la calificacion y correccion de las
conductas lesivas, circunstancias atenuantes o agravantes, de acuerdo con
lo previsto en el articulo 20 del Decreto 3/2008, de 8 de enero.

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

e EIl profesorado afectado, en funcion de los derechos reconocidos en el
articulo 3 de la Ley 3/2012, de 10 de mayo, podra:

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

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

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

irH.3.2.4. Prescripcion. |
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e Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento del centro y del aula que atentan gravemente a la autoridad
del profesorado prescriben transcurrido el trimestre en el que se dé la
conducta.

e Entodo caso, el Equipo directivo pondra los medios necesarios para que sean
aplicadas medidas correctoras antes de que pase el plazo establecido.

H.3.3. Otras consideraciones sobre las medidas correctoras en relaciéon a
la autoridad del profesorado.

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

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

a. El cambio de centro.

Las medidas educativas correctoras se adoptaran, por delegaciéon del director,
por cualquier profesor del centro, oido el alumno, solo en el caso de la realizacion
de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por un
tiempo minimo de cinco dias lectivos. El resto de medidas las adoptara el
director.

Las medidas educativas correctoras anteriormente citadas se propondran, en
nombre del centro, desvinculando la responsabilidad del profesor, por el Director
del centro al Director Provincial de Educacion quien resolvera previo informe de
la Inspeccion de educacion. Contra la resolucion dictada se podra interponer
recurso de alzada en el plazo de un mes ante el Consejero de Educacion, de
conformidad con lo establecido en los articulos 114 y 115 de la Ley 30/1992, de
26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

Estas medidas prescriben a los cuatro meses a contar desde su imposicion.

En el computo de plazos fiados en todos los apartados anteriores se
excluirdn los periodos vacacionales establecidos en el calendario escolar de la
provincia.
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H.4. CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE
CONVIVENICIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL

CENTRO.

e DECRETO 3/2008, de 8 de enero de 2008 de la Convivencia Escolar en
Castilla —La Mancha (DOCM de 11-1-2008).

e Las conductas contrarias a las Normas de convivencia, organizacion vy
funcionamiento del aula y del centro son las siguientes:

Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.

La desconsideracion con los otros miembros de la comunidad escolar.
La interrupcion del normal desarrollo de las clases.

La alteracion del desarrollo normal de las actividades del Centro.

Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

o o~ WD

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

e Cuando se produzca una conducta, por parte de alumno, que el profesor
considere como contraria a las Normas de Convivencia, podréa presentar en
Jefatura de estudios un parte de incidencias, segun el modelo establecido.

En cuanto a las normas de convivencia se modifican sobre la base de:

o Decreto 3/2008 de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-
La Mancha.

o Decreto 13/2013 de 21/03/2013, de Autoridad del Profesorado en
Castilla-La Mancha.

Para dar respuesta a las situaciones que puedan aparecer como consecuencia
de la situacion generada por el coronavirus, se incorporan las siguientes
acciones a las Normas de Convivencia:

Sobre la base del articulo 22 del Decreto 3/2008, se consideraran conductas
contrarias a la convivencia del Centro:

e Elno uso de la mascarilla.

e Deterioro intencionado de los elementos dispuestos para la lucha contra
el coronavirus (dispensadores de papel, gel o hidroalcohol, carteleria y
sefalizacion).

e Comer dentro de las aulas sin autorizacion expresa del profesorado.

e Interrumpir el desarrollo de la clase, aunque esta sea telematica.

NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO 42
COLEGIO CRISTOBAL COLON




H.4.1. Medidas correctoras.

e Las conductas contrarias a las normas de convivencia en el Centro podran
ser corregidas con:

a) Larestriccion de uso de determinados espacios o recursos del centro.

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

c) El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula
del grupo habitual, bajo el control del profesorado del centro. Esta medida
se lleva a cabo por medio de trabajos guiados por la tarde. Se
derivard el alumno a Jefatura de estudios, que decidira la actuacién.

d) La realizacion de tareas escolares en el Centro en el horario no lectivo del
alumnado, por un tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptacion
de los padres, madres o tutores legales del alumno o alumna.

H.4.2. Personas competentes para imponer estas medidas correctoras.

e Por delegacion del director/a corresponde la aplicacién de estas medidas a
cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o alumna.

En todos los casos quedara constancia de las medidas adoptadas, que
se comunicaran a la familia.

H.4.3. Procedimiento general.

e Cuando algun alumno tenga una conducta perjudicial para la convivencia en
el centro, el profesor correspondiente debera redactar un parte de incidencia,
segun el modelo facilitado en Jefatura de estudios. Dejara el original a la
Jefatura.

e Para la adopcién de las correcciones previstas en estas normas sera
preceptivo, en todo caso, el tramite de audiencia al alumno o alumna, las
familias y el conocimiento del Tutor o Tutora.

e Todas las correcciones impuestas seran inmediatamente ejecutadas.
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H.4.4. Reclamaciones.

Las correcciones por conductas contrarias a las normas de convivencia no
podran ser objeto de ulterior recurso. A los interesados, en cualquier caso,
les asiste el derecho de presentar reclamaciones a la Direccion del centro o
a los Servicios Periféricos de Educacion.

H.4.5. Prescripcion.

Las conductas contrarias a la convivencia prescriben transcurrido el trimestre
en el que cometio la infraccion.

Las medidas correctoras contempladas prescriben transcurrido el trimestre
en el que cometio la infraccion.

H.5. ACTUACIONES ANTE LAS FALTAS INJUSTIFICADAS DE

PUNTUALIDAD (RETRASQOS).

Los alumnos tienen la obligacién de asistir a clase con puntualidad.

Se deben respetar de manera especial los toques de timbre que anuncian el
comienzo de la jornada, y el comienzo y final de los recreos.

En la primera hora de la jornada, los alumnos que lleguen retrasados, deberan
pasar por secretaria donde se les dara un parte de retraso para entregarla al
profesor. Los profesores amonestaran verbalmente a los alumnos que lleguen
tarde, tomaran nota y ademas lo pondran en el programa DELPHOS.

En cualquier otra hora el profesor rellenara un parte de retraso que entregara
en Jefatura de Estudios. No se enviara al alumno a Jefatura de estudios.

EN NINGUN CASO EL PROFESOR PODRA NEGAR LA ENTRADA DEL
ALUMNO A CLASE, salvo a primera hora, en cuyo caso so6lo entrardn con
justificantes de peso, es decir del médico, oficiales....

En alumnos de ESO, la acumulacion por parte de un alumno de 4 partes de
retraso, tanto de 12 hora, como de otras horas, contabilizara como un parte
de incidencias normal.

Los retrasos seran contabilizados por Jefatura de estudios, que sera la
encargada de poner los partes de incidencia que correspondan.

En los retrasos entre horas seran los tutores los que lleven el control y pongan
los partes de incidencia que correspondan.
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H.6. ACTUACIONES ANTE LAS FALTAS DE ASISTENCIA

INJUSTIEICADAS.

1. Los profesores tendran la obligacién de tomar las correspondientes notas de
todas las faltas de asistencia y anotarlas en el Programa DELPHOS.

2. Se considerard, ademas, como falta disciplinaria, que sera corregida con la
aplicacion de una sancion, el hecho de que el alumno se ausente del Centro
una vez iniciada la jornada lectiva sin haberlo comunicado y tener autorizacion
del Tutor o Jefatura de Estudios

3. Cuando un alumno falte frecuentemente, o durante un dia completo, el Tutor
deberda ponerse en comunicacion con la familia o el interesado,
independientemente de la edad, para informarse de su situacion.

4. Si continda faltando se pondra en marcha el protocolo de absentismo.

5. El Tutor haré& constar el nimero de faltas, justificadas o no, en una informacion
mensual que remitira a los padres/madres/tutores, independientemente de la
informacion global de cada evaluacion parcial.

6. Cuando un alumno falte a clase debera presentar la correspondiente
justificacion de faltas de asistencia firmada por sus padres o tutores legales,
adjuntando el documento que lo acredite, al profesor/a tutor/a al dia siguiente
de su incorporacion, previa firma al dorso de los profesores afectados. La
falsificacion de este impreso es una conducta gravemente perjudicial para la
convivencia en el Centro y dara lugar a las actuaciones correspondientes.

7. El Tutor dar& validez a la justificacion en funcion de la informacién recibida de
los padres y de la documentacién presentada.

8. Se consideraran faltas justificadas a clase aquéllas que motiven la no
asistencia de los alumnos por razones tales como: enfermedad del alumno,
defunciones de familiares, retrasos de autobus, asistencia a organismos
oficiales, inclemencias meteorol6gicas y aquellas otras que, a juicio del Tutor,
se consideren oportunas.

9. Las faltas de asistencia a pruebas o examenes, convocados con antelacion,
s6lo se podran justificar por enfermedad o motivo de fuerza mayor. Se podra
exigir al alumno un justificante oficial, y quedara a criterio del profesor repetir
el examen o calificar al alumno con los instrumentos de evaluacion que
considere oportunos. El profesor o tutor podra realizar el examen el primer dia
gue el alumno vuelva al colegio después de su falta de asistencia aunque en
ese dia no tengan esa area o materia.

10. Se consideraran faltas injustificadas aquellas que el Tutor estime que no son
motivo para que los alumnos falten a clase.
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11. En el caso de que el tutor no considere valido algun justificante, debera
ponerse en contacto con la familia para notificarselo.

12. Cuando exista algun alumno/a con un elevado numero de faltas justificadas
por “motivos familiares”, se debera dar parte a la Jefatura de Estudios. Cuando
un alumno tenga mas de 3 faltas de asistencia injustificadas y continuadas, se
informara a la familia de dicho suceso y se requerira de ellas la explicacion y
justificacion de las mismas. En el caso de que un alumno tenga mas de 5 faltas
injustificadas al mes, se dara inicio al protocolo de absentismo segun la
normativa vigente.

H.6.1. Pérdida del derecho a la evaluacién continua.

=rH.6.1.1. Educacién Secundaria Obligatoria. i

e En el caso de la ESO la pérdida de evaluacion continua no se contempla por
tratarse de una ensefianza obligatoria. En el caso de faltas de asistencia
reiteradas se abrira el protocolo de absentismo.

e Ademas, el abandono de materias, unao dos en 4°de la ESO, significara
gue el alumno no podra titular, aunque tenga superadas las demas. Se
estimara que se ha producido abandono cuando se haya iniciado el protocolo
correspondiente en materias concretas. El profesor debera informar tanto al
alumno como a su familia, y a Jefatura de estudios, en el momento que se
produzca la situacion de abandono, y en todo caso durante los dos primeros
trimestres del curso.

H.7. USOI DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS OBJETOS

PERSONALES.

¢ El uso de teléfonos méviles y otros objetos personales como mp3, mp4, mp5,
laser, etc., NO esta permitido. Teniendo en cuenta que en ningun caso el centro
se responsabilizara de la pérdida o sustraccion de dichos aparatos ya que
estan terminantemente prohibidos. Si el alumno utiliza o tiene en un lugar
visible cualquiera de los aparatos mencionados, no siendo solicitado
expresamente por un profesor, sera requisado y se devolvera a partir del dia
siguiente exclusivamente al padre, madre o tutor legal.
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e Su utilizacion seréa considerada una falta grave.

e En el caso de que el alumno hubiera hecho uso sin el permiso expreso del
profesor del mévil o de cualquier aparato electrénico, fuese requerido por este y
el alumno se negase a entregarlo se considerara una falta muy grave, lo que
conllevara a la supresion del derecho de asistencia a determinadas clases, por
un plazo maximo de cinco dias lectivos, a contar desde el dia en cuya jornada
escolar se haya cometido la conducta infractora.

H.8. CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA

CONVIVENCIA EN ELL CENTRO.

e DECRETO 3/2008, de 8 de enero de 2008 de la Convivencia Escolar en
Castilla —La Mancha (DOCM de 11-1-2008).

e Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro son:

1.

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

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

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

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

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

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

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

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

El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.
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En cuanto a las normas de convivencia se modifican sobre la base de:

o Decreto 3/2008 de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-
La Mancha.

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

Para dar respuesta a las situaciones que puedan aparecer como consecuencia
de la situacion generada por el coronavirus, se incorporan las siguientes
acciones a las Normas de Convivencia:

Sobre la base del articulo 23 del Decreto 3/2008, se consideraran conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia del centro:

- Vejaciones o humillaciones como quitar la mascarilla o toser intencionadamente
sobre alguien, especialmente aquellas que tengan una implicacién de género,
sexual, racial o xenéfoba, o se realicen contra aquellas personas mas
vulnerables de la comunidad escolar por circunstancias personales, econémicas,
sociales o educativas.

-EI abandono del centro educativo sin causa justificada o utilizando
indebidamente las salidas de emergencia.

Teniendo en cuenta la situacidén excepcional, que puede atentar contra la salud
publica, todos los actos relacionados con el incumplimiento de las normas COVID
seran considerados como circunstancias “agravantes”.

Igualmente, aquellos casos que por su gravedad puedan constituir un problema
peligroso de salud publica, seran puestos en conocimiento de las autoridades
judiciales.

H.8.1. Medidas correctoras.

e Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro
podran ser corregidas con:

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

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

c) El cambio de grupo o clase.
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d) La realizacion de tareas educativas fuera del Centro, con suspension
temporal de la asistencia al propio Centro docente por un periodo que no
podra ser superior a quince dias, sin que ello comporte la pérdida del
derecho a la evaluacion continua y sin perjuicio de la obligacién de que el
alumno o la alumna acuda periédicamente al centro para el control del
cumplimiento de la medida correctora.

En este supuesto, la Tutora o el Tutor establecera un plan de trabajo con
las actividades a realizar por el alumno o la alumna sancionado/a, con
inclusién de las formas de seguimiento y control durante los dias de no
asistencia al Centro, para garantizar asi el derecho a la evaluacion
continua.

En la adopcion de esta medida tienen el deber de colaborar las madres,
padres o representantes legales del alumno.

e Como norma de este Centro: 3 partes de incidencias por faltas leves
implican 3 dias de tareas fuera del centro.

e Si, unavez analizado un parte de incidencias, la actuacion se considera como
falta grave, puede suponer la aplicacion automatica de medidas fuera del
centro, sin esperar la acumulacion de mas partes de incidencias.

e En todos los casos, a propuesta de jefatura de estudios, sancionara el
director.

H.8.2. Otras medidas.

=rH.8.2.1. Cambio de centro. i

e El Director podra proponer a la persona responsable de los Servicios
Periféricos, el cambio de centro de un alumno o alumna por problemas graves
de convivencia o por otras causas de caracter educativo en los términos
indicados en el art. 30 del Decreto 3/2008 de la Convivencia.

EH.8.2.2. Responsabilidad de los dafos. |

e Segun el articulo 31 del Decreto 3/2008 de 8 de enero (DOCM de 11-01), el
alumnado que de forma imprudente o intencionada cause dafio a las
instalaciones del Centro o a su material, asi como a los bienes y pertenencias
de cualquier miembro de la comunidad educativa, queda obligado a reparar

NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO 49
COLEGIO CRISTOBAL COLON




el dafio causado o hacerse cargo del coste econémico de su reparacion.
Igualmente quienes sustrajeran bienes del centro o de cualquier miembro de
la comunidad escolar deberan restituir lo sustraido. Los alumnos y alumnas
0, en su caso las madres, los padres o tutores legales de los alumnos seran
responsables del resarcimiento de tales dafios en los términos previstos en
las leyes.

En aquellos casos en los que, tras realizar todas las gestiones posibles a
través del Tutor, Jefatura de Estudios y Direccion no sea posible determinar
la responsabilidad de los dafios, desde la Comision de Convivencia, se
determinara quiénes tendrian que hacerse cargo, de forma colectiva de
sufragar los gastos. Si algin alumno se negase a abonar la cantidad que le
correspondiese, se consideraria como una conducta contraria a estas
Normas.

H.8.3. Organo competente para imponer estas medidas correctoras.

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia del centro seran adoptadas por la Direccion.

H.8.4. Criterios y graduacion en la aplicacion de las medidas correctoras.

Para la aplicacion de las medidas se tendran en cuenta, junto al nivel y etapa
escolar, las circunstancias personales, familiares y sociales. Ademas de los
criterios indicados en el art. 19 del Decreto 3 /2008 de Convivencia escolar.

Ademas se tendran en cuenta las condiciones de graduacién sefialadas en el
art. 20 del citado decreto.

H.8.5. Procedimiento general.

Cuando algun alumno tenga una conducta perjudicial o gravemente
perjudicial para la convivencia en el centro, el profesor correspondiente
debera redactar un parte de incidencia, segun el modelo facilitado en Jefatura
de estudios. Dejara el original en Jefatura.

Para la adopcion de las correcciones previstas en estas normas sera
preceptivo, en todo caso, el tramite de audiencia al alumno o alumna, las
familias y el conocimiento del Tutor o Tutora.

Todas las correcciones impuestas seran inmediatamente ejecutadas.

H.8.6. Reclamaciones.
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e Las correcciones por faltas gravemente perjudiciales para la convivencia en
el centro que imponga el Director o Directora podran ser revisadas por el
Consejo Escolar a instancias de los padres, madres o representantes legales
del alumnado.

e La reclamacion se presentara por los interesados en el plazo de dos dias a
contar desde el siguiente a la imposicion de la correccion. Para su resolucion
se convocara una sesion extraordinaria del Consejo Escolar del Centro en el
plazo maximo de dos dias desde la presentacion de la reclamacion; en la
sesion, el 6rgano colegiado de gobierno, confirmara o revisara la decision
adoptada.

H.8.7. Prescripcion.

e Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro
prescriben en el trimestre en el que se comete la infraccion.

e El equipo directivo pondra los medios necesarios para evitar su prescripcion.

|.PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION

I.1. CIRCULOS DE CONVIVENCIA Y RESOLUCIONI POSITIVA DE
LOS CONELICTOS.

e Nuestro Centro incorporara el procedimiento de mediacion definido en el
capitulo Il del Decreto 3/2008 de la Convivencia escolar en Castilla —La
Mancha, en la gestién de la convivencia.

e En el citado Decreto se indican:
1. Definicién y ambito de aplicacién
2. Principios de la mediacion escolar

3. Proceso de mediacion
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e La persona de referencia en su aplicacion sera el Orientador que informara
a los tutores de la organizacion de los circulos de convivencia por cada
curso académico. Nuestro centro adoptara esta denominacion para la
mediacion.

I.2. REQUISITOS PARA LA MEDIACION.

Es importante partir de un concepto claro de mediacion, para que ésta se dé,
tendra que cumplir una serie de requisitos, que son los que nosotros como
Centro queremos acotar para realizar un buen uso de este recurso para la
resolucion de conflictos:

En situaciones en que los implicados deseen restaurar la comunicacion o
la institucién vea conveniente que lo hagan y sugiera a los implicados que
lo intenten, mediante la mediacion de un tercero.

Previo al uso de esta estrategia buscaremos otros instrumentos
normalizadores adecuados para resolver los conflictos cotidianos, como
sistemas estables de reuniones, asambleas, grupos de trabajo y
actividades comunes en el desarrollo curricular, antes de que se
conviertan en conflictos criticos, y que requieran estrategias expertas,
como la mediacién. Con esto queremos volver a reconsiderar el concepto
ordinario o positivo del conflicto, en términos de lo que ya hemos dicho:
gue en el devenir de la actividad y la vida en comudn, surgen continuamente
conflictos interpersonales y de grupo que deberian abordarse con las
herramientas comunes del dialogo, la discusion prolongada y bien
planificada, la puesta en comun de ideas y criterios y la forma democratica
de tomar decisiones.

La consideracién de la mediacion por medio de los circulos de convivencia
como una estrategia especifica, y la formacién del mediador/a escolar, asi
como el control sobre el proceso concreto de cada mediacién es lo que
garantiza que ésta tenga el éxito que se busca.

La mediacién, como dispositivo de resolucion de conflictos que no ceden
de forma espontanea ni preventiva, debe reservarse para casos en los
gue otros medios mas proximos a la cultura educativa general, como el
didlogo espontaneo, las redes de amigos/as, y los grupos de ayuda entre
iguales, no hayan conseguido resultados a corto plazo.

I.3. NORMAS GENERALES DE LLOS CIRCULOS DE CONVIVENCIA.

Los procesos mediadores que pongamos en marcha deben cumplir con las
siguientes normas generales:
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- Confidencialidad: los mediadores se comprometen a guardar
confidencialidad sobre el contenido de las entrevistas.

- Intimidad: los protagonistas del conflicto no seran forzados a hablar. Si
bien se comprometen a ser sinceros y responder con honestidad a las
preguntas de su interlocutor.

- Libertad de expresion: los protagonistas se comprometen a expresarse
con libertad, pero asumiendo que estan prohibidos los insultos y ataques
verbales, fisicos o psicologicos. Todo puede ser expresado verbalmente y
todo debe ser expresado desde la propia autoria verbal: yo siento, yo creo
0 YO supuse; pero nunca: tu piensas, tu sientes o tu crees.

- Imparcialidad: los mediadores se comprometen a no tomar partido por
ninguna de las partes en conflicto, aunque si observara que mas que un
conflicto se trata de un problema de malos tratos, acoso, amenaza,
persecucion, o cualquier tipo de violencia interpersonal, debe tener la
libertad de poner en conocimiento de los responsables del programa la
naturaleza del supuesto conflicto por si fuera necesario cambiar o
abandonar la mediacién y proponer otra estrategia de intervencion.

- Compromiso de dialogo: los protagonistas se comprometen a hablar de
sus dificultades y conflictos en las sesiones de trabajo, asumiendo que la
oferta de ayuda es limitada en el tiempo y que es su responsabilidad
intentar, cada uno por separado, aportar sus esfuerzos para resolver la
situacion.

I.4. BENEFICIOS DE LOS CIRCULOS DE CONVIVENCIA.

Todos los implicados en una mediacion cambian gracias al proceso.
Concretamente, lo que cambia es la forma de expresar las ideas, las emociones
y los sentimientos. Del mismo modo varian, o deberia hacerlo, en ambos
protagonistas las actitudes y los comportamientos que hacen dificil o imposible
entenderse con el otro. Pero no debemos olvidar que el aprendizaje referido a
como gestionar las ideas y sentimientos personales para hacer fluida la
comunicacién con los otros/as no es algo que hayamos aprendido en un dia. Por
otro lado, cuando en el Colegio se instauran los circulos de convivencia como
una estrategia de resolucion de conflictos est4 dotandose de un instrumento
altamente poderoso, no so6lo para resolver conflictos concretos, sino para
enriquecer la cultura del didlogo y la negociacion pacifica de las dificultades
interpersonales.

Al mismo tiempo, cuando una institucion se acostumbra a usar instrumentos
formales de ayuda entre las personas, como es la mediacién, se esta
proporcionando a si misma un cuidado y una atencion que termina redundando
en su propia imagen institucional y en su propia valoracion como tal. Este factor

NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

COLEGIO CRISTOBAL COLON 53




de autoestima institucional es importante porque tiene influencia sobre todos los
miembros de la comunidad educativa. Una imagen y un concepto de la institucion
como una entidad que cuida de sus miembros, que reconoce que puede haber
conflictos y dispone de instrumentos para su resolucidon, es una institucion que
se percibe segura y estable. Esta percepcion influye en la seguridad y estabilidad
de todos y todas y estimula otros mecanismos de buenas relaciones, como el
respeto general de unos hacia otros, la ayuda entre sus miembros, y la
percepcion de que los sistemas de normas democraticamente elegidos son
asumidos con respeto y tolerancia. Asi pues, disponer de un programa de
mediacion, bien disefiado y establecido, cuidado y siempre supervisado y
mejorado es, simplemente, un signo de calidad educativa.
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J. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

En este capitulo se regulan diferentes aspectos que tienen que ver con la vida
diaria del centro como la organizacion y funcionamiento de los érganos y
responsables del centro, la organizacion de la asistencia de profesores y
alumnos, y determinadas rutinas diarias (entradas y salidas, aspectos sanitarios
y de higiene, etc.) que influyen de manera esencial en el buen funcionamiento
del centro.

Estas normas son de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa
y deben guardarse con el fin de mantener un orden adecuado para que la labor
educativa se realice con garantia de éxito.

J.1. ORGANOS Y RESPONSABILES DEL CENTRO

Debido a que este apartado es muy extenso y con una cierta tendencia a
cambios continuados dependiendo de la legislacion vigente en cada momento,
se ha preferido incluirlo como un documento Anexo a estas Normas, de manera
que pueda consultarse y actualizarse de la forma mas eficaz posible, sin
necesidad de realizar un nuevo proceso de revision, modificacion, aprobacion y
difusion de todas las Normas.

Dicho documento incluye la enumeracion y organizacion de los diferentes
organos y responsables del centro y sus funciones.

J.2. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS Y ELECCION
DE GRUPOS Y NIVELES

El director designard, a propuesta de la jefatura de estudios, al tutor de cada
grupo de alumnos a principios de curso en la primera reunion ordinaria del
Claustro de Profesores. La designacion del tutor, siempre que la organizacion
del centro no lo desaconseje, tendra en cuenta los siguientes criterios:

e La continuacién con el mismo grupo de alumnos un minimo de dos
cursos académicos y un maximo de tres.
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e La permanencia con el mismo grupo de alumnos en quinto y sexto nivel.

e La adjudicacion de tutorias al Equipo directivo y maestros
especialistas se realizara soélo si es estrictamente necesario.

El centro busca la continuidad, asimilacion y progresion. La continuidad de los
profesores y grupos por ciclos en Educacion Primaria permite el avance,
asimilacion, progresion, secuencialidad y profundizacion en los contenidos. Se
mantendra& en los diferentes cursos siempre que sea posible.
La permanencia con el mismo grupo se realizara hasta la finalizacion del ciclo.
De manera excepcional, cuando a juicio de la direccién del centro existieran
razones pedagogicas suficientemente justificadas para no aplicar este criterio,
esta dispondra la asignacion del docente afectado a otro ciclo, curso, area, o
actividad docente, una vez oida la persona interesada.

E.S.O.

e La jefatura de los departamentos didacticos serd desempefiada por un
profesor de secundaria.

e El director del centro es el responsable de la designacion de los jefes de
departamento, que podra renovarse en cada curso escolar.

J.3. CRITERIOS PARA LA ASIGNACIONI DE COORDINADORES Y

RESPONSABLES

El director designara, a propuesta de la jefatura de estudios, en la primera
reunion del Claustro de Profesores del curso, a los coordinadores de cada nivel,
asi como a los diferentes responsables de funciones especificas, si los hubiera:

a. coordinador de formacion,

b. responsable de biblioteca y de actividades complementarias y
extracurriculares,

c. coordinador de riesgos laborales,
d. responsables de proyectos de innovacion educativa, si los hubiera.

También designara, en el momento oportuno por el mismo procedimiento, al
coordinador del Practicum y tutores del Practicum.

Se procurara distribuir entre todos los profesores las distintas tareas y
responsabilidades, evitando que recaigan en una misma persona varias de estas
responsabilidades.

Para ello se tendra en cuenta la capacidad y la disponibilidad horaria,
procurando rotar en el desempefio de las distintas tareas y responsabilidades
Curso a curso.
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J.4. CRITERIOS DE SUSTITUCION DELL PROFESORADO AUSENTE

Cuando el profesorado o personal no docente perteneciente a la plantilla del
centro se ausente del mismo durante la jornada escolar, estara obligado a
justificar dicha ausencia, presentando a la Jefatura de Estudios, lo antes posible,
la justificacion donde se indique claramente el motivo y duracién de su ausencia.

Tanto si la ausencia esta prevista con antelacion o es sobrevenida, se daré aviso
al Equipo Directivo del centro obligatoriamente antes de ausentarse del mismo,
de forma que pueda organizar convenientemente la sustitucion de las clases
afectadas por la ausencia del profesor.

En el caso de ausencias programadas o previstas con suficiente antelacion, el
profesor debera dejar por escrito las instrucciones y recursos que considere
necesarios para que los profesores que han de sustituirle, puedan continuar
normalmente con el trabajo programado en el aula para el tiempo de ausencia.

La documentacién de los permisos de matrimonio, alumbramiento y cuantas
otras situaciones de derecho a permisos oficiales y ausencias de larga duracion
se tuviera derecho, se tramitaran con la antelacion necesaria.

La Jefatura de Estudios organizara las sustituciones en base a un que elaborara
una vez conocidos los horarios del profesorado, procurando un reparto equitativo
y proporcional de las mismas entre todo el profesorado del centro. Dicho
cuadrante de sustituciones incluird todos los periodos durante los cuales, los
profesores no realicen una labor directa con alumnos, incluyendo refuerzos
educativos.

En cada sesion de la jornada escolar se incluiran los profesores que cumplan
estas condiciones:

a. Maestros con refuerzo educativo.

b. Coordinadores, responsables y Equipo Directivo. Estos
ultimos solo se haran cargo de la sustituciéon cuando el
grupo anterior no tenga ningn miembro disponible en esa
sesion.

c. Maestro de Pedagogia Terapéutica y Maestro de Audicién y
Lenguaje.

Si la sustitucion hubiera de realizarse en Educacion Infantil, el maestro de apoyo
tendria prioridad sobre el resto de compafieros para atender dicha sustitucion.

Exceptuando ese caso, la jefatura de estudios tomara la decision a partir del
cuadrante de sustituciones del centro, dando prioridad a aquellos maestros
gue tengan una ratio de sustitucion menor durante el curso, entendiendo por tal
la relacion existente entre las horas disponibles del profesor, segun los criterios
anteriormente mencionados, las horas disponibles en total y el niamero de
sustituciones realizadas a lo largo del curso.

Los cuadrantes de sustituciones se renovaran a principio de cada curso.
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J.5 E.S.O.

J.5.1. La Tutoria.

Con caracter general, el tutor es considerado como nexo de union de padres,
profesores y alumnos y tendra las siguientes funciones especificas:

e Informar a su grupo sobre la estructura, normativa y servicios del Centro,
potenciando su participacion en la organizacion de la vida escolar, dedicando
especial interés al conocimiento y cumplimiento de las normas de
convivencia.

e Informar sobre los aspectos mas relevantes del curso, fechas de
evaluaciones, recuperaciones, etc.

e Organizary presidir la junta de profesores y las sesiones de evaluacion de su
grupo.

e Informar a los alumnos de sus resultados académicos.

e Contribuir a la creacién y cohesién del grupo.

e Ser receptor de la problematica general y personal de los alumnos de su
grupo e intentar resolverla.

e Controlar la asistencia de los alumnos de su grupo, prestando especial
atencion a posibles casos de absentismo escolar y siguiendo lo establecido
en la Orden de 09-03-2007 donde se recoge el procedimiento de intervencion.

Para ello:

- Mensualmente enviara comunicaciones a los padres informando de los
retrasos y de las faltas, tanto justificadas como injustificadas.

- Cuando la situacion lo requiera, no esperara a final de mes para la
comunicacion.

- En caso de faltas reiteradas o absentismo escolar el tutor citara a los
padres e informara a Jefatura de estudios.

- Justificara en el Programa Delphos o Papas las faltas, tanto de su
materia como del resto, cuando los alumnos presenten los
justificantes.
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e Orientar y asesorar en cuanto a la organizacion del estudio y técnicas de
trabajo individual.

¢ Informar a los padres de la marcha académica de sus hijos, de su asistencia
a clase, de su rendimiento y dificultades, recibiéndolos previo aviso en su hora
de atencidn a padres. Se garantizara que cada familia sea convocada a una
entrevista individual al menos, durante el curso escolar.

e Informar a los padres en caso de incumplimiento de las normas de
convivencia.

e El tutor serd nombrado por el director, a propuesta de la jefatura de estudios,
de acuerdo con los siguientes criterios:

- Que el profesor-tutor imparta docencia a todos los alumnos del grupo.
- Que exista disponibilidad horaria para asumir las horas de tutoria.

- Cuando, teniendo en cuenta los puntos anteriores, hubiera mas de un
profesor con posibilidad de ser tutor, adscribir la tutoria al que tenga mas
horas de docencia con el grupo.

J.5.2. Los Departamentos de Coordinacion Didéactica.

e Los departamentos didacticos son los 6Organos basicos encargados de
organizar y desarrollar las ensefianzas propias de las materias que tengan
asignados y de las actividades que se les encomienden, dentro del &mbito de
sus competencias.

e A cada departamento didactico perteneceran los profesores de las
especialidades que impartan ensefianzas propias de las materias del
departamento.

I T T e e e e e e e e e e e e oo oo o s 1
i
1

J.5.2.1. Competencias. ]

e Los departamentos didacticos se ajustaran en sus competencias, caracter y
composicién a lo establecido en el Reglamento Organico.

e Son competencias de los Departamentos Didacticos (RD 83/1996 de 26 de
enero):

a) Formular al equipo directivo y al claustro propuestas relativas a la
elaboracién o modificacion del Proyecto Educativo y la Programacion
General Anual.

b) Formular propuestas a la Comision de Coordinacion Pedagdgica relativas
a la elaboracion o modificacion de los Programaciones Didacticas de
Etapa.
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c) Elaborar la programacion didactica de las ensefianzas correspondientes
a las éreas, materias en el Departamento, bajo la coordinacion y direccion
del Jefe del mismo, y de acuerdo con las directrices generales
establecidas por la Comision de Coordinacion Pedagdgica, ésta Comision
dentro de sus competencias, establecera las directrices generales para la
elaboracién y revision de los Programaciones Didacticas de etapa.

d) Dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a la programacion, con
especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los criterios de
evaluacion.

e) Promover la investigacion educativa y proponer actividades de
perfeccionamiento de sus miembros.

f) Mantener actualizada la metodologia didactica.

g) Colaborar con el Departamento de Orientacion en la prevencion y
deteccion temprana de problemas de aprendizaje, y elaborar la
programacioén y aplicacion de adaptaciones curriculares para los alumnos
gue lo precisen, entre ellos los alumnos con necesidades educativas
especiales.

h) Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracion con el
Departamento correspondiente.

i) Organizary realizar las pruebas necesarias para los alumnos con materias
0s pendientes y, en su caso, para los alumnos libres, asi como las
profundizaciones y refuerzos para lograr dicha recuperacion.

J) Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacién que los
alumnos formulen al Departamento y dictar los informes pertinentes.

k) Elaborar, a final de curso, una memoria en la que se evalle el desarrollo
de la programacion didactica, la practica docente y los resultados
obtenidos.

e A la vista de los resultados académicos obtenidos en el ultimo curso los
Departamentos evaluaran las programaciones de las distintas materias,
reflexionando sobre aspectos como:

a) Distribucion y secuenciacion de los contenidos impartidos a lo largo del
curso.

b) Idoneidad de los materiales y de los recursos didacticos propuestos para
el uso de los alumnos.

c) Adecuacion de los criterios de evaluacion.

d) Otros que se consideren de interés.

e Asimismo, durante el mes de septiembre, y hasta el comienzo de las
actividades lectivas cada departamento realizara las reuniones precisas para
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establecer su plan de trabajo anual, teniendo en cuenta el Plan de Atencion a
la Diversidad, que recogerd, entre otros, el calendario previsto para las
reuniones, las propuestas de actualizacion de la metodologia didactica y los
procedimientos que se seguirdn para las convocatorias de las reuniones y
para la evaluacion de la practica docente del profesorado adscrito al
departamento.

i J.5.2.2. Constitucion de Departamentos y Jefatura. ;

e La jefatura de los departamentos didacticos sera desempefiada por un
profesor de secundaria.

e El director del centro es el responsable de la designacion de los jefes de
departamento, que podra renovarse en cada curso escolar

e Son competencias del jefe de departamento (RD 83/1996 de 26 de enero):

a) Participar en la elaboracion del proyecto curricular de etapa, coordinar la
elaboracién de la programacion didactica de las areas que se integran en
el departamento y la memoria final de curso, asi como redactar ambas.

b) Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento.

c) Convocar y presidir las reuniones ordinarias del departamento y las que,
con caracter extraordinario, fuera preciso celebrar.

d) Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a la
programaciéon, con especial referencia a los objetivos, los minimos
exigibles y los criterios de evaluacion.

e) Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los examenes para
los alumnos con materias pendientes, y de las pruebas extraordinarias,
siempre en coordinacion con la jefatura de estudios. Presidir la realizaciéon
de los ejercicios correspondientes y evaluarlos en colaboracion con los
miembros del departamento.

f) Velar por el cumplimiento de la programacioén didactica del departamento
y la correcta aplicacion de los criterios de evaluacion.

g) Coordinar la organizacién de espacios e instalaciones, adquirir el material
y el equipamiento especifico asignado al departamento, y velar por su
mantenimiento.

h) Promover la evaluacion de la practica docente de su departamento y de
los distintos proyectos y actividades del mismo.

e Siguiendo las instrucciones de dicha Orden, en nuestro centro existen los
siguientes departamentos:

Ciencias Naturales CC.SS. Geografia e Historia
Educacion Fisica y Deportiva | Idiomas: Inglés y Francés
Matematicas Lengua Castellana y Literatura
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Fisica y Quimica Musica
Educacioén plastica y visual Tecnologia

J.6. ORGANIZACIONI DE LA JORNADA LECTIVA

J.6.1. Organizacién del inicio de la jornada lectiva.

Las normas de organizacion de inicio de la jornada lectiva serén las siguientes:

e Los alumnos de Infantil y primaria accederan al centro por la puerta verde
de la plaza de la Paz y formaran en filas (excepto Infantil 3 afios cuyas
familias podran dejarles directamente en las clases), en el orden que se
establezca a principio de cada curso, ante la entrada al edificio. La puerta
de entrada al recinto se abrira cinco minutos antes de la hora de comienzo
de las clases, permitiendo a los alumnos formar las filas en su interior. Los
alumnos evitaran quedarse fuera del recinto para evitar aglomeraciones y
accidentes por la cercania de la calle y el trafico.

e Los alumnos de E.S.O. accederan al centro por la puerta azul de la Calle
Miguel de Unamunao.

e EIl profesorado se hard cargo de sus alumnos en dichas zonas y les
acompafaran hacia las clases respectivas cuando dé comienzo las
actividades lectivas. (E. Infantil y E. Primaria)

e El profesorado debera estar puntual para hacerse cargo de su grupo de
alumnos.

e Las familias que acompafian a los alumnos esperaran fuera del recinto
escolar y, en ninglin momento, acompafiaran a los alumnos al interior,
salvo instrucciones concretas del profesorado, por motivos excepcionales,
que aconsejen lo contrario.

e Los alumnos de E.S.O. que vengan en bicicleta deberan tomar las
precauciones necesarias para evitar accidentes al entrar al recinto escolar
y siempre deberan hacerlo en ultimo lugar y bajados de su vehiculo.
Las bicicletas podran aparcarse en la zona reservada para las mismas.

e Una vez que hayan entrado todos los alumnos presentes en las filas al
edificio del colegio, el recinto se cerrara y permanecera cerrado hasta la
hora de la salida para evitar que los nifios puedan salir de él.
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e Los alumnos deberan ser puntuales. En el caso de que el retraso de un
alumno sea reiterado, el Equipo Directivo informara por escrito a la familia
de su obligacién de asistencia puntual a clases.

e En E.S.O. los alumnos que llegan tarde de forma reiterada se quedaran
sin recreo.

J.6.2. Organizacién del final de la jornada lectiva.

e A la salida, los alumnos seran recogidos fuera del recinto escolar. Seran
acompafnados hasta la puerta por el profesor que haya impartido la dltima
sesion con el grupo.

e Finalizada la jornada escolar no se puede entrar de nuevo en el recinto
escolar salvo motivo justificado.

e De forma excepcional y en el caso de que ninguna persona autorizada
recogiera a algun menor, el tutor o, en su defecto, el Equipo Directivo,
habilitara los medios para la localizacién de sus familiares y custodiara al
nio hasta que alguien autorizado lo recoja. En el caso de que nadie se
hiciera cargo del menor, se pondrian en marcha los mecanismos
necesarios para que las autoridades se hicieran cargo del mismo.

i Normas especificas de los alumnos de E. Infantil |

Los alumnos seran acompafados por su tutor hasta la salida del recinto escolar
donde seran entregados a sus familias. La salida se realizara de forma
escalonada en el caso de los alumnos de Educacion Infantil, para evitar
aglomeraciones con la salida de sus comparieros de primaria:

e Los alumnos de 3 afios saldran 10 minutos antes de la hora de salida.

e Los alumnos de 4 afios saldran 5 minutos antes de la hora de salida (la
salida se realizara por la puerta verde—Plaza de la Paz-)

e Los alumnos de 5 afios saldran 5 minutos antes de la hora de salida (la
salida se realizara por la puerta azul —Calle Miguel de Unamuno-)

J.6.3. Organizacion de las Entradas y Salidas durante la jornada lectiva

En Educacion Infantil y Primaria durante toda la jornada lectiva se podra entrar
y salir del edificio en cualguier momento de manera justificada. Para ello se
deberan seguir las siguientes normas:
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e Las familias deberan utilizar los modelos correspondientes incluidos en la
agenda del alumno, tanto para comunicar la prevision de la ausencia al
tutor con tiempo suficiente si es una salida, como para justificarla si es
una entrada.

e Serd obligatorio que los padres o algin miembro de la familia,
convenientemente autorizado por ellos, se encargue de recoger al
alumno. Si no fuera asi no se permitir4 la salida del recinto.

e Se tratar4 en todo momento, salvo urgencia, que las salidas y entradas
se produzcan durante los cambios de sesion o en el periodo de recreo, de
forma que se entorpezca lo menos posible el trabajo en las aulas.

e Si un alumno/a llega con retraso y encuentra la puerta cerrada debera
esperar al cambio de clase y entrar 5’antes de que este se produzca por
la puerta de secretaria. No podra esperar dentro del recinto escolar hasta
poder entrar en clase.

e No se subira a las aulas el material, bocadillos u otros objetos que el
alumno olvide en casa en ninguna de las etapas educativas.

e En Educacion Secundaria se realizaran dos entradas durante la jornada
lectiva. La primera se realizara en el horario de 8:25-8:35 por la puerta
azul del parque (C/ Miguel de Unamuno). La segunda podra llevarse a
cabo durante el tiempo de recreo de 11:15 a 11:45. Las salidas
corresponderan también a dos tiempos: la primera durante el recreo (1°y
2° ESO siempre acompafiados de un adulto que le recogera por la
Secretaria del centro) y, la segunda, en horario de 14:30 por la puerta azul
del parque.

e Las justificaciones de falta de asistencia en Educacion Secundaria
se realizaran por la plataforma Educamos (Seguimiento Educativo-
Faltas de asistencia-Notificacion-Nueva notificacion).

J.7. ASPECTOS SANITARIOS Y DE HIGIENE PERSONAL

Los alumnos no podran asistir al centro si presentan:

e sintomas de enfermedad: fiebre, diarrea, vomitos,...
e enfermedades infecto-contagiosas: sarampion, varicela, gripe,...
e pediculosis (piojos) sin tener un tratamiento en marcha.
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En el caso de que algun alumno presente sintomas de enfermedad durante su
estancia en el centro, se avisard a las familias para que lo recojan lo antes
posible.

En caso de accidente que requiera de atencidbn meédica inmediata, el colegio se
pondra en contacto con el centro de salud y con la familia para, siguiendo sus
indicaciones, hacer lo mas adecuado para solventar el problema.

En el caso de enfermedades que requieran de una vigilancia especial por parte
del profesorado del centro (alergias, tratamientos especificos, etc.) las familias
obligatoriamente deberan poner en conocimiento del centro toda la informacion
necesaria para que el centro pueda atender a sus hijos convenientemente y
evitar accidentes al alumno. El Centro facilitara a las familias una autorizacion de
administracion de cualquier tipo de medicamento en el caso de que sea
requerido. Dicho documento libera de toda responsabilidad de cualquier
contraindicaciébn que pueda aparecer como resultado del suministro de
medicamentos

Dependiendo de los casos, se estableceran protocolos de actuacién en
colaboracién con los servicios sanitarios y la familia y se dispondran los medios
necesarios, incluyendo la informacion y formacion a todos los trabajadores del
colegio para que sepan cémo actuar siguiendo las indicaciones de dichos
protocolos.

Es obligatorio por parte de la familia cuidar la higiene personal de los nifios y, en
particular, en casos de pediculosis (piojos) o enfermedades infecto-contagiosas,
en cuyo caso se llevardn a cabo las medidas preventivas y de tratamiento
recomendadas por los especialistas sanitarios, evitando enviar al alumno al
centro hasta su completa recuperacion. En estos casos, se tratara de
proporcionar al alumno enfermo todas las tareas y elementos necesarios para,
si puede, continuar con normalidad su labor en casa.

Este apartado se vera modificado durante el curso 2021-2022 debido a la
COVID. Los aspectos sanitarios y de higiene se encuentran detallado en
nuestro Plan de Contingencia.

J.7.1. Actuaciones ante problemas médicos de los miembros de la
comunidad educativa

Cuando un alumno se encuentre mal o se accidente sera el profesor que esté en
ese momento con el alumno accidentado o enfermo quien le debe prestar la
primera atencion y si lo considera oportuno avisar al Equipo directivo y a los
profesores de guardia para que se tomen las medidas convenientes. Si la
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urgencia del caso lo requiere debera avisar a los servicios de urgencias a la
mayor brevedad.

En caso de solicitar los servicios de urgencias por el profesor, el profesorado de
guardia o el equipo directivo el alumno deberd estar acompafiado en todo
momento por un profesor de guardia y a ser posible un miembro del equipo
directivo.

Se informara a la familia de la situacion y del posible traslado del alumno para
gue acompafien al mismo. En caso de no poder contactar con la familia o por la
urgencia del caso no se pueda esperar a la llegada de la familia, el profesor de
guardia acompafara al alumno al centro sanitario. El gasto del desplazamiento
de vuelta al colegio sera a cuenta del centro.

Cuando la situacion no requiera el traslado del alumno de jefatura de estudios lo
comunicara a la familia, esta podra recoger al alumno o decidir que contintde en
clase.

En ningun caso se permitira a los alumnos abandonar el centro si no es
acompafiado del tutor legal, a este efecto se llevara un registro de salidas que
debera firmarse obligatoriamente previa identificacion del tutor legal que recoja
al alumno Para suministrar algiin medicamento a los alumnos, se debe firmar
la hoja correspondiente que proporcionara el centro. En ningln caso se
administrara medicamentos sin el papel firmado por los tutores legales del
alumno.

En todo momento se actuard segun lo recogido en el Protocolo unificado de
intervencidn con nifios y adolescentes de Castilla-Mancha

En caso de presentar sintomas compatibles con Covid-19:

a) No asistiran al centro aquellos estudiantes, docentes y otros profesionales que
tengan sintomas compatibles con COVID-19, asi como aquellos que se
encuentren en aislamiento por diagnéstico de COVID-19, o en periodo de
cuarentena domiciliaria por haber tenido contacto estrecho con alguna persona
con sintomas o diagnosticada de COVID-19.

b) Ante una persona que comienza a desarrollar sintomas compatibles con
COVID-19 en el centro educativo, se seguira un protocolo de actuacién previsto
previamente: se llevara a un espacio separado que estara determinado con
anterioridad, que sera de uso individual, se le colocara una mascarilla quirdrgica,
y se contactara con la familia. Se debe llamar al centro de salud de Atencion
Primaria de referencia y al Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales en el
caso de trabajadores, y se seguirdn sus instrucciones. En caso de presentar
sintomas de gravedad o dificultad respiratoria se llamara al 112.

J.8. EL TIEMPO DE RECREO

El tiempo de recreo es horario lectivo para el profesorado, o que implica la
vigilancia responsable por parte del mismo segun los turnos establecidos al
comienzo de curso por la jefatura de estudios.
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La salida se efectia de forma ordenada y acompafiaos por el maestro/a que haya
impartido la sesion posterior al toque de sirena; para la entrada, cuando toque la
sirena, los alumnos deben organizarse en sus filas por cursos, donde seran
recogidos por el maestro que desarrolle la sesion posterior.

Durante el recreo, los profesores responsables de la vigilancia se distribuiran por
los distintos recintos, de modo que puedan controlar todo el espacio de recreo,
organizando los distintos lugares donde jugaran cada uno de los grupos.

El alumnado no podra permanecer solo en las clases o pasillos en el horario de
recreo o durante la realizacion de actividades complementarias o extraescolares.
Si algun profesor considerara conveniente que los alumnos permanecieran en
las aulas o pasillos durante estos momentos, debera permanecer con ellos para
su cuidado y bajo su responsabilidad. Asi mismo, el profesorado de vigilancia de
recreos procurara que ningun alumno acceda a las clases durante el periodo de
recreo, salvo casos excepcionales y por motivos justificados.

Los alumnos procuraran ir al bafio antes de las salidas al recreo, o bien, a la
entrada de éste. Si lo hacen durante el tiempo de recreo, deberan utilizar los
servicios del patio.

Los alumnos deberan respetar el espacio reservado para Ed. Infantil.

Los dias de lluvia intensa se evitara la salida al patio quedando los alumnos al
cargo de los respectivos tutores.

Se debe cuidar la limpieza del recinto, utilizando debidamente las papeleras. En
el caso de que algunos alumnos tiraran deliberadamente envoltorios o papeles
al suelo, podran ser obligados por parte de los profesores que vigilan el recreo a
utilizar parte del tiempo de éste para limpiarlo.

Se evitaran todo tipo de acciones y juegos que puedan atentar contra la
integridad fisica o moral de los miembros de la comunidad.

Durante el tiempo de recreo se procurara dejar las aulas cerradas con llave a
fin de evitar incidentes.

Los alumnos de E.S.O. bajaran en orden y silencio al patio manteniendo el
mismo limpio y recogiendo todo el material deportivo del que hagan uso.

Seran vigilados por tres profesores de guardia del patio.

Los alumnos de 3°y 4° podran salir a la calle previa autorizacion del padre/madre
o tutor legal.

J.9. TAREAS Y DEBERES EN CASA
-]
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Con el fin de conseguir un habito de estudio y trabajo que beneficie al alumno
en su rendimiento escolar y su futuro como estudiante, el centro establecera
tareas diarias para el alumnado fuera del horario lectivo.

Este habito permitira al alumno aprender a organizar su tiempo libre dando cabida
en él, tanto a actividades ladicas, como a periodos de estudio.

Las familias ayudaran a los alumnos a organizar su tiempo siguiendo las
recomendaciones que los tutores les haran llegar en la primera reunién del curso.

Las tareas para casa deberan ser proporcionadas, evitando el exceso de las
mismas y buscando en todo momento la mejora del rendimiento de los alumnos.

En las clases se dispondran tableros de tareas donde el profesorado ira
indicando las tareas pendientes para casa. Asi, cuando los profesores observen
que el volumen de trabajo es suficiente, se evitara aumentarlo con las de su
asignatura o se organizara su entrega para otro momento de la semana.

Se fomentaradn tareas para casa que permitan al alumno desarrollar ciertas
habilidades individuales que en el centro, por motivos organizativos y
delimitaciones de material, le impiden realizarlas con frecuencia. Estas tareas,
como busqueda de informacion a través de internet, trabajos de tipo informéatico,
murales o trabajos de expresion escrita, tendran preponderancia sobre otro tipo
de actividades mas repetitivas que pueden realizarse perfectamente en clase.

Los profesores realizaran en el informe final de evaluacion las orientaciones que
consideren necesarias, incluyendo la necesidad de establecer cuadernillos de
trabajo para periodos vacacionales, de forma que los alumnos repasen los
contenidos y no pierdan el habito de trabajo, debiendo ajustar los mismos de
forma que el alumno obtenga el beneficio de la tarea diaria por un corto espacio
de tiempo sin privarle de su tiempo libre.

Aquellos alumnos que por su retraso o necesidades especiales de refuerzo
educativo requieran de un impulso extra, deberan esforzarse por cumplir con las
tareas encomendadas y adaptadas a ellos, de forma que mejoren su rendimiento
lo antes posible.

J.10. ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DEL ALUMNADO

La asistencia a las clases y otros actos organizados por el centro, y salvo medida
excepcional o sancién impuesta al alumno, es obligatoria.

Los padres estan obligados a velar por el cumplimiento de este deber de sus
hijos.

El alumno debera asistir a clase con puntualidad, pues el retraso perturba el
trabajo de los deméas compairieros y la marcha normal de la clase.
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Cada maestro registrara las faltas de asistencia de los alumnos a su clase
y las comunicard al tutor, el cual llevara un registro diario de las mismas.
Semanalmente, debera integrarlas en Delphos.

Las faltas de asistencia a clase deberan ser justificadas debidamente ante el
tutor del curso, bien a través de justificante médico oficial o justificante firmado
por alguno de sus padres , pudiendo realizarse en el modelo incluido en su
agenda escolar o en el de secretaria.

El tutor del curso comunicara a la Jefatura de Estudios las faltas de asistencia
no justificadas de sus alumnos y registrara en el informe trimestral de evaluacién
las ausencias totales de cada uno de ellos en cada periodo de evaluacion.

Cuando un alumno tenga mas de 3 faltas de asistencia injustificada y continuada,
se informaré a la familia de dicho suceso y se requerird de ellas la explicacion y
justificacion de las mismas. En el caso de continuar en la misma actitud, se dara
inicio al protocolo de absentismo segun la normativa vigente, que incluye
notificacion por escrito a la familia y contacto con los servicios sociales de la
localidad. En el caso de continuar en esa actitud absentista, se dara conocimiento
de la misma a la Inspeccion Técnica de Educacion y a la Delegacion Provincial
de Educacion, para que tomen las medidas legales que convengan.

Cuando un alumno, por enfermedad u otra causa justificada, faltase a clase de
manera prolongada, el tutor lo comunicara a la jefatura de estudios, que lo pondra
en conocimiento del Equipo de orientacion, el cual contactard con los
equipos de atencion correspondientes para evitar paliar en lo posible su falta de
escolarizacion.

Si hubiera indicios de que la falta de asistencia a clase de un alumno se
produjera sin conocimiento de sus padres, se les comunicara inmediatamente.

Las faltas de puntualidad seran consideradas como conductas contrarias a las
normas de convivencia del centro.

Cuando una familia permita a un alumno llegar tarde al colegio con cierta
frecuencia, el tutor les informara de su obligacion de ser puntuales. Si persistiera
en la falta de puntualidad, informara a la jefatura de estudios quién pondra el
tema en manos de los servicios sociales de la localidad.

Estas mismas actuaciones se llevaran a cabo en el caso de que algunos padres
se retrasen reiteradamente en la recogida de sus hijos a la salida del colegio,
cuando tuvieran esa obligacion segun estas Normas.

E.S.O.

Actuaciones ante las faltas injustificadas de puntualidad (retrasos).

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

NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

COLEGIO CRISTOBAL COLON 1




Se deben respetar de manera especial los toques de timbre que anuncian
el comienzo de la jornada, y el comienzo y final de los recreos.

En la primera hora de la jornada, los alumnos que lleguen retrasados,
deberan pasar por secretaria donde se les dara un parte de retraso para
entregarla al profesor. Los profesores amonestaran verbalmente a los
alumnos que lleguen tarde, tomaran nota y ademas lo pondran en el
programa DELPHOS.

En cualquier otra hora el profesor rellenar4 un parte de retraso que
entregara en Jefatura de Estudios. No se enviara al alumno a Jefatura de
estudios.

EN NINGUN CASO EL PROFESOR PODRA NEGAR LA ENTRADA DEL
ALUMNO A CLASE, salvo a primera hora, en cuyo caso solo entraran
con justificantes de peso, es decir del médico, oficiales....

En alumnos de ESO, la acumulacién por parte de un alumno de 4 partes
de retraso, tanto de 12 hora, como de otras horas, contabilizara como un
parte de incidencias normal.

Los retrasos seran contabilizados por Jefatura de estudios, que sera la
encargada de poner los partes de incidencia que correspondan.

En los retrasos entre horas seran los tutores los que lleven el control y
pongan los partes de incidencia que correspondan.

Actuaciones ante las faltas de asistencia injustificadas.

1.

2.

Los profesores tendran la obligacion de tomar las correspondientes notas
de todas las faltas de asistencia y anotarlas en el Programa DELPHOS.

Se considerard, ademas, como falta disciplinaria, que sera corregida con
la aplicacién de una sancion, el hecho de que el alumno se ausente del
Centro una vez iniciada la jornada lectiva sin haberlo comunicado y tener
autorizacion del Tutor o Jefatura de Estudios

Cuando un alumno falte frecuentemente, o durante un dia completo, el
Tutor deberd ponerse en comunicacién con la familia o el interesado,
independientemente de la edad, para informarse de su situacion.

Si continta faltando se pondra en marcha el protocolo de absentismo
establecido.

El Tutor hard constar el nimero de faltas, justificadas o no, en una
informacion mensual que remitirA a los padres/madres/tutores,
independientemente de la informacion global de cada evaluacién parcial.
Cuando un alumno falte a clase debera presentar la correspondiente
justificacion de faltas de asistencia firmada por sus padres o tutores
legales, adjuntando el documento que lo acredite, al profesor/a tutor/a al
dia siguiente de su incorporacion, previa firma al dorso de los profesores
afectados. La falsificacion de este impreso es una conducta gravemente
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perjudicial para la convivencia en el Centro y dara lugar a las actuaciones
correspondientes.

7. El Tutor dara validez a la justificacion en funcion de la informacién recibida
de los padres y de la documentacién presentada.

8. Se consideraran faltas justificadas a clase aquéllas que motiven la no
asistencia de los alumnos por razones tales como: enfermedad del
alumno, defunciones de familiares, retrasos de autobus, asistencia a
organismos oficiales, inclemencias meteoroldgicas y aquellas otras que, a
juicio del Tutor, se consideren oportunas.

9. Las faltas de asistencia a pruebas o examenes, convocados con
antelacion, sélo se podran justificar por enfermedad o motivo de fuerza
mayor. Se podra exigir al alumno un justificante oficial, y quedara a criterio
del profesor repetir el examen o calificar al alumno con los instrumentos
de evaluacion que considere oportunos. El profesor o tutor podra realizar
el examen el primer dia que el alumno vuelva al colegio después de su
falta de asistencia aunque en ese dia no tengan esa area o materia.

10. Se consideraran faltas injustificadas aquellas que el Tutor estime que no
son motivo para que los alumnos falten a clase.

11.En el caso de que el tutor no considere valido algun justificante, debera
ponerse en contacto con la familia para notificarselo.

J.11. PERIODO DE ADAPTACION DE LOS ALUMNGOS DE 3 ANOS

Todos los alumnos de nuevo ingreso realizaran un periodo de adaptacion, de
forma que el proceso de su incorporacion al centro sea lo mas adecuado e
idoneo a las necesidades del alumno y de la familia. Durante este periodo el nifio
vendra al centro acompafado y sera entregado a sus familias a la salida.

Se procurard una adaptacion corta, suave y agradable, por lo que ademas de
hacer un horario mas reducido, los primeros dias los profesores y las familias
deberan tener en cuenta:

e que la asistencia del alumno sea continuada.

e (ue la despedida de los familiares que acompafien al alumno al
centro sea breve y no se haga a escondidas y con engafios.

e (que la coordinacién entre familia y escuela, necesaria lo largo de todo
el curso, se intensifique en este periodo.

e (ue se tenga siempre en cuenta la opiniébn de profesores respecto a
las distintas consideraciones sobre el periodo de adaptacion (materiales
especificos, ropas, juegos, etc.)

Las actuaciones previstas para dicho periodo de adaptacién seran las siguientes:
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e Primera reunién con las familias a principios de septiembre, junto con el
equipo directivo, donde se expondran las actuaciones que se van a llevar
a cabo con los alumnos en los primeros dias del periodo de adaptacion,
comunicando algunas normas escolares.

¢ Incorporacion paulatina al colegio, en las dos primeras semanas de clases
del nuevo curso escolar, realizandose en pequefos grupos.

J.12. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS, EXCURSIONES Y SALIDAS

J.12.1. E. Infantil y Primaria

Todas las actividades complementarias, como parte de la Programacién General
del Centro para el curso son obligatorias para todos los alumnos.

Independientemente de este precepto, en determinadas circunstancias y
debidamente justificadas, los alumnos podran voluntariamente no participar en
ellas o ser apartados de disfrutar de ellas por estos motivos:

e En los casos en que puedan ser perjudiciales para su salud, justificando
debidamente las razones de su ausencia en la actividad.

e Enlos casos en que sea apartado de ellas por imposicion de una medida
correctora ante conductas contrarias a estas Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento del centro.

e En el caso de excursiones y salidas fuera de la localidad, por la falta de
autorizacién por parte de sus padres para realizarla.

e Por urgencia sobrevenida, debidamente justificada.

De cara a organizar la diversa casuistica que pude llegar a darse en este
tipo de actividades, el tutor informara debidamente a la familia de los siguientes
aspectos:

e Para poder realizar una salida o excursion fuera de la localidad es
obligatoria la autorizacion expresa de la familia y el pago del importe de la
misma. Esta autorizacion se hara llegar a la familia con el alumno y, con
ella, la informacién e instrucciones que considere pertinente el equipo
docente o tutor que la organiza.

e El pago del importe de la actividad se realizara lo antes posible de forma
que el centro pueda ir gestionando los gastos derivados de la misma.
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e En el caso de que un alumno no pueda asistir a una excursion, una vez
abonado el precio de la misma, por el motivo que fuere, no se devolvera
el precio del transporte. Solo se devolvera el precio de la entrada o
entradas a los diferentes lugares de visita, si fuera el caso.

La actitud y el comportamiento en este tipo de actividades debe ser ejemplar por
parte del alumno, tanto en los trayectos de salida y llegada al punto de destino
en el transporte que se haya contratado, como en los lugares de visita o
esparcimiento. Si un alumno demuestra un comportamiento inadecuado durante
la actividad, podra ser sancionado con la posibilidad de no realizar otras mas
adelante.

J.12.2. E.S.O.

e Las actividades complementarias y extracurriculares se programan
fundamentalmente para fomentar la convivencia y completar la formacion de
los alumnos. La participacion es en todas ellas es voluntaria, tanto para
alumnos como profesores.

e Los alumnos que hayan tenido partes de incidencias y medidas correctoras
podran ser privados de participar en actividades extraescolares y viajes de
estudios, independientemente que hayan cumplido ya su sancion. Los
profesores que organicen una actividad deben informar previamente a
Jefatura de Estudios de los alumnos inscritos para que se autorice 0 no su
participacion. En el caso de no cumplir este requisito Jefatura de Estudios
impedird la participacion de los alumnos afectados. En el caso de que la
actividad extraescolar tenga un caracter exclusivamente didactico se podra
permitir la participacion de alumnos sancionados.

e Los alumnos del grupo que no participen en la actividad deberan asistir a
clase. Durante la jornada escolar realizaran, en cada una de las materias,
actividades evaluables, como trabajos u otros.

e Todas estas actividades deberan estar contempladas en la PGA.

e Cuando se salga del Centro para realizar una actividad extraescolar, se
debera extremar la atencidén a las indicaciones de los responsables de las
mismas, asi como colaborar con éstos respetando los horarios establecidos,
las normas de los lugares de visita y la integridad de los autobuses.

e En todos los casos, los alumnos seran acompafiados por un profesor por
cada 20 alumnos, excepto en viajes internacionales, que se podria recurrir a
un profesor mas.
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- Estas actividades pueden ser propuestas por cualquiera de los diferentes
sectores de la comunidad educativa, asi como el Ayuntamiento y otras
entidades de caracter cultural, y la organizacion de las mismas la
estableceran los departamentos.

- Una vez aprobada, se seguiran las normas que estipule en cada caso
concreto Jefatura de Estudios.

=rJ 12.2.2. Actividades fuera de la localidad de un dia. i

e En el Centro se realizaran actividades complementarias y extracurriculares
gue necesariamente tendran que llevarse a cabo fuera de la localidad. En
ellas se deben extremar todas las medidas de seguridad y control necesarias
para que la actividad se realice con todas las garantias, tanto para alumnos
como para profesores.

e EI profesor o profesores del departamento que proponga la actividad,
ayudado por la Jefatura de Estudios, la organizara en todos sus aspectos. Se
encargara de informar a las familias y de la gestibn econémica de la misma,
si fuera necesario.

e Se deberan tener en cuenta las siguientes directrices:

- Se debera entregar a los alumnos la autorizacion para que sea devuelta
por su padre, madre o tutor.

- Los departamentos implicados junto con el responsable de actividades
complementarias y extracurriculares presentaran a Jefatura de Estudios,
con al menos una semana de antelacion, las listas definitivas de alumnos
gue participan y grupos, asi como los profesores que acomparfaran a los
mismos. Jefatura de Estudios dard el visto bueno segun los criterios
aprobados.

- Excepcionalmente, si no esta recogida en la P.G.A., el departamento
implicado propone la actividad lo comunica a jefatura de estudios con al
menos 20 dias naturales de antelacion. El jefe del departamento didactico
y jefatura de estudios deciden sobre la viabilidad de dicha excursion,
segun los criterios aprobados y la organizacion del Centro. Una vez
aprobada la excursion se procederd como en el apartado anterior. Se dara
comunicacion al Consejo Escolar.

- La C.C.P. serd informada puntualmente y con suficiente antelacion
cuando se vayan a realizar excursiones.

- Los profesores que participen en la excursion procuraran dejar trabajo
para los grupos afectados.
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e Podran realizarse actividades extraescolares de varios dias de duraciéon con
el alumnado. Dentro de esta categoria estan incluidos los viajes
internacionales anteriormente mencionados.

e Se deberan respetar las siguientes directrices:

- De entre todas las actividades previstas, la C.C.P. determinara cuales son
las mas viables para su inclusion en la P.G.A. del Centro, dentro de la
programacion de Actividades Complementarias y Extracurriculares.

- El contenido de las actividades debe ser eminentemente educativo.
- Las actividades se podran ofertar a alumnos de varios niveles.
- Se procurara que estas actividades no se acumulen en el tiempo.

- En ningln caso podran superar los cuatro dias lectivos de duracion,
excepto en los internacionales.

- J 12.2.3. Viaje de estudios. !

e Elviaje de estudios se realizara al finalizar la etapa de Educacion Secundaria
Obligatoria. Sera el Consejo Escolar quien apruebe los grupos participantes
para cada curso escolar.

e Tendra como principio basico el premiar la superacién de las ensefianzas que
los alumnos realizan en el Centro.

e Debera tener fundamentalmente un caracter cultural y formativo.

e En ningun caso podran superar los cuatro dias lectivos de duracion,
pudiéndose acumular dias no lectivos a este coémputo.

e Este viaje se organizara al principio de curso por el tutor con la colaboracién
de los profesores acompanantes y los tutores.

K. ORGANIZACION DE RECURSOS MATERIALES, ESPACIOS Y

TIEMPOS

Este capitulo recoge aquellos aspectos que tienen que ver con los recursos
temporales, espaciales y materiales del colegio. Desde como se organiza el
tiempo, hasta las normas de uso y funcionamiento de las instalaciones del
centro.
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K.1. CALENDARIO Y HORARIO GENERAL DEL CENTRO

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

K.1.1. El calendario general del centro.

Cada curso, dependiendo del calendario educativo provincial, regional y de los
calendarios laboral, regional y nacional, se establecera un calendario general
del centro para dicho curso escolar.

En la primera reunion ordinaria del Claustro de Profesores en septiembre,
después de debatir las instrucciones que al respecto se hayan publicado desde
la Administracion, se establecera un primer calendario provisional del centro con
la propuesta de dicho érgano colegiado.

En la primera reunién ordinaria del Consejo Escolar del Centro, informado éste
y aceptadas las posibles modificaciones procedentes del calendario laboral
municipal, se publicara el calendario definitivo que regira durante todo el curso
escolar.

K.1.2. El horario general del centro.

El horario general del centro es la suma del horario lectivo més el horario
complementario del profesorado y el de atencion a las familias.

El centro permanecera abierto en sesion continua de mafana, de lunes a
viernes, segun el siguiente cuadro horario:
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Horario Lectivo Horario Lectivo
(1°a3°E.P.) (4°a 6°E.P.)

12 sesion 09:00 — 09:45 12 sesion 09:00 — 09:45

22 sesion 09:45 - 10:30 22 sesion 09:45 - 10:30
32 sesion 10:30 — 11:15

3° sesion 11:00 — 11:45 42 sesion 11:15 - 12:00

42 sesion 11:45-12:30

52 sesion 12:30 - 13:15 52 sesion 12:30 — 13:15

62 sesion 13:15 - 14:00 62 sesion 13:15 - 14:00

Durante los meses de septiembre y junio este horario se vera reducido en una
hora.

Secundaria: La entrada tendra lugar a las 8:45 de la mafiana y la salida a las
14:45 de la tarde. Esta franja horaria sera por la cual se regira el centro durante
todo el curso escolar, incluidos los meses de Septiembre y Junio.

Horario Lectivo E.S.O.

12 sesion 8:45 a 9:40

22 sesion 9:40 a 10:35

39 sesioén 10:35a11:30

RECREO 11:30 a 12:00

42 sesidn 12:00 a 12:55

52 sesion 12:55 a 13:50

62 sesiodn 13:50 a 14:45

Hemos disefiado un horario para la utilizacion de las Nuevas Tecnologias
(laboratorios de Ciencias, ordenadores, videos...).
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El horario complementario del profesorado y la hora de atencion a las familias se
establece al comienzo del curso en la primera reunién ordinaria del Claustro de
Profesores.

Horario de secretaria: de lunes a viernes de 9:00 a 14:00

Horario de atencién a padres Equipos Directivos: Todos los dias (cita previa).

En relacion a la distribucién en sesiones de la jornada lectiva, el Director, oido
el Claustro de Profesores, determinara su organizacion teniendo en cuenta las
necesidades de organizacion del centro, asi como la normativa vigente en cada
curso.

El horario general del Centro se vera modificado durante el curso 2021-

2022 debido a la COVID. Este horario se encuentra detallado en nuestro
Plan de Contingencia.

K.2. DISTRIBUCIONI DE LOS ESPACIOS Y AULAS

La distribucion de los espacios y las aulas se realizard a principio de curso y
quedara establecido en la Programacién General Anual. Esta variara
dependiendo de las necesidades organizativas del centro en cada curso.

Salvo necesidades de organizacion del centro, dependientes del aumento de
matricula y siempre, de manera excepcional y temporal, se tratara de respetar
las aulas asignadas a los tutores de infantil y primaria de un curso al siguiente,
de forma que no tengan que cambiar la organizacién de su aula y de los recursos
gue en ella se encuentran.

K.2.1. E.S.O.

Siempre que sea posible cada grupo de 1°y 2° ESO tendra un aula asignada. A
partir de 3° ESO se utilizaran aulas materia.

La utilizaciébn de un aula, en las horas que no esté ocupada, debera ser
autorizada por Jefatura de estudios. Para ello el profesor solicitara en el
despacho de Jefatura, con la mayor antelacion posible, un espacio para una hora
y dia determinado. Jefatura de estudios le indicara el aula a utilizar.

En todo caso, para poder utilizar cualquier instalacion del Centro fuera de la
actividad normal docente, debera ser autorizado por el Consejo Escolar, previa
presentacion de:
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e Finalidad de la actividad.
e Horario de la actividad.
e Nombres de las personas responsables.

El A.M.P.A. podra utilizar las instalaciones del Centro fuera del horario lectivo en
los términos que establece la direccidon del Centro.

K.2.2. Organizacion de los espacios de recreo

La atencion en los recreos se organizara en turnos de profesores a partir
de un cuadrante de vigilancia de recreos que se elaborard a comienzos de cada
curso y siempre habra un minimo de tres profesores.

Durante el curso 2021-22 y a causa del COVID se toman las siguientes medidas:

e Los recreos seran vigilados por todos los tutores.

e Los espacios estaran divididos de tal manera que no sea posible
mezclarse entre los cursos.

e Los alumnos se separaran al menos dos metros para poder tomar el
bocadillo.

e Se evitaran los juegos de contacto.

K.3. NORMAS DE USO Y CUIDADO DE LAS INSTALACIONES DEL

CENTRO

Las siguientes normas de uso de los recursos materiales e instalaciones del
centro seran de obligado cumplimiento para todos los miembros de la comunidad
educativa del centro.

Todos los miembros de la comunidad educativa respetaran las instalaciones y el
mobiliario del centro, colaborando en su mantenimiento.

Se cuidaran especialmente aquellos materiales de uso compartido como los
materiales curriculares en régimen de préstamo, mejorando el aspecto de
aguellos que puedan estar deteriorados por su uso.

El centro, sus instalaciones deportivas y espacios de recreo se mantendran lo
mas limpias posible en todo momento, evitando arrojar basuras fuera de los
lugares habilitados para ello. Se fomentara el reciclaje de residuos.

Se respetara la decoracion, los murales y trabajos expuestos, tanto en las aulas
como en los espacios comunes.
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Una vez utilizados los espacios comunes, el maestro cuidara de que éstos
gueden en perfecto estado, colocados y con las ventanas cerradas, persianas
bajadas, luces y aparatos electronicos apagados.

La Jefatura de Estudios fijara, al comienzo de cada curso, el horario de utilizacion
de los espacios comunes (pabellon y pistas polideportivas, Aula Althia, Aula
multimedia, biblioteca, etc.), facilitando un cuadrante de ocupacion a partir de la
informacion recabada del profesorado que tiene pensado utilizarlos durante el
curso escolar.

K.3.1. Aulas de clase

Las aulas deberan utilizarse exclusivamente para trabajar y estudiar. Los
alumnos son responsables del aula que ocupan, debiendo mantenerla limpia y
ordenada, utilizando adecuadamente el material que se encuentre en ellas.

El alumnado ser& el Unico responsable de sus pertenencias en el colegio. Por
ello, evitara dejar en las aulas o fuera de su alcance, cualquier objeto de valor.

Queda terminantemente prohibido para los alumnos traer teléfonos méviles al
centro, excepto cuando sea por expreso deseo del profesorado para utilizarlos
con fines didacticos. Terminado su uso en clase con estos fines, seran
custodiados por el profesor tutor o en la Secretaria del centro hasta el final de la
jornada lectiva, que se devolveran de nuevo a los alumnos.

K.3.2. Patio y Pistas deportivas

El profesorado de educacion fisica sera el encargado de velar por el control,
cuidado y buen uso del material deportivo.

El material utilizado debera dejarse siempre recogido al finalizar cada sesion.
Cuando una clase necesite material deportivo para utilizar fuera del pabellén, el
profesor se responsabilizara de que dicho material vuelva a depositarse en el
almacén de educacion fisica en el lugar provisional habilitado para ese fin.

Los desperfectos producidos por un uso normal, deberan comunicarse lo antes
posible a la Direccion o al profesorado de educacion fisica y para su reparacion
0 reposicion.

A principio de curso, el centro repartira a todas las aulas material deportivo para
su uso durante el recreo. Los alumnos tienen la obligacion de cuidarlo y
almacenarlo en su aula cuando finalice el periodo de descanso.

Si el material se deteriorase por causas normales de uso sera repuesto por el
centro. Si el deterioro o pérdida fuera imputable al grupo de la clase, no se
repondra hasta el préximo curso.
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El patio debe ser cuidado por parte de todos los miembros de la comunidad
educativa y hacer un uso correcto del mismo. En este espacio no se podra
permanecer durante las horas de clase.

En el gimnasio y las pistas deportivas, durante las horas lectivas, sélo podra estar
el profesor de Educacion Fisica que esté impartiendo clase con su grupo.

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
autorizacion expresa del Equipo directivo.

No se podra llevar a los alumnos que no han elegido Religion, en las horas de
esta materia.

Las pistas deportivas se podran utilizar por las tardes, o durante los fines de
semana por alumnos, profesores y cualquier otra entidad que lo solicite.

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

K.3.3. Aula Althia

DE APLICACION EN EL USO DE LAS T.I.C. EN LAS AULAS

CORRESPONDIENTES.
Los recursos TIC serdn gestionados por el RESPONSABLE TIC
correspondiente.
El responsable de estos recursos sera el profesorado que en cada momento
los utilice.
El responsable de cada equipo informatico ser& el que se refleje en la hora de
asignacion de ordenador.

El coordinador de formacion y responsable TIC, ser4 asimismo, responsable del
uso del aula Althia y de los medios informéaticos del centro.

Dicho responsable llevard un libro registro en el que hara constar los datos
relativos a la utilizacién, incidencias, etc. de todos los equipos informaticos del
centro.

El Equipo Directivo elaborara a principio de curso, un cuadrante de utilizacion del
aula para que todos los grupos puedan beneficiarse de su uso.

Los maestros que utilicen dicha instalacién, seran los primeros en entrar y los
ultimos en salir y apuntaran cualquier incidencia que encuentren al comenzar su
sesion y la comunicaran al responsable TIC a la mayor brevedad posible,
de forma que se subsanen cuanto antes las incidencias o desperfectos y
puedan depurarse las responsabilidades a que hubiera lugar.
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Para contribuir a su conservacion y mantenimiento, de forma que los alumnos
del centro puedan beneficiarse de su uso, el aula de informéatica sera de uso
exclusivo de la comunidad educativa del centro, no permitiéndose su utilizacion
a ningun otro tipo de colectivo o a alumnos que no pertenezcan al centro.

Las normas especificas del aula seran las siguientes:

e El aula permanecera cerrada con llave cuando no se utilice.

e El alumnado utilizara las TIC siempre en presencia del profesor.

e En ningun caso se permitira la navegacion libre por Internet. Si falta el
profesor de informética y el profesorado de guardia lo autoriza, se podran
utilizar los ordenadores como herramienta de estudio, investigacion o
lectura de periédicos y revistas.

e Laresponsabilidad del estado de los pupitres, mesas, etc. y de los equipos
informéticos recaera sobre los alumnos o alumnas que lo utilizan.

e Los alumnos deberan estar acompafados siempre por el profesor. No
podran quedarse solos en el aula, salvo causas de fuerza mayor.

e Los alumnos tendran asignados de antemano un puesto antes de entrar
al aula, de forma que entren con orden y sepan dénde situarse.

e Los alumnos se hardn responsables del ordenador asignado,
comprobaran su estado antes de iniciar la actividad, y comunicaran al
profesor cualquier posible anomalia.

¢ No se conectaran los ordenadores antes de que el profesor lo autorice.

e Dentro del aula esta prohibido el consumo de cualquier tipo de alimento
y bebida.

e No se pueden utilizar los equipos para ejecutar juegos, excepto los
que proponga el profesor.

e Durante la permanencia en el aula, los usuarios deberan guardar silencio
y evitaran cualquier actividad que pueda dificultar el trabajo de otros
usuarios.

e Antes de salir del aula, el equipo y sus periféricos se dejaran bien
colocados en las mesas y el mobiliario también.

e NORMAS DE COMPORTAMIENTO EN CLASE:

- Mantenerse siempre en el equipo asignado.

- Realizar en cada momento Unicamente la actividad propuesta y/o
autorizada por el profesor/a.

- Mantener la disciplina, el orden y el silencio para poder seguir las
instrucciones y explicaciones dadas por el profesor/a y crear un buen
clima de clase.

- Unavez terminada la clase se apagara la sesion y los ordenadores (salvo
gue el profesor indique lo contrario), se dejara la mesa totalmente limpia
y las sillas colocadas.
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e EXPRESAMENTE, EN NINGUN CASO SE PERMITIRA:

- Introducir en los equipos cualquier programa.

- Entrar en Internet sin el requerimiento y/ o consentimiento del profesor.

- Modificar los parametros preestablecidos: apariencia de pantalla,
configuraciones, etc.

- Entrar en las carpetas de otros grupos, modificar o borrar los programas
o archivos.

e SANCIONES:

- Los desperfectos ocasionados por el uso incorrecto de los equipos
seran, en cualquier caso, costeados por los alumnos responsables de
los mismos.

e Losrecursos TIC estan clasificados:
1. AulaTIC:

1.1. Especificas (Informatica, 26 aulas con pizarra digital).

2. Equipos Multimedia: (Cafion, television, video, Dvd y retroproyector).

K.3.4. Biblioteca

e La Biblioteca del Colegio esta formada por todos los libros y otros materiales
pertenecientes al Centro y que se encuentran ubicados en la propia
Biblioteca, asi como en los Departamentos Didacticos.

e La biblioteca podra ser utilizada por cualquier grupo de la comunidad
educativa, previa autorizacién del Jefe de Estudios o del Director, en las
condiciones recogidas en las presentes Normas.

e En la Biblioteca hay un ordenador disponible como apoyo a la gestion de los
fondos bibliogréficos.

e Es responsabilidad de los usuarios el cuidado de los libros y deméas material,
velar por su perfecta conservacion, y atenerse a los plazos de devolucion
gue se establecen en estas Normas.

e La Direccién del Centro designara un Profesor Responsable de la Biblioteca.
Dicho Profesor Responsable sera el encargado de la catalogaciéon de los
fondos de la Biblioteca y su puesta al dia. También estard encargado, en
exclusiva, del control de préstamos y devoluciones.

e Tendran acceso a la Biblioteca:

- Cualquier alumno durante el horario lectivo, siempre que vaya
acompafado por un profesor para la realizacién de trabajos o consultas.

- Los profesores y los demas miembros de la comunidad educativa cuando
su horario se lo permita dentro de la jornada lectiva.
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El préstamo de libros se realizaré en las siguientes condiciones:

La Unica persona autorizada para realizar préstamo de libros y otros
materiales es el Profesor Responsable de la Biblioteca.

Para los alumnos, el préstamo se realizara durante los recreos. Para los
profesores y los deméas miembros de la comunidad educativa durante las
horas de atencion a la Biblioteca del Profesor Responsable.

El nimero méximo de libros y otros materiales prestados
simultdneamente sera de dos, salvo casos excepcionales y justificados
ante el Profesor Responsable de la Biblioteca.

El plazo maximo de préstamo sera de 15 dias, prorrogables si no existe
demanda. En caso de retraso en la devolucion, no se podran retirar en
préstamo mas libros u otros materiales durante los 15 dias siguientes a la
fecha de entrega.

El deterioro o pérdida de los libros o materiales prestados implicara su
reposicion inmediata o el pago de su valor.

K.3.5. Aula de Mdsica

Las normas del aula de Musica son las siguientes:

Los alumnos respetaran el mobiliario y seran cuidadosos con el material
del aula. La profesora velara por el buen uso de las instalaciones.

El material se utilizar4 solo bajo la supervision de la profesora y siempre
con su permiso.

Determinados instrumentos son de uso exclusivo de la profesora, por lo
gue no pueden tocarse sin su permiso.

En las subidas y bajadas al aula de musica se debera ir en orden y
guardando silencio, sin utilizar ningan instrumento (flauta, etc.) por los
pasillos o escalera.

Si algun alumno olvida algun material en su aula, una vez en el aula de
musica, no podra regresar a por él a la clase sin permiso.

Esta prohibido tocar la flauta en otras instalaciones del centro sin
supervision de algun profesor. El alumno que incumpla esta norma se le
requisara el instrumento durante quince dias.

El aula se dejara colocada una vez termine la sesién, con los instrumentos
recogidos en sus lugares de almacenamiento y el mobiliario bien
dispuesto.

K.3.6.

Utilizacion de sala de juntas

Su uso estara reservado para la celebracion de reuniones (Claustros,
Consejo Escolar, etc.), conferencias, presentaciones, recepcion de
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alumnos y padres, y cualquier otra actividad en la que participe un nimero
de asistentes que no se puedan ubicar en otro sitio.

Excepcionalmente, se podra utilizar para impartir clases, realizar
examenes y otras actividades de la vida normal del centro, en cuyo caso
se debera contar con la autorizacion expresa del Equipo directivo.

K.3.7.

Ordenadores de la sala de profesores.

Son para uso exclusivo de los profesores del Centro. A tal efecto,
cualquier profesor podra crear su propio directorio, con su hombre, para
gestionar sus archivos, efectuando Ilimpieza de los mismos
periodicamente.

La conexion a Internet podra ser utilizada por cualquier profesor con fines
educativos y culturales, evitando la generalizacién de lo ludico y borrando
los archivos bajados de la red una vez utilizados.

La instalacion de un programa especifico corresponde al encargado de
los medios informaticos.

Cuando se termine de trabajar con un ordenador se apagara
correctamente.

Se realizaran limpiezas periodicas de los discos duros de los ordenadores.
Para la impresion de los documentos derivados de la actividad docente,
los departamentos pueden hacer uso de la multifuncion de secretaria
conectada a un segundo ordenador habilitado en el mismo lugar y que
tiene uso exclusivo para el profesorado.

K.3.8.

Fotocopias.

El Consejo Escolar determinara el precio al que deben ser cobradas las
fotocopias de uso particular, tanto a alumnos como a profesores.

No se realizaran fotocopias a los alumnos, si no estan autorizadas por el
equipo directivo.

Para respetar el derecho a la propiedad intelectual, no se fotocopiaran
libros enteros, salvo casos muy excepcionales y justificados que se
comunicaran a la Direccién del Centro que lo autorizara, si procede.

K.3.9.

Teléfonos.

El Centro dispone de un sistema telefonico de centralita para uso interno
y comunicaciéon con el exterior. Este sistema podra ser utilizado por los
miembros de la comunidad educativa siempre y cuando su uso sea debido
a cuestiones propias de su funcién docente, laboral, o en relacion con
materias relacionadas con el Centro educativo. Estas llamadas se
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realizardn desde cualquiera de las extensiones existentes o sala de
profesores.

K.3.10. Aula Matinal.

El aula matinal funcionara desde las 7:45 hasta las 9:00. La duracién maxima de
este servicio sera de hora y cuarto antes del inicio de la jornada.

Se desarrolla en una de las aulas de E. Infantil. Las familias accederan al centro
por la puerta principal (secretaria).

Durante el curso 2021-2022 se habilitara el gimnasio para esta funcion. El
personal de limpieza desinfectara el gimnasio a ultima hora y al finalizar el aula
matinal a las 9,00. También se desinfectara una vez mas durante la mafana. Al
igual que ocurre en las clases, las ventanas y puertas permaneceran abiertas
para una mejor ventilacion. Cuando el tiempo impida su realizacién, se abrirdn
las ventanas durante 5"minutos cada media hora.

K.3.11. Aula de Recogida.

Los alumnos que deban esperar a sus hermanos mayores de ESO podran
hacerlo en un aula habilitada para ellos bajo la supervisiéon de un/a profesor/a. El
alumno que incumpla las normas, sera amonestado. A la tercera amonestacion
perderd la posibilidad de esperar a su hermano/a en el Centro.

El aula de recogida dejar de funcionar durante el curso 2021-22 a consecuencia
del COVID. En cuanto esta situacion se estabilice se volvera a poner en
funcionamiento.

K.3.12. Comedor Escolar.

El comedor funcionara de 14:00 a 16:00 durante los meses de octubre a mayo,
ambos incluidos, y de 13:00 a 15:00, durante los meses de septiembre y junio.
La empresa tiene obligacion de entregar a principio de mes el menu a las
familias.

Una encargada recogera al alumnado de Educacion Infantil en sus clases, el
resto del alumnado formara fila para subir a cargo de un/a profesor/a al comedor
al finalizar el periodo lectivo.

En ningln caso accederan al resto de instalaciones del centro, excepto para
usar los servicios, y siempre con la supervision de una de las cuidadoras.

Al finalizar el comedor permaneceran en las pistas con la vigilancia de las
cuidadoras.
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Todos aquellos que por razones médicas tengan que tener un menu especial o
restriccion en algun tipo de alimentos deben comunicarlo, obligatoriamente antes
de hacer uso del servicio, con justificante médico. También como dejar
constancia por escrito en la Secretaria. EI alumnado que precise medicacion
en tiempo de comedor/aula matinal estara sujeto al mismo protocolo que se
detalla en este documento.

Tanto en el caso del comedor como en el del aula matinal, los pagos que se
deriven de su uso se podran realizar en secretaria del 1 al 5 de cada mes. Ambos
recursos son servicios complementarios, sujetos a la misma normativa que el
resto de espacios y actividades del centro.

A la hora de usar cualquiera de estos espacios y sus recursos se debe respetar
el orden, las indicaciones de los responsables y ser cuidadoso con el material
que se pudiese utilizar, dejando todo en su ubicacién original al terminar la
sesion.

NORMAS DEL COMEDOR

NORMAS DE CARACTER GENERAL

a) Respetar a los compairieros.

b) Respetar la autoridad de profesores, vigilantes y personal de cocina.

¢) En ninglin caso se permite salir del recinto escolar, si no es con autorizacion
escrita y firmada por los padres y previa consulta a algun vigilante.

d) Durante el tiempo en que se presta el servicio no se permitira la entrada al
comedor a los padres o familiares del alumno. Para cualquier gestion deberan
dirigirse los/las cuidadores/as.

NORMAS PARA EL RECINTO DEL COMEDOR

a) La entrada al comedor se hard en filas, de manera ordenada y con
puntualidad.

b) Respetar al personal del comedor, sin cuyo consentimiento no se podra entrar
en el mismo.

c) Vigilar la higiene personal en todo momento.

d) Una vez dentro del Comedor no se puede salir al servicio sin permiso.

e) Respetar el material del Comedor.

f) Se comera de todo (salvo por prescripcion de un médico o impedimento de una
creencia religiosa reconocida), en cantidad prudencial, con educacion y respeto
procurando no derramar los alimentos.

g) A la zona de cocina, solo entraran las personas autorizadas.

h) El tono de conversaciéon en el comedor sera moderado (sin gritar).

i) No levantarse del sitio mas que lo imprescindible.

j) Después del postre cada alumno dejara el cubierto y su sitio recogido y saldran
en orden.

SLECH
AL
co
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NORMAS PARA EL PATIO Y DEMAS DEPENDENCIAS

a) Durante el tiempo de ocio no esta permitido subir a las clases, ni permanecer
en el vestibulo o en los pasillos sin permiso.

b) Respetar las instalaciones del patio, asi como sus plantas.

c) Solo se permite jugar a la pelota en las pistas.

d) No jugar en los servicios, ni ensuciarlos indebidamente.

e) Cuando se entre en las aulas u otras dependencias se debera guardar silencio
y no molestar a los comparfieros.

f) Cuidar responsablemente de los juegos de mesa y otro material que se use
cuando no se pueda estar en el patio.

Las normas de convivencia se regiran por las mismas normas del centro.
Las normas especificas de este servicio, las tiene la empresa del comedor.
Cuando un nifio es expulsado del centro, si es becado del comedor, acudiran al
servicio en un horario distinto que el resto de sus comparfieros. Comeray se ira
a su domicilio. O se le entregara la comida en un tupper para que se la lleve a su
domicilio.

Cuando el nifio/a no es becado, se le expulsara siguiendo las normas de
convivencia del centro.

ALTAS Y BAJAS DEL COMEDOR

Las ALTAS y las BAJAS en el Servicio de Comedor tienen que solicitarse en
Secretaria.

ALTA: Se solicita en impreso facilitado en la Secretaria del Centro y se presenta
en ésta. El alumno permanecera inscrito en el servicio de comedor hasta final de
curso o hasta que se solicite la baja. El alumno/a podra incorporarse al Servicio
de Comedor al dia siguiente de darse de alta en Secretaria.

BAJA: Se solicita en impreso facilitado en la Secretaria del Centro y se presenta
en ésta con un minimo de cinco dias de antelacién al ultimo dia de uso y estara
firmada por el padre, la madre o tutor-a. Si el alumno no asiste al comedor no se
considera baja si no se ha presentado la solicitud por escrito.

USO ESPORADICO DEL SERVICIO: Se puede solicitar el comedor para dias
sueltos. Debe solicitarse y pagarse en Secretaria.
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RECIBOS IMPAGADOS

En caso de recibos impagados, el Centro envia a la familia un apercibimiento
con un plazo y la cantidad que se debe al comedor. De no abonar la cantidad, no
podran solicitar el servicio del comedor del centro y el alumno dejara de asistir al
mismo.

Durante el curso 2021-22 y debido al COVID
- Se ampliaran los turnos para facilitar la distancia social entre los usuarios.

- Cada turno estara siempre integrado por los mismos usuarios que ocuparan
siempre las mismas mesas Yy sillas. Se podran establecer distintivos, de tal
manera que el personal vigilante pueda identificar facilmente a los componentes
de los turnos.

- Se delimitaran zonas especificas para los grupos estables de convivencia,
garantizandose que entre cada uno de estos grupos haya una distancia de 1,5
metros.

- Se estableceran distintos horarios de entrada y salida, de tal manera que no se
produzcan aglomeraciones ni interacciones entre los componentes de diferentes
turnos y diferentes grupos.

- De no ser suficiente la ampliacion de turnos, podran habilitarse otros espacios
del centro para comedor. Asi, se podran utilizar aulas para la prestacion de este
servicio, procurando que no coincidan en las mismas, usuarios de distintos
sectores del centro educativo o de distintos centros educativos en el caso de
usuarios de otros centros que compartan este servicio. Igualmente, podra
establecerse la modalidad de recogida de menus para consumo en domicilio para
las familias que lo soliciten. Se solicitara la autorizacion expresa de la Delegacion
Provincial correspondiente si este punto es necesario.

- Una vez adoptadas las medidas anteriores, si por el nimero de comensales se
hace imposible la prestacién del servicio de forma presencial para todos y todas,
se aplicaran los criterios de priorizacion establecidos en el articulo 8.3 del decreto
138/2012, de 11/10/2012, por el que se regula la organizacién y funcionamiento
del servicio de comedor escolar de los centros docentes publicos de ensefianza
no universitaria dependientes de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
de Castilla-La Mancha:

- Alumnado transportado.
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- Alumnado que acredite problemas para la conciliacion familiar.

- Alumnado beneficiario de ayudas de comedor (este alumnado siempre
tendra garantizada la prestacion del servicio, pero, en caso de que no
pueda ser de forma presencial, se asegurara la entrega de la comida a un
familiar: padre, madre o tutor/a, para que pueda ser consumida de forma
segura en su domicilio).

- La admision de nuevos usuarios a lo largo del curso, quedara a expensas de la
existencia de plazas vacantes suficientes.

- No se permitira la figura del usuario no habitual de comedor en el curso 2021-
2022, salvo que exista un numero suficiente de plazas y de personal que controle
Su asistencia.

K.3.13. Transporte escolar

El transporte escolar pertenece a una empresa externa al centro.

Son las familias las encargadas de contactar con la empresa y tramitar e uso
por parte del alumnado. Esta empresa establece varias rutas y comparte
usuarios de varios centros.

Por la ubicacion del centro, no es un servicio muy demandado.

L. PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION A LAS FAMILIAS

Las familias seran informadas del proceso educativo de sus hijos directamente
por el tutor. También se les informara trimestralmente por correo ordinario de la
evolucion de sus hijos para la posible mejora de los mismos en el caso que lo
necesiten (E.S.O.) Siempre que se requiera también intervendra el profesorado
gue imparte docencia en el curso del alumno.

L.1. HORARIO DE ATENCIONIA LAS FAMILIAS

El centro fijara un horario de atencién a las familias y programara una serie de
reuniones de tipo colectivo e individual a lo largo del curso y que quedaran
reflejadas en la Programacion General Anual.

El equipo directivo, el orientador o cualquier maestro podran solicitar una
entrevista con los padres de un alumno cuando el asunto lo requiera. Y, del
mismo modo, las familias, dependiendo del ambito de su consulta, podran
solicitar una reunidén en cualquier momento del curso, con cualquiera de los
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miembros del Claustro anteriormente citados. El destinatario o destinatarios de
la solicitud determinaran el momento exacto en que se celebrara y se lo
comunicaran a la familia.

Si la situacion lo requiere, cualquier docente (incluido el Equipo Directivo), podré
asistir a las reuniones que tenga el tutor/a con las familias.

Los pasos que deberan seguir los padres para comunicar al centro cualquier
incidencia que tengan acerca de sus hijos seré el siguiente:

1. Tutor/a = 2. Jefe de Estudios = 3. Director/a

Los tutores no podran atender nunca a las familias a primera hora antes de entrar
en clase ni a ultima mientras salen los nifios. Si se necesitara una tutoria de
caracter urgente se podra solicitar llamando a secretaria 0 mandando una nota
en la agenda del alumno/a, nunca entrando directamente interrumpiendo las filas
de entrada o salida. Asi mismo, si los tutores quieren comunicar algo urgente a
las familias, se le pedira al nifio que vaya a secretaria con su padre/madre/tutor/a,
nunca entrara la familia al patio y se hara la reunion en la fuente.

Este apartado se vera modificado durante el curso 2021-2022 debido al

COVID. La atencion con las familias se realizaran preferentemente via
email, teléfono o video llamada.

L.2. INFORMES DE EVAILUACION CONTINUA Y. FINAL

L.2.1. Primaria

Articulo 12. Evaluaciéon en la etapa de Educacién Primaria.

La evaluacion en la etapa de Educacion Primaria se atendra a lo regulado, con
caracter general, en los articulos 9 a 12 del Decreto 54/2014, de 10 de julio.

Articulo 13. Elementos generales de la evaluacién de los aprendizajes.

1. De conformidad con el articulo 9 del Decreto 54/2014, de 10 de julio, la
evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado en esta etapa educativa
sera continua y global.

2. La evaluacion continua implica un seguimiento permanente por parte de los
maestros y maestras, con la aplicacion de diferentes procedimientos de
evaluacion en el proceso de aprendizaje.
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La evaluacién continua tiene un caracter formativo y orientador, en cuanto que
proporciona una informacion constante, que permite mejorar los procesos de
ensefianza y aprendizaje y sus resultados.

La evaluacion continua aporta un conocimiento mas exhaustivo de las
posibilidades y necesidades del alumnado; por lo cual, permite la aplicacion de
medidas de enriguecimiento, refuerzo o apoyo en los momentos mas adecuados,
con la finalidad de adquirir los objetivos de la etapa y las competencias clave en
el mayor grado posible.

3. La evaluacion global considera los aprendizajes del alumnado en el conjunto
de las éareas de la Educacion Primaria, con la referencia comun de las
competencias clave y los objetivos de la etapa, y teniendo en cuenta la
integracion de los diferentes elementos del curriculo. La evaluacion global es
especialmente relevante en el momento de realizar las evaluaciones finales de
curso por el caracter sumativo de estas.

4. Los referentes de la evaluacién de aprendizajes son los criterios de evaluacion
y los estandares de aprendizaje evaluables definidos en el curriculo y en las
programaciones didacticas para cada una de las areas y cursos de la etapa.

La evaluacién del alumnado con necesidades educativas especiales tendra
como referente los criterios de evaluacion establecidos en sus adaptaciones
curriculares.

5. El responsable de la evaluacion es el equipo docente, coordinado por el
maestro tutor del grupo.

El equipo docente se reunira en las sesiones de evaluacion para valorar tanto el
aprendizaje del alumnado, como la informacion procedente de las familias y el
desarrollo de su propia practica docente, con la finalidad de adoptar las medidas
pertinentes para la mejora del proceso educativo.

Las sesiones de evaluacion contaran con el asesoramiento del responsable de
orientacién y la colaboracién de los especialistas de apoyo, cuando sea preciso.

6. La Jefatura de estudios convocara, al menos, cuatro sesiones de evaluacion
para cada grupo de alumnos, que incluyen las dedicadas a la evaluacién inicial
y a la final.

El equipo docente actuara de manera colegiada en las sesiones de evaluacion.
La calificacién de cada area es una competencia del profesorado responsable de
la misma. En el caso del area de Educacion Artistica, la programacion didactica
organizara el procedimiento de calificacién entre las ensefianzas de plastica y
las de musica. El resto de decisiones se adoptaran por consenso; en caso
contrario, se adoptara un acuerdo por mayoria simple con el criterio de calidad
del tutor o tutora.

El tutor o tutora levantara un acta de cada sesion de evaluacion, donde se
reflejen las valoraciones y los acuerdos adoptados en relacion con el grupo, con
determinados alumnos y alumnas, sobre la practica docente o cualquier otro
elemento que afecte al proceso educativo del alumnado del grupo.
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Articulo 14. Evaluacioén inicial.

El equipo docente de cada grupo realizard una evaluacion inicial con los
procedimientos que se determinen en las programaciones didacticas
respectivas.

Los resultados de esta evaluaciéon se completaran con el analisis de datos e
informaciones recibidas por parte del tutor del curso anterior, del centro de
procedencia, de las familias o de otras fuentes.

El equipo docente, en funcion de los resultados y datos obtenidos, tomara
decisiones sobre la revision de las programaciones didacticas y la adopcion de
medidas para mejorar el nivel de rendimiento del alumnado o atender a sus
necesidades educativas.

La presentacion de resultados y conclusiones de la evaluacion inicial se realizara
en una sesion de evaluacion, de la que se levantara acta.

Articulo 15. Evaluacioén final y promocion

Al terminar el periodo lectivo del curso, el equipo docente realizara la evaluacion
final de los alumnos y alumnas del grupo. La evaluacion final tiene un caracter
sumativo de todo el proceso de evaluacion continua y un caracter global de todo
el conjunto de las areas.

Segun se dispone en el articulo 11 del Decreto 54/2014, de 10 de julio, en la
evaluacion final, el equipo docente adoptara la decision sobre la promocion de
curso o de etapa del alumnado, mediante la valoracion del logro de los objetivos
y del grado adecuado de adquisicion de las competencias clave. Su régimen de
funcionamiento es el de un 6rgano colegiado, segun se describe en el articulo
13.6.

En la toma de decisiones, se tendran en cuenta los resultados de las
evaluaciones individualizadas de tercer curso y las evaluaciones finales de
etapa, cuando proceda.

Como medida excepcional, el alumnado podra repetir una vez en la etapa. Los
alumnos con necesidades educativas especiales podran repetir una segunda
vez, siempre que favorezca su integracion socioeducativa.

En la evaluacion final, el equipo docente puede valorar la superacion por el
alumnado de &reas de cursos anteriores con calificacion de insuficiente.

Articulo 16. Calificaciones y documentos oficiales de evaluacion.

Los resultados de la evaluacion del alumnado se expresaran con valoraciones
cualitativas y con calificaciones numéricas (escala de uno a diez), con las
siguientes correspondencias:

- Insuficiente (IN): 1, 2, 3 6 4.
- Suficiente (SU): 5.
- Bien (BI): 6.
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- Notable (NT): 7 u 8.
- Sobresaliente (SB): 9 6 10.

Atendiendo a la excelencia del rendimiento de determinados alumnos y alumnas,
el equipo docente puede otorgarles “Mencion Honorifica” en areas con
calificacion de sobresaliente, al final de etapa.

Para el resto de cuestiones relativas a la formulacién de los resultados de
aprendizaje y la cumplimentacién y custodia de los documentos oficiales de
evaluacion, los centros docentes se atendran a lo establecido en el articulo 12
del Decreto 54/2014, de 10 de julio.

Articulo 17. Evaluacion individualizada y final de Educacion Primaria.

Las evaluaciones individualizadas y las finales de etapa se realizaran de acuerdo
a lo que se establece en los articulos 20 y 21 de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de
mayo, modificados por la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre,

Para su aplicacion en Castilla-La Mancha, las disposiciones anteriores han sido
desarrolladas en el articulo 10 del Decreto 54/2014, de 10 de julio, en el que se
regula la evaluacion individualizada al terminar el tercer curso de la etapa, y la
evaluacion final para los alumnos que completen el sexto curso.

La Consejeria competente en materia de educacion determinara las
caracteristicas generales de las pruebas de evaluacion individualizada y la
organizacién de los centros para su aplicacion.

Las evaluaciones finales de etapa se realizaran ateniéndose a la regulacion
sobre su organizacion y caracteristicas, que establecera el Ministerio con
competencias en educacion.

En caso de resultados no adecuados, la aplicacién de planes de mejora,
individuales o colectivos, sera responsabilidad tanto de los centros docentes,
como de la Consejeria competente en materia de educacion. Asimismo, la
Consejeria reconocera el esfuerzo y la actividad educativa de aquellos centros
que, de una manera continuada, obtengan resultados de excelencia en estas
evaluaciones.

Articulo 19. Atencion a las familias. Derecho a una evaluacidon objetiva.

El responsable de la tutoria del grupo dara informacion a las familias, en un
lenguaje asequible, sobre los contenidos programados para cada curso, y
especialmente, sobre los procedimientos de evaluacion y los criterios de
calificacion y promocion. Asimismo, les informara de los resultados obtenidos por
los alumnos en las evaluaciones finales o individualizadas.

En el caso de que los responsables legales del alumno o alumna manifiesten
algun tipo de desacuerdo con los resultados de las evaluaciones finales de curso,
tanto ellos como los responsables del centro docente, actuaran con el siguiente
procedimiento:
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1. Los padres o tutores legales podran solicitar por escrito al tutor cuantas
aclaraciones consideren precisas sobre las calificaciones de la evaluacion final
de curso otorgadas en alguna area o sobre las decisiones que se adopten como
resultado de las mismas, especialmente las relativas a la promocion de curso o
etapa. Dispondran para ello de un plazo de dos dias habiles desde la notificacion
de los resultados por parte del centro.

2. Si tras las aclaraciones, persiste el desacuerdo, los padres o tutores legales
podran presentar por escrito una reclamacion ante la Direccion del centro,
solicitando la revisién de dichas calificaciones o decisiones, en un plazo de dos
dias habiles a partir de aquel en que se produjo la comunicacion por parte del
tutor.

3. La reclamacion referida a la calificacion final de curso otorgada en alguna area,
se basara en uno o varios de los argumentos que siguen:

a) La incorrecta aplicacion de los criterios e instrumentos de evaluacion
establecidos en las programaciones didacticas y su concrecién, si
existiera, para el grupo o para el alumnado con adaptaciones curriculares.
b) La inadecuacion de los instrumentos de evaluacion a las caracteristicas
del alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo, en el marco
de las directrices y medidas sefaladas en el proyecto educativo para la
atencion a la diversidad.

c) La notable discordancia que pueda darse entre los resultados de la
evaluacion final de curso y los obtenidos en el proceso de evaluacion
continua a lo largo del mismo.

4. Recibida la reclamacion, el Jefe de estudios trasladara la misma al tutor del
alumno, como coordinador del equipo docente y de la sesidn de evaluacion final.
El equipo docente que haya impartido docencia al alumno se reunird en sesién
extraordinaria en un plazo maximo de dos dias habiles, contados a partir de aquel
en que se produjo la reclamacion, para proceder al estudio de la misma y adoptar
un acuerdo por mayoria, debidamente motivado, de modificacion o ratificacion
de las correspondientes calificaciones o decisiones, conforme a los criterios de
evaluacion, calificacién y promocion establecidos para el curso o etapa.

El maestro tutor recogera en el acta de la sesién extraordinaria la descripcion de
los hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar y el acuerdo de
ratificacion o modificacion del equipo docente ante el objeto de la reclamacion, y
lo elevara a la Direccion del centro; quien, mediante resolucion motivada,
comunicara por escrito este acuerdo al alumno y a sus padres o tutores legales,
en el plazo de dos dias habiles contados a partir de su adopcion. Esta resolucion
pondra fin a la reclamacion en el centro.

5. En la comunicacion de la Direccidon del centro al interesado, se sefalara la
posibilidad de mantener la discrepancia sobre la calificacion o la decision de
promocion, y de elevar recurso de alzada dirigido al Coordinador Provincial de
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los Servicios Periféricos de Educacion, Cultura 'y Deportes, en el plazo de un mes
a partir de la recepcion de dicha comunicacion.

6. La Direccion del centro remitira todo el expediente (reclamaciones, acuerdos,
informes, copia de actas, instrumentos de evaluacion, etc.) al Servicio de
Inspecciéon de Educacion, en el plazo de dos dias habiles tras recibir el
correspondiente requerimiento. En el plazo de tres meses a partir de la recepcion
del expediente, el Coordinador Provincial del Servicio Periférico, previo informe
de la Inspeccién de Educacion, adoptara la resolucion pertinente, que sera
motivada en todo caso, y que se comunicara inmediatamente al Director del
centro docente para su aplicacién y traslado al interesado. Dicha resolucion
pondra fin a la via administrativa.

7. Sitras el proceso de revision procediera la modificacion de alguna calificacion
final o de la decisiébn de promocion adoptada para el alumno, el Secretario del
centro insertara en las actas y, en su caso, en el expediente académico y en el
historial del alumno, la oportuna diligencia que sera visada por el Director.

Todos los padres seran informados periddicamente por el tutor del progreso de
sus hijos en la evaluacién continua del curriculo de su nivel. Independientemente
del ritmo y contenidos de esta informacién, que dependeréa de las decisiones que
tome al respecto el equipo docente de cada grupo liderado por el tutor, al
finalizar cada trimestre, el tutor emitira un informe detallado de forma obligatoria.

Este informe incluird, ademas de la calificacion curricular logrado por el alumno
hasta el momento, una serie de recomendaciones a las familias para continuar
o mejorar la marcha del alumno en el siguiente trimestre.

La evaluacién final tiene un caracter sumativo de todo el proceso de evaluacién
continua y un caracter global de todo el conjunto de las areas. En la toma de
decisiones, se tendran en cuenta los resultados de las evaluaciones
individualizadas de tercer curso y las evaluaciones finales de etapa, cuando
proceda.
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L.2.2. E.S.O.

irL.2.2.1. Evaluacion y calificacion. |

e Con el fin de garantizar la evaluacidn con criterios objetivos, el Centro debera
hacer publicos los criterios generales que se van a aplicar para la evaluacion
de los aprendizajes y la promocion de los alumnos.

e Los profesores daran a conocer, a principio de curso, los criterios de
calificacion de la asignatura a sus alumnos. Estos criterios deberan ser
recordados a lo largo del curso siempre que se considere oportuno.

a) Informacion.

e Un objetivo basico de nuestro Centro es establecer vias de comunicacion lo
mas fluidas posible con los alumnos y sus familias.

e El Centro informara, antes de formalizar la matricula, sobre el Proyecto
Educativo o caracter propio del mismo, asi como de la oferta educativa que
en ese momento disponga.

e Los alumnos seran informados de todo el abanico de itinerarios y optativas
qgue ofrezca el Centro, y elegiran en las prematriculas a lo largo del curso
anterior.

e Se convocara una reunion con los padres de los alumnos a comienzos de
cada curso escolar, en la que el tutor del grupo explicard brevemente el
funcionamiento del Centro.

e Ademas, la Direccién del Centro convocara cuantas reuniones sean precisas,
a propuesta razonada de la junta de profesores, tutor, alumnos o padres.

e Ademas, se informard mensualmente de las faltas de asistencia de todos los
alumnos, las cuales iran acompafiadas de una amonestacion de Jefatura de
Estudios cuando corresponda.

e Las familias recibiran, trimestralmente, la evolucion de su hijo/a por medio de
un informe detallado de su evolucion en cada una de las materias antes de
cada evaluacién, ademas de los boletines de resultados académicos.

b) Reclamaciones

e Los alumnos, sus padres o tutores podran reclamar contra las decisiones y
calificaciones que, como resultado del proceso de evaluacién, se adopten al
finalizar un curso.

e Dicha reclamacion debera basarse en:

- La inadecuacion de los objetivos, contenidos y criterios de evaluacion
sobre los que se ha llevado a cabo la evaluacion del proceso de
aprendizaje del alumno con los recogidos en la correspondiente
programacion didactica.
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La inadecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacion
aplicados con los sefialados en la programacién didactica.

La incorrecta aplicacion de los criterios de calificacion y evaluacion
establecidos en la programacion didactica.

Procedimiento de la reclamacion:

EN EL CENTRO

Una vez conocidas las calificaciones por los alumnos, se abrird un plazo
de reclamacion de un dia.
Durante este periodo, si algin alumno o sus padres o tutores no estan de
acuerdo con la calificacion obtenida, o con la decision de promocion o
titulacion adoptada, podran hablar con el profesor correspondiente
indicando la causa del desacuerdo, solicitando las aclaraciones que
consideren precisas acerca de las valoraciones que se realicen sobre el
proceso de ensefianza-aprendizaje de los alumnos, asi como sobre las
calificaciones o decisiones que se adopten como resultado de dicho
proceso. Se solicitard dicha reclamacion a través de la solicitud de
reclamacioén, enviandola por la plataforma de EducamosCLM.
En el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones, exista desacuerdo
con la calificacion final obtenida en un area o materia o con la decision de
promocién o titulacion adoptada, podran solicitar por escrito a la Jefatura
de Estudios la revision de dicha calificacion o decision por el
departamento correspondiente. El profesorado podra enviar un Informe
detallado del alumno a los padres por mensajeria EducamosCLM.

En el proceso de revision de la calificacidon final obtenida en un area o

materia, los Profesores del departamento contrastaran las actuaciones
seguidas en el proceso de evaluacion del alumno con lo establecido en la

Programacion Didactica del departamento respectivo, con especial

referencia a:

I. Adecuacién de los objetivos, contenidos y criterios de evaluacion
sobre los que se ha llevado a cabo la evaluacién del proceso de
aprendizaje del alumno con los recogidos en la correspondiente
Programacién Didactica.

II. Adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacion
aplicados con lo sefialado en la Programacion Didactica.

lll. Correcta aplicacion de los criterios de calificacion y evaluacion
establecidos en la Programacion Didactica para la superacion del
area o materia.

En el primer dia lectivo siguiente a aquél en que finalice el periodo de

solicitud de revision, cada Departamento didactico procedera al estudio
de las solicitudes de revision y elaborard los correspondientes informes
gue recojan la descripcion de hechos y actuaciones previas que hayan
tenido lugar, el andlisis realizado conforme a lo establecido en el punto
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anterior y la decisibn adoptada de modificacion o ratificacién de la
calificacion final objeto de revision.

El Jefe del Departamento correspondiente trasladara el informe elaborado
al Jefe de Estudios, quien comunicara por escrito al alumno y a sus padres
o tutores la decision razonada de ratificacion o modificacion de la
calificacion revisada e informara de la misma al Profesor Tutor haciéndole
entrega de una copia del escrito cursado.

A la vista del informe elaborado por el Departamento didactico y en
funcion de los criterios de promocion y titulacion establecidos con caracter
general en el Centro y aplicados al alumno, el Jefe de Estudios y el
Profesor Tutor, como coordinador del proceso de evaluacion del alumno,
consideraran la procedencia de reunir en sesion extraordinaria a la Junta
de Evaluacion, a fin de que ésta, en funcion de los nuevos datos
aportados, valore la necesidad de revisar los acuerdos y las decisiones
adoptadas para dicho alumno.

El Profesor Tutor recogera en el Acta de la sesion extraordinaria la
descripcion de hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, los
puntos principales de las deliberaciones de la Junta de Evaluacion y la
ratificacion o modificacion de la decisién objeto de la revisién, razonada
conforme a los criterios para la promocién vy titulacién de los alumnos
establecidos con caracter general para el Centro en el Proyecto
Educativo.

El Jefe de Estudios comunicard por escrito al alumno y a sus padres o
tutores la ratificacion o modificacion, razonada, de la decision de
promocion o titulacion, lo cual pondra término al proceso de reclamacion.
Si, tras el proceso de revision, procediera la modificacion de alguna
calificacion final, o bien, de la decisién de promocién o titulacion adoptada
para el alumno, el Secretario del Centro insertara en el Acta y, en su caso,
en el expediente académico, la oportuna diligencia que sera visada por el
Director del Centro.

EN LOS SERVICIOS PERIFERICOS.

En el caso de que, tras el proceso de revisién en el Centro, persista el
desacuerdo con la calificacion final de ciclo o curso obtenida en un area o
materia, el interesado, o sus padres o tutores, podran solicitar por escrito
al Director del Centro, en el plazo de dos dias a partir de la ultima
comunicacién del Centro, que eleve la reclamacion a los Servicios
Periféricos de la Consejeria de Educacion, la cual se tramitara por el
procedimiento sefialado a continuacion.

El Director del Centro, en el plazo méas breve posible y en todo caso no
superior a tres dias, remitird el expediente de la reclamacién a los
Servicios Periféricos. Dicho expediente incorporara los informes
elaborados en el Centro, los instrumentos de evaluacion que justifiquen
las informaciones acerca del proceso de evaluacion del alumno, asi como,
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en su caso, las nuevas alegaciones del reclamante y el informe, si
procede, del Director acerca de las mismas.

- En el plazo de quince dias a partir de la recepcion del expediente,
teniendo en cuenta la propuesta incluida en el informe que elabore el
Servicio de Inspeccidén Técnica de Educacion conforme a lo establecido
en el apartado siguiente, el Coordinador Provincial adoptara la resolucion
pertinente, que sera motivada en todo caso, y que se comunicara
inmediatamente al Director del Centro para su aplicacion y traslado al
interesado. La resolucion del Coordinador Provincial pondra fin a la via
administrativa.

e Este proceso de reclamacion queda establecido en la Orden del 28 de agosto
de 1995 por la que se regula el procedimiento para garantizar el derecho de
los alumnos de Educacion Secundaria Obligatoria y de Bachillerato a que su
rendimiento escolar sea valorado conforme a criterios objetivos y por el
articulo decimosexto de la Orden de 4-6-2007 de la Consejeria de Educacion
y Ciencia por la que se regula la evaluacion del alumnado en la E.S.O., asi
como por la Orden de 27 de agosto de 2010 por la que se regula la
evaluacion, promocion y acreditacion académica del alumnado de formacién
profesional inicial del sistema educativo de la Comunidad Autbnoma de
Castilla-La Mancha.

L.3. OTROS CANALES INFORMATIVOS

El centro cuenta con una serie de cauces informativos actualizados que los
padres podran utilizar para estar informados en todo momento de las actividades
del centro. El principal y obligado para todo el personal docente del centro es:

e EDUCAMOS CLM (https://educamoscim.castillalamancha.es/) es la
plataforma de comunicacién oficial de la Administracién educativa con las
familias. A partir de dos rutas diferenciadas (comunicacion y secretaria
virtual), las familias pueden realizar tanto consultas sobre aspectos
administrativos del centro, como gestiones directas para solicitar
programas especificos y ayudas, evaluacion interna de centro, matricular
a sus hijos, entre otros.

Otros canales informativos son:

e Circulares escritas. Las notificaciones se realizaran unicamente por
EDUCAMOS CLM salvo las que considere el Equipo Directivo. Estos
escritos se enviaran a las familias cuando la informacion sea de vital
importancia para alguna de las actividades del centro. Otro cauce de

NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

COLEGIO CRISTOBAL COLON 92



https://educamosclm.castillalamancha.es/

entrega de estos escritos se hara a través de los alumnos, pero de forma
excepcional; primeramente, se revisara la mensajeria de la plataforma.
Aun asi, es conveniente preguntar periédicamente a los alumnos si existe
alguna comunicacion del centro por escrito, aunque siempre ira
acompafiada del envio por mensajeria a través de la plataforma.

Agendas escolares. Todos los alumnos de primaria y secundaria
cuentan con una agenda escolar personalizada donde apuntaran todas
sus tareas y actividades previstas, para que puedan ser consultadas por
las familias cada dia. Dicha agenda también tiene apartados donde se
puede comunicar el tutor para indicar determinados aspectos del
rendimiento escolar de los alumnos, asi como hojas concretas de
justificantes de ausencia o de comunicacion de las familias al centro.

Pagina web del <centro. La pagina web del centro
(www.colegiocristobalcolon.es), tiene informacion actualizada de las
actividades llevadas a cabo por el centro, asi como de los documentos
oficiales del mismo y demas materiales de interés para las familias.
También posee un calendario actualizado con los eventos mas
significativos de cada curso (reuniones, festividades, excursiones,
actividades extraescolares, etc.)

Redes sociales y canales tematicos. Ademas de la web contamos
con presencia en Facebook
(https://www.facebook.com/cristobalcolontalavera/), Twitter
(@colegioc_colon) e Instagram (@colegioc.colon) donde también se
reflejan las noticias y eventos mas importantes que suceden en el
centro.

Blogs teméticos y de aula. Algunos profesores del centro cuentan con
blogs de aula donde informan puntualmente a las familias de las
actividades que se llevan a cabo en su grupo. También suelen utilizarlo
para proponer actividades en casa, dar recomendaciones a las familias y
cualquier otro uso que mejore la relacién entre el colegio y la casa.

Autorizaciones para excursiones y actividades extraescolares.
Cuando una de estas actividades vaya a llevarse a cabo, se emitira la
correspondiente autorizacion a las familias a través del alumno, para que
éstas la devuelvan firmada en tiempo y formay el alumno pueda disfrutar
de dicha actividad. Si no se presentara dicha justificacion debidamente
firmada, el alumno no podra llevar a cabo dicha actividad.

Tablon de anuncios. En lugar visible, se expondran aquellas
comunicaciones de indole no urgente cuya conveniencia consideré el
centro que puede comunicarse a través de este medio (periodo de
admision de alumnos, calendario de elecciones, etc.)
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e Documentos oficiales del centro. Este tipo de documentos, debido a su
volumen, podran ser consultados integramente en la secretaria del
centro en todo momento, pero no se enviaran personalmente a ninguna
familia.

e Consejeros y representantes de padres. Los representantes de los
padres en el Consejo Escolar del Centro y la Asociacion de Madres y
Padres de alumnos dispondran también de toda la informacion relativa a
la marcha del centro. Consultarles a ellos e, incluso, hacerles llegar sus
propuestas, es otro modo de relacionarse con la actividad del centro.

e Correo electronico (secretaria@colegiocristobalcolon.es). El correo
electronico del centro esta abierto también a cualquier sugerencia que
puedan hacer llegar las familias. Es también un cauce de envio de
informacion personalizada.

L.4. NORMAS DEL BUEN USO DEL WHATSAPP

Lo mas importante para realizar un buen uso del Whatsapp, es entender que es
una herramienta de comunicacion interpersonal y para que sea efectiva
debemos utilizarla adecuadamente. Eso quiere decir, usémosla Unica y
exclusivamente para intercambiar informacion, organizarse... estar informado. Si
usted forma parte de un grupo de Whatsapp y comienzan a utilizarse
inadecuadamente, es decir, criticar, poner en cuestiébn, murmurar... intente
cortarlo diciendo que ese uso no es adecuado, que eso no beneficia a sus hijos
o de la manera que crea mas oportuna evitando chismorreos. No olvide que
estamos incluidos en el proceso educativo de nuestros hijos y alumnos.

Si sus intentos de cortar el mal uso no son eficaces, recomendamos que
abandone el grupo y deje de estar en él. Si no lo hace y "deja hacer", es cémplice
por omision.

1. No hables de los profesores, habla con ellos.

Todo lo que haya que hablar sobre ellos es mejor que se explique cara a cara,
ya sea con otros padres, ya sea con el profesor o profesora implicado, con la
jefatura de estudios o direccion. El texto escrito no siempre dice lo que uno quiere
expresar, y el receptor no siempre entiende el mensaje tal y como el emisor lo
envia, asi que a menudo se generan conflictos y malentendidos. Cualquier queja
gue tenga respecto a la educacion de sus hijos no la trate de solucionar ni en
Whatsapp ni en la puerta del colegio: hable directamente con ellos. Por eso, los
asuntos minimamente delicados es mejor hablarlos en persona, para poder asi
aclarar in situ cualquier palabra o frase que genere confusion.

2. Da solo informacién importante y relacionada y evita aquella que no lo
sea a menos que todos los integrantes estén de acuerdo, evita la difusion de
chistes, videos o imagenes que no tengan relacion con el grupo. De igual modo,

NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO 94
COLEGIO CRISTOBAL COLON



mailto:(secretaria@colegiocristobalcolon.es

no des informacion que no tenga que ver con el grupo. El grupo tiene que ser
practico y conciso.

3. No contestes si no vas a aportar nada.

A menudo alguien pregunta por un objeto perdido y aunque pueda parecer de
mala educacion, es mejor no decir nada si no sabes nada del mismo. Si no,
todos los integrantes del grupo pueden empezar con un "Yo no", "Yo tampoco”,
gue hace que cada vez que cojas el movil tengas mas de 100 mensajes y que
los padres con poco tiempo acaben por no leer el grupo obviando informacién
gue pueda ser relevante.

4. No te rias de otras madres/padres.

Evita criticar a alumnos o docentes. Evita ironias. No hables de otros padres y
madres del colegio. Es de mala educacién, es irrespetuoso y es arriesgado si
tenemos en cuenta que muchos se conocen sin necesidad de que sus hijos
vayan a la misma clase.

Igualmente evita hacer criticas de alumnos (compafieros de tus hijos o no) y de
docentes. La ironia escrita puede ser mal entendida.

5. No crees subgrupos para hablar de alguien del grupo

Si la intencion es que haya buena relacion entre madres y padres, no hay nada
peor que andar haciendo grupos alternativos en los que ir difundiendo rumores
y acusaciones. De nuevo, no solo es irrespetuoso, sino que ademas es peligroso.
La probabilidad de que alguien meta la pata y diga en el grupo grande lo que
queria decir en el subgrupo es alta.

6. No seas la agenda de cada dia de tu hijo

Claro que en algin momento concreto puedes preguntar sobre alguna tarea o
similar, porque a todos los nifios les puede pasar que olviden algo, o que no
hayan entendido bien como hacer los deberes. Pero no lo conviertas en una

r

rutina: es molesto para el resto de padres y no ayuda en nada a tu hijo.itSi cada

dia tiene problemas con los deberes, lo I6gico es hablar con la profesora para
gue le ayude en este sentido.

7. No afladas a nadie sin consultarle primero

Una vez estas dentro, hasta las personas que preferirian no estar acaban
guedandose para evitar dejar la huella de su marcha. Para evitar malos rollos,
es mejor preguntar antes.

8. Utiliza algun emoticono para mostrar la intencionalidad de un mensaje
Vale la pena afadir algin emoticono para mostrar al resto la intencionalidad de
las palabras. No es lo mismo decir "Mi hijo ha venido mojado de la excursion"
con una carita de risa, que con una carita de enfado. Ahora bien, no abuses de
los emoticonos... si hay muchos acaban ensuciando el texto y el mensaje.

9. No compartas fotos ajenas
Ninguna foto que pueda comprometer la privacidad de otras personas debe
compartirse en estos grupos.
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10. Positivismo y ganas de ayudar

El objetivo de los grupos tiene que ser, sobre todo, el de ayudar y ser positivos,
porque no es mas que una manera de tener contacto con otros padres, por si en
algiin momento necesitan de nuestra ayuda. Si alguien tiene ganas de hacerse
el gracioso a costa de los demas, ser irénico y andar quejandose, no solo no
sumard, sin que estara restando. En tal caso es mejor que no forme parte del
grupo. Vale la pena pensar dos veces lo que se va a decir, no escribir en caliente.

M. PROTOCOLO DE INTERVENCION CON MENORES

La Ley de Autoridad del Profesorado de 2012, en su capitulo 1ll. Medidas de
Apoyo al Profesorado, indica en su articulo 8.e: Fomentar, conjuntamente con
la Consejeria competente en materia de asuntos sociales, el desarrollo de un

protocolo de custodia de menores en el ambito educativo.

Con este fin nace el Protocolo Unificado de Intervencion con Nifios y
Adolescentes de Castilla la Mancha de febrero de 2015, donde no solo se hace
referencia a la custodia de los menores, como indicaba la Ley de Autoridad y la
Orden de Organizacion y Funcionamiento de 2012 en relacidon a este apartado
de las Normas del Centro, sino que va mas alla y, en colaboracion con otras
Consejerias, aborda y sistematiza la actuacion del centro en los siguientes
aspectos:

e Actuacion ante un problema médico del menor ocurrido en el Centro
educativo.

e Actuacion del centro educativo cuando el menor no es recogido al finalizar
el horario escolar.

e Actuacion del centro educativo ante agresiones sexuales y abusos
sexuales.

e Actuacion del centro educativo cuando el menor no acata las Normas de
convivencia.

e Actuacion del centro educativo ante supuestos de violencia, maltrato
y abuso.

e Actuacion del centro educativo ante padres separados /divorciados.

Unida a este protocolo, hemos de considerar también la Resolucién de
18/01/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que
se acuerda dar publicidad al protocolo de actuacion ante situaciones de
acoso escolar en los centros docentes publicos no universitarios de
Castilla-La Mancha, donde se regula el procedimiento de actuacién ante
situaciones de maltrato entre iguales (Bullying) en los centros.

Todos estos procedimientos de actuacion se integran en estas Normas del
Centro, no solo matizando los aspectos ya abordados en el texto, sino también
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como parte del documento final, incluyéndose como anexo al mismo de forma
gue puedan consultarse de manera eficaz al reunirse en un solo documento.

Cualquier otro protocolo de actuacion o procedimiento que simplifique la toma
de decisiones respecto a cualquier aspecto relacionado con estas Normas del
Centro, debera ser integrado en las mismas inmediatamente.

M.1. ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO ANTE PADRES

SEPARADOS / DIVORCIADOS

CONSIDERACIONES DE CARACTER GENERAL

La actuacion del personal del ambito educativo debe ser de igualdad para ambas
partes, tengan o0 no la custodia compartida, a excepcion de los siguientes
supuestos:

» Casos en los que no exista patria potestad por haber sido suspendida (habra
de comunicarse esta circunstancia al centro educativo).

» Casos con orden de alejamiento respecto al menor.

* Otras restricciones establecidas judicialmente.

La resolucion judicial que establezca estas condiciones ha de ser comunicada al
centro educativo.

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

1.- Discrepancia en decisiones sobre la escolarizacion de los hijos

a) Si existe, por haber intervenido ya, auto o sentencia del Juzgado o tribunal
correspondiente, se estara a lo que alli se disponga.

b) En caso de ausencia de documento judicial, se mantendra la situacion
prexistente al conflicto hasta que la cuestion sea resuelta por la autoridad judicial.
Nota importante: no tienen caracter vinculante para las actuaciones del centro
aguellos documentos que solo supongan solicitud de las partes o de sus
abogados, dirigidas a los Juzgados o de gabinetes de psicologos, etc.

El centro docente atendera la solicitud 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. en caso de
no ser admitido, en el que tenga plaza como resultado del correspondiente
procedimiento de admision.

2.- Informacién al progenitor que no ejerce la guarda y custodia
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1. Cualquier peticion de informacion sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje
del menor requerird que se haga por escrito, acompafiando, en todo caso, de
una copia fehaciente de la Gltima sentencia o auto con las medidas, provisionales
o definitivas, que regulen las relaciones familiares con posterioridad al divorcio,
separacion, nulidad o ruptura del vinculo afectivo.

2. 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.

3. Si en el fallo de la sentencia o en la resolucién judicial que exista no hubiera
declaracion sobre el particular, el centro debera remitir informacién al progenitor
gue no tiene encomendada la guarda y custodia, siempre que no haya sido
privado de la patria potestad, en cuyo caso no le entregaran documento alguno
ni le daran informacion, salvo por orden judicial.

3.- Procedimiento a seguir para informar al progenitor que no ejerce la guarda y
custodia:

1. Recibida la peticion de informacion en los términos indicados anteriormente,
se comunicard 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 indicara que puede solicitar el
tramite de vista y audiencia en relacidén con la sentencia o documento judicial
aportado por el otro progenitor para contrastar que es el tltimo emitido y por ello
el vigente.

2. El centro siempre debera 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
informacion que soliciten sobre la evolucién escolar del alumnado.

3. En el caso de que con posterioridad se aporten nuevos documentos judiciales
gue modifiquen las decisiones anteriores en lo referente a la guarda y custodia
o la patria potestad, se procedera tal y como ha quedado expuesto en los dos
apartados anteriores.

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
resolucion judicial”.

“No podran impedirse sin justa causa las relaciones personales del/la menor con
sus abuelos y otros parientes y allegados”.
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Por lo tanto, salvo resolucion judicial que prohiba aproximarse o comunicarse
con el/la menor adoptada en procedimiento penal, 0 mediando una resolucién
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 escolar
se producirq en la forma que ordinariamente se produzca en el centro, de
acuerdo con sus normas de Convivencia, organizacion y funcionamiento.

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 duracion
fuera de la jornada lectiva, escolarizacion (nuevo ingreso o traslados de
matricula), actividades extracurriculares de larga duraciéon 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 debera exigir a los progenitores la prueba
documental del estado civil que aleguen, de la patria potestad y de la guarda y
custodia.

Si no hay constancia de que la cuestién haya sido sometida por cualquiera de
los progenitores a decision judicial, se podran poner los hechos en conocimiento
del Ministerio fiscal quien, como garante de los derechos del menor (articulos
158 del Cddigo Civil y 749.2 Ley de Enjuiciamiento Civil), esta legitimado para
plantear el incidente ante el juez ordinario, Unico competente para resolver el
conflicto, segun el articulo 156 del C. Civil.

Como regla general, la administracion educativa tendra que esperar a que la
cuestion se resuelva por la autoridad judicial competente, no obstante, puede
darse el caso de que la decision no pueda ser postergada hasta entonces porque
la administracion viene legalmente obligada a decidir (por ejemplo cuando la
escolarizacion es obligatoria, articulo 14.2 de la Ley 5/2014, de 9 de octubre, de
Proteccion Social y Juridica de la infancia y la adolescencia de Castilla-La
Mancha). La ensefianza basica (Primaria y ESO) es obligatoria, segun la Ley
organica 2/2006, de 3 de mayo, de educacion (articulo 4). Solo en tal caso se
debe resolver, segin impone el articulo 14 de la Ley organica 1/1996, de 15 de
enero, de Proteccion Juridica del Menor: “Las autoridades y servicios publicos
tienen obligacidn de prestar la atencién inmediata que precise cualquier menor,
de actuar si corresponde a su ambito de competencias o de dar traslado en otro
caso al érgano competente y de poner los hechos en conocimiento de los
representantes legales del menor, o cuando sea necesario, del Ministerio Fiscal.”
Asi cautelarmente y mientras decide la autoridad judicial, la administracion
autonomica tendra que escolarizar al menor en el centro docente que en tiempo
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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 administracion educativa se abstendra
hasta que se pronuncie la autoridad judicial.

6.- Solicitud y facilitacion de informacion de los resultados de la evaluacion a
padres separados

a) Procedimiento normal (tengan o no la custodia compartida):

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

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

3. Si la ultima resolucion aportada no establece privaciéon de la patria potestad o
algun tipo de medida penal de prohibicibn de comunicacion con el/la menor, a
partir de ese momento el centro duplicar4 los documentos relativos a las
evoluciones académicas del menor afectado.

4. En todo caso, en la primera comunicacion de informacién se emitir4 por parte
del centro un documento en que se haga constar que este régimen se mantendra
en tanto ninguno de los dos progenitores aporte datos relevantes que consten
en sentencias o acuerdos fehacientes posteriores.

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

6. En ningun caso se consideran documentos relevantes para denegar la
informacion al progenitor no custodio denuncias, querellas, demandas, poderes
para pleitos futuros, reclamaciones extrajudiciales de cualquier indole, o ningan
otro documento que no consista en una resolucién judicial (auto, sentencia,
providencia) o un acuerdo entre los padres que conste en documento publico.
7. Lainformacién de cualquier indole sélo se facilitara a los padres o a los jueces
y tribunales, salvo orden judicial en contrario, pues se entiende que las notas
incluyen datos referentes a la intimidad de sus hijos a los que soélo tienen acceso
los interesados, es decir, los padres.

CASOS ESPECIALES
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1. En casos de separacion de hecho, el mismo trato que recibe la sentencia lo
tendra el acuerdo al que lleguen los conyuges sobre estos extremos que conste
en documento publico.

2. En casos de separaciones de hecho sin resolucion judicial o acuerdo que
conste fehacientemente se seguiréd el mismo procedimiento, y no se denegara la
informacion salvo que un progenitor aporte una resolucion judicial o un acuerdo
fehaciente en distinto sentido.

3. No se emitiran informes por escrito distintos de los documentos oficiales, salvo
por orden judicial, en cuyo caso se emitiran con plena veracidad e
independencia.

4. Si la ultima resolucién judicial o acuerdo fehaciente que conste contiene
disposiciones al efecto, la actuacién del centro se atendra al tenor literal de
aguellas.

M.2. OFENSAS AL PROFESORADO

Los padres/tutores legales de los nifios, pueden venir al colegio a pedir toda la
informacion que necesiten, acerca del rendimiento académico de sus hijos,
siempre gue se realice respetando a los profesionales del centro (hablar en un
tono normal, sin invadir su espacio personal, etc.) De lo contrario, cuando se
cometa alguna ofensa o se amedrente a cualquier miembro de la comunidad
educativa, se pondra en marcha el siguiente protocolo:

1. Direccidn se reunira con los padres, levantando acta en donde se recoja la
peticion de excusas por escrito de las ofensas que se hayan emitido hacia
cualquier profesional del colegio. Si no asisten los padres a dicha reunién,
enviard una carta certificada al domicilio de la familia solicitAndoles dichas
excusas por escrito.

2. Si el padre/madre/tutor legal no quiere pedir disculpas y/o no comparecen para
emitirlas por escrito, perdera el derecho a reunirse a solas con el tutor/a y/o
personal ofendido y lo hara con algiin miembro del Equipo Docente o del Equipo
Directivo. Si continla su actitud, se elevara el caso al Servicio de Inspeccién.
Ellos estudiaran el caso y se pondran en contacto con la persona para pedirle
gue se disculpe ante el/los profesional/es que haya ofendido.

3. Direccion comunicara al docente en gqué fecha se comunica al servicio de
inspeccion y en qué fase se encuentra el proceso.

4. Direccion velara por la presuncion de veracidad de los maestros.

5. Si el padre/madre/tutor legal no quiere pedir disculpas, se seguira la via
administrativa:
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- Via Civil: si la ofensa es leve.
- Via Penal: si la ofensa es grave.

N. PROTOCOLO DE ACTUACION DIRIGIDO A MENORES SOBRE

IDENTIDAD Y EXPRESION DE GENERO

Atendiendo a la Resolucion de 25/01/2017, del Instituto de la Mujer de Castilla-
La Mancha, por la que se acuerda dar publicidad al protocolo de actuaciones
dirigido a menores sobre identidad y expresion de género [2017/1128], a la
normativa vigente, se procede a la organizacion de las actuaciones y proceder
ante la identificacion de alumnado que pudiera presentar indicadores que
manifiesten que su sexo de asignacion difiere de su identidad de género. Los
principios educativos generales que regirdn las actuaciones son la inclusion
educativa, normalizacion, confidencialidad y la atencion a la diversidad, entre
otros.

ACTUACIONES DE PREVENCION Y SENSIBILIZACION.

Los principios educativos generales que regiran las actuaciones son la inclusion
educativa y la atencion a la diversidad, entre otros.

El centro velara por ser un espacio de respeto y tolerancia libre de toda presion,
agresion o discriminacion por motivos de identidad o expresion de género.

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

COMUNICACION E IDENTIFICACION.

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

Lo pondra en conocimiento de la tutora o tutor del grupo-clase que, a su vez lo
trasladara a la jefatura de estudios y conjuntamente se procedera a la derivacion
a la responsable de orientacion.
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Se informara a la familia de los aspectos observados/valorados en el contexto
escolar.

El/la orientador/a, previo consentimiento de la familia, iniciar4 una valoracion del
impacto de la posible transfobia experimentada dentro del contexto educativo,
para lo que se prestara especial atencion a los aspectos psico-sociales,
emocionales, de relacion y familiares.

Se facilitara informacion a la familia sobre los recursos publicos existentes al
respecto y se procedera a la derivacion voluntaria del alumno o alumna a los
servicios o0 instituciones que considere necesarias en funcion de las
caracteristicas de la persona menor y/o su familia.

En el caso de que los y las responsables legales de la persona menor o alguno
de ellos, muestren sefiales de no respetar la identidad sexual de la misma, se
pondra en conocimiento del Servicio de Familia y Menores de la Consejeria de
Bienestar Social.

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

Para evitar situaciones discriminatorias no serd 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 deteccion en el centro o en otro
ambito.

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

PLAN DE ACTUACION ESCOLAR.

La aplicacion de estas medidas se realizara de forma personalizada, segun las
necesidades que la persona menor presente. En todo el proceso se debera
garantizar la confidencialidad y adecuado tratamiento de la informacion a la
persona menor y su familia. El/la orientador/a disefiar4 un Plan de Actuacion
que incluiré:
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X/
°

*
L X4

X/
o

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

o Cuenta-cuentos, cortometrajes...para fomentar el respeto de la
diversidad sexual, familiar y de identidad de género, al mismo
tiempo que se trabajan todas las diversidades.

o Informacion al alumnado del grupo de referencia de cdmo se tiene
que dirigir a su compafiero/a a partir de ahora (nuevo nombre).

o Tutorias especificas de atencion a la diversidad afectivo-sexual,
familiar y de identidad de género.

o Reunion con las familias del aula (si fuera necesario o a peticién de
la familia) para informar y sensibilizar, explicar y desmitificar los
temas relacionados con la sexualidad, la diversidad sexual, familiar
y la identidad de género y en la que participaran el orientador/a,
director/a y los padres implicados.

o Contactar con centro educativo con experiencia en estos casos,
asi como con la Fundacion o Asociacion de referencia para la
familia.

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

o Charlas - Talleres formativos que permitan adquirir estrategias para
trabajar la educaciéon sexual en el aula.

o Informacion e identificacion de los recursos disponibles para
trabajar el respeto a la diversidad sexual, familiar y de identidad de
género, asi como las instituciones y asociaciones que los ofrecen
y pueden colaborar con el centro educativo y el equipo docente.

Actuaciones de sensibilizacién e informacion dirigidas a las familias y
asociaciones de madres y padres del centro educativo relacionadas con
la diversidad de género y sexual en la infancia y adolescencia. El centro
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.

o Talleres donde ofrecer herramientas y recursos para explicar la
necesidad de abordar estas cuestiones en casa y como hacerlo;
asi como el respeto a la diversidad y la necesidad e importancia
del apoyo familiar en estas cuestiones.
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o Comunicacion, por parte del Director al CLAUSTRO y al CONSEJO
ESCOLAR de las Medidas Adoptadas en el PLAN DE ACTUACION
ESCOLAR.

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

% Medidas organizativas en el centro escolar: El centro escolar velara por el

respeto a las manifestaciones de identidad de género que se realicen en
el ambito educativo y el libre desarrollo de la personalidad del alumnado
conforme a su identidad.
Se indicara al profesorado y personal de administracion y servicios del
centro que se dirija al alumnado trans por el nombre elegido por éste, sin
perjuicio de que en las bases de datos de la administracion educativa se
mantengan los datos de identidad registrales. Con este fin se adecuara la
documentacion administrativa de exposicion publica y la que pueda
dirigirse al alumnado, haciendo figurar en dicha documentacion el nombre
elegido, evitando que dicho nombre aparezca de forma distinta a la del
resto del alumnado.

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

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

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

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

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

O. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE SITUACIONES DE ACOSO

ESCOLAR.

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

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

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

1. Agresion: - Agresiones fisicas directas que causen dolor en el alumnado
acosado como pueden ser empujones, zancadillas, bofetones, pufietazos,
patadas. Agresiones fisicas indirectas como romper, esconder o sustraer objetos
personales.

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 o alumna acosado /a,
como pueden ser la exclusion, el aislamiento, la marginacion social, la
indiferencia, la superioridad, el chantaje, la calumnia, miradas de odio

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

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

6. “Ciberacoso”: Cualquier forma de hostigamiento, humillacion o violaciéon de la
intimidad a través del uso de tecnologias de la comunicacion: internet, telefonia
movil, medios y redes sociales.

7. Dating violence: Acoso entre parejas de adolescentes, donde prevalece el
chantaje emocional. Es considerado como la antesala de la violencia de género.

El acoso suele tener habitualmente un componente colectivo o grupal, en primer
lugar, porgue no se suele acosar individualmente, sino en grupo; y, en segundo
lugar, porque el suceso suele ser conocido por otras personas, observadores,
gue no contribuyen con suficiente fuerza a que cese el acoso.

Asi pues, existen diversos agentes implicados en el acoso escolar:
e Alumnado acosado.

e Alumnado acosador.
e Personas observadoras.
e Personas que ponen en conocimiento la situacion.

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

La persona que comunica la situacion podra hacerlo utilizando el modelo
normalizado existente correspondiente para la recogida inicial de informacion y
entregar este documento a los Tutores utilizando sus casilleros o bien
directamente en Jefatura de estudios.

Si se comunica sin utilizar el modelo normalizado, la situacién debe ponerse en
conocimiento de Jefatura de Estudios y o direccion debiendo quedar
constancia escrita de esta comunicacion. La direccidn segun la resoluciéon de
referencia debera comenzar de oficio las actuaciones correspondientes.

El centro educativo garantizara siempre y en todo lugar los siguientes principios:

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

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

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

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

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

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

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

La Comision de acoso escolar tendra un funcionamiento independiente de la
Comision de Convivencia del Consejo escolar y estara integrada por:
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e Un miembro del equipo directivo.
e Orientador/a del centro.
e Un miembro del equipo docente del centro.

MEDIDAS INMEDIATAS A ADOPTAR POR EL CENTRO.

La direccion del centro adoptara las medidas inmediatas necesarias para
proteger al alumnado implicado, informando a las familias afectadas. Entre estas
medidas se incluiran:

e Medidas que garanticen la inmediata seguridad del alumnado acosado:
incremento de las medidas de observacién de las zonas de riesgo,
acompafamiento y atencion al alumnado.

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

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

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

En un plazo méximo de 24 horas desde la constitucién de la Comision de acoso
escolar, el responsable de la direccion, informara a las familias o tutores legales
del alumnado implicado, garantizando la confidencialidad y poniendo de
manifiesto la provisionalidad de las conclusiones, asi como de las medidas
inmediatas adoptadas por el centro. Esta informacion se llevara a cabo a través
de una entrevista de la cual se levantara acta.

ELABORACION DEL PLAN DE ACTUACION.

A propuesta de la Comision de acoso escolar, la persona responsable de la
direccidn, elaborara y aplicara un Plan de actuacion del que informara a la
Comisién de Convivencia del Consejo escolar y a la Inspecciéon educativa. Este
plan tendra la siguiente estructura:

1. RECOGIDA Y ANALISIS DE INFORMACION.
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La Comision de acoso escolar constituida para este caso concreto recabara
informacion de: alumnado acosado, alumnado acosador, alumnado observador,
persona, personas o entidades que ponen en conocimiento del centro la
situacion, familias del alumnado implicado, profesorado del alumnado implicado,
compaferas y comparferos del alumnado implicado, otras u otros profesionales
no docentes que tengan contacto con el alumnado implicado y otras u otros
profesionales externos al centro que tengan relacién con el alumnado implicado.
En las entrevistas a realizar en el proceso de recogida de informacién
participaran los miembros de la Comisién de acoso escolar necesarios en funcién
de la gravedad y circunstancias de los hechos a analizar, y se garantizara en
todo momento el anonimato de los menores implicados. De las entrevistas
realizadas, los miembros de la Comision de acoso escolar levantaran el acta
correspondiente.

La comision analizara y contrastara la informacion recibida teniendo en cuenta
los siguientes aspectos:

e La correcta aplicacién de las normas de proteccién de datos y privacidad
de la informacion en Internet por parte del alumnado.

e La obtencion de los consentimientos informados para el acceso a
dispositivos, informacion personal relevante, redes sociales o
herramientas de comunicacion del alumnado implicado en los casos que
se considere necesario y la gravedad de la situacion lo requiera.

e En las comunicaciones necesarias con el alumnado acosado, se
contemplara la posibilidad de hacerlo en lugar y tiempo distintos al marco
escolar. En todo caso se ha de garantizar la discrecién y confidencialidad.

e La custodia y proteccion de la informacion documental obtenida.

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

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

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

2. MEDIDAS.

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

Alumnado acosado:

e Actuaciones de apoyo y proteccion expresa o indirecta.
e Programa de atencién y apoyo social.
e Tutoria individualizada.

e Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencion o sanidad
cuando sea preciso.

Alumnado acosador:

e Aplicacion de las medidas correctoras establecidas en las NCOF.
e Aplicacion de medidas reeducadoras: Tutoria individualizada, pautas para
la mejora de habilidades sociales, autorregulacion de la conducta, el

trabajo de las emociones y sentimientos, la autocritica y la mejora
personal, etc.

e Derivacién y seguimiento a servicios o unidades de intervencion o sanidad
cuando sea preciso.

Comunicante de la situacion:

e Garantizarle su anonimato en un futuro.

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

Alumnado observador:

e Sensibilizacion.

e Programas de habilidades de comunicacion y empatia.
e Programas de apoyo entre compaferos y compaferas.
e Circulo de amigos u otros métodos analogos.

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

Familias:

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

e Coordinacién de forma mas estrecha todo el proceso socioeducativo de
sus hijas e hijos. - Establecimiento de compromisos con familias.
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Informacidn sobre posibles apoyos externos y seguimiento de los mismos:
servicios de apoyo a familias, ayuda e intervencion psicoldgica o ayuda
médica.

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

Profesionales del centro educativo

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

Orientacion sobre indicadores de deteccion e intervencion.

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.

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

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

3. CONCLUSIONES.

El Plan de Actuacién debe incluir un apartado de conclusiones que contemplara,
al menos, las siguientes cuestiones:

Valoracion del tipo y gravedad de los hechos analizados.
Medidas adoptadas:
o Medidas de proteccién adoptadas para el alumnado acosado
o Medidas sancionadoras, correctoras y reeducadoras adoptadas
con el alumnado acosador.
o Medidas adoptadas y/o actuaciones realizadas con el alumnado
observador.
o Medidas adoptadas y/o actuaciones realizadas con las familias y
los profesionales implicados.

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

Procedimientos para realizar el seguimiento de las medidas adoptadas:
La Comision de Acoso Escolar incluira en su Plan de Actuacion la
prevision de actuaciones a realizar con las diferentes personas o grupos
implicados en el desarrollo del proceso para garantizar el adecuado
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seguimiento de las medidas adoptadas. El Plan de Actuacion sera
elaborado y remitido a la Inspeccion educativa en un plazo no superior a
30 dias lectivos desde la constitucion de la Comision de acoso escolar.

4. 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 cardcter individual llevadas a cabo con el alumnado afectado, como
las de caracter general propuestas para los grupos afectados o el centro en su
conjunto. Cuando una de las medidas a adoptar sea la derivacion a algun servicio
o unidad de intervencion de las Consejerias competentes en materia de
proteccién de menores y/o sanidad se informar& 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 quedara constancia por escrito a través de un acta.

5. DERIVACION A OTRAS INSTANCIAS.

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

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

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

6. EVALUACION Y SEGUIMIENTO.

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

La Direccion del centro es la competente para la adopcion de las medidas, y se
responsabilizara de informar peridédicamente a la Inspeccién educativa y al
Consejo escolar del grado de cumplimiento de las mismas y de la situacion
escolar del alumnado implicado.
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PROCEDIMIENTO ACOSO ESCOLAR

Persona o entidad comunica la situacidn al centro

Direccidn recibe la comunicacidn

5i, conocidos los hechos, hay indicios razonables de acoso escolar

Constitucion de |la Comision de Acoso

1 Miembro Equipo Directivo, Orientador y 1 Docente

[

12.- Adopcidn de medidas inmediatas

2% -Elaboracidn del PLAN DE ACTUACION

a.-De protecclon
b.- Cautelares
c.-Para esclarecer los
hedhos

Comunicacidn
& Inspeccidn

Comunicackin
a Familias




Utilizaremos los documentos siguientes:

Anexo lll. Comunicacién de los hechos susceptibles de ser considerados acoso
escolar.

Anexo V. Constitucion de la Comisién de acoso escolar.
Anexo V. Plan de actuacion.

Anexo VI. Documentos de apoyo al protocolo de actuacion ante situaciones de
acoso escolar en centros educativos sostenidos con fondos publicos no
universitarios de Castilla-La Mancha.
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Anexo lll. Comunicacién de los hechos susceptibles de ser considerados
acoso escolar.

Centro:
Localidad: | Teléfono

Origen de la comunicacion

Familia Alumna/o agredido
Profesorado del centro Compafieros
Tutor/a Personal no docente
Equipo de apoyo a la Otros

convivencia

Nombre del comunicante:
(Si fuese necesario preservar la intimidad del comunicante este anexo sera
cumplimentado por el director/a del centro

Datos de la posible victima
Nombre: Grupo: Fecha de
nacimiento

Descripcion de los hechos:

Datos del alumnado presuntamente implicado en la situacion de acoso:

Nombre: Grupo:
Nombre: Grupo:
Nombre: Grupo:
Nombre: Grupo:

Informacion complementaria relevante:

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

Fdo: Director/a del centro Fdo. Persona que comunica Ila
situacion.

Anexo IV. Constitucion de la Comision de acoso escolar.

Centro:

Localidad: | Teléfono

Responsable de la direccién:

Componentes de la Comision de Acoso Escolar

Miembro Equipo
Directivo:

Orientador/
Orientadora:

Docente:

Datos de la posible victima:

Nombre: Grupo: Fecha de
nacimiento
Datos del alumnado presuntamente agresor:
Nombre: Grupo: Fecha de
nacimiento
Nombre: Grupo: Fecha de
nacimiento
Nombre: Grupo: Fecha de
nacimiento
Nombre: Grupo: Fecha de
nacimiento

Informacion disponible:
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Se adjunta Anexo I: Si O No O
Medidas inmediatas adoptadas:
Con el o Incremento de las medidas de observacion de las zonas
posible de riesgo:
alumna/o Acompafiamiento: indicar responsables:
acosado:
Otras:
Con el o Restriccion de uso de determinados espacios y/o
supuesto recursos del centro:
alumna/o o Incremento de las medidas de vigilancia
acosador:
Otras:
Otras
medidas:
En , a .
de. de.........

Fdo: Director/a del centro

Anexo V. Plan de actuacion.
A.- Proceso de recogida y analisis de informacion

1.1.- Entrevistas realizadas:

Persona/s Fecha Asuntos tratados Asistentes
entrevistada

Familia del
alumnado acosado

Alumnado acosado
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Familias del
alumnado acosador

Alumnado
acosador

Profesorado del
alumnado
implicado

Alumnado
observador

Compaifieros del
alumnado
implicado

Otros/as
profesionales

Otros agentes
implicados

1.2.- Presencia de indicadores de acoso escolar: A la vista de la informacion
recabada por la Comision de Acoso Escolar constituida para este fin, se
identifican los siguientes indicadores de hostigamiento que pueden causar

acoso escolar:

Descripcion Frecuencia
(puntual/repetido)
Agresiones fisicas:
— Directas
— Indirectas
Agresiones
Verbales

Maltrato psicologico

Exclusioén social

Aco0so 0 abuso
sexual

Discriminacion

“Ciberacoso”
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1.3.- Localizacion de las agresiones

Localizacion de las agresiones Fechas Presencia de
observadores

En la clase

En los cambios de clase

En el patio

En los pasillos

En los aseos

En el comedor

En el gimnasio/vestuarios

En el autobus
Entradas/salidas del centro
Fuera del centro por alumnos
del centro

Fuera del centro por personas
ajenas

Otros

Informacion adicional:

1.4.- Valoracion de los hechos analizados: una vez realizado el proceso de
recogida de informacion, la comision realiza la siguiente valoracion de los
hechos:

Hostigamiento repetido y prolongado en el tiempo

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

Situacion de inferioridad del alumnado acosado respecto al alumno
acosador

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

B.- Medidas adoptadas. A lavistade lainformacién recogiday lavaloracién
realizada, la Comisién de Acoso Escolar propone a la direccion del centro
la adopcion de las siguientes medidas:
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—Actuaciones de apoyo y proteccion expresa o indirecta.

Alumnado —Programa de atencion y apoyo social.
acosado —Tutoria individualizada
—Derivacion a otros servicios (especificar):
—Medidas disciplinarias de aplicacion en funcion de las
NCOF
Alumnado —Incremento de las medidas de vigilancia
acosador —Medidas reeducadoras: Tutorias individualizadas, pautas
para la mejora de habilidades sociales...
—Derivacion a otros servicios (especificar):
—Pautas para la mejora de habilidades sociales
—Programas de apoyo entre compaferos.
—Aplicacion de medidas correctoras con el alumnado
Observadores .
observador implicado:
—Sensibilizacion
—Derivacion a otros servicios (especificar)
Familia del —Orientaciones sobre como ayudar a sus hijas e hijos.
alumno/a —Derivacion a otros servicios (especificar):
acosado —Otras:
—Establecimiento de compromisos con familias.
Familia del —Informacién sobre posibles apoyos externos (especificar):
Zlcuorzgg(/)c; —Derivacion a otros servicios (especificar)

—Otras:

Profesionales
del centro
educativo

—Orientaciones para la intervencion con los grupos de
alumnos durante el proceso.

—Orientacién sobre indicaciones para la deteccion y
seguimiento.

—Otras:

Informacién complementaria:

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

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

necesario:

o Derivar a

y/o a su familia a otras instituciones o

asociaciones con objeto de recibir una atencién especializada:
AMFORMAD; USMIJ; Servicios Sociales u otros.
o Solicitar al Servicio de Inspeccion el cambio de centro para ..........
o Solicitar a la Direccion Provincial la derivacion del caso a Fiscalia de
Menores (para alumnos mayores de 14 afos)
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o Solicitar a la Direccion Provincial la derivacion del caso a la Consejeria
competente en materia de proteccion de menores (para alumnado
menor de 14 afnos).

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

D.- Procedimientos para realizar el seguimiento de las medidas
adoptadas.

A continuacion, se indican las fechas previstas para realizar las
correspondientes entrevistas y/o actuaciones de seguimiento.

Fecha prevista

Familia del alumno/a acosado
Alumno/a acosado

Tutor/a y equipo docente

Familia del alumno

Alumnado acosador

Otros agentes implicados
Informacion de la Comision de
Convivencia del Consejo Escolar

E.- Observaciones

En , a .

Fdo: Miembro del equipo directivo de la Comision de acoso.

Anexo VI. Documentos de apoyo al protocolo de actuacion ante
situaciones de acoso escolar en centros educativos sostenidos con
fondos publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

A.- Comportamientos susceptibles de ser considerados acoso escolar

1. Bloqueo Social o Exclusion Social.
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Comportamientos relacionados con: prohibiciones de jugar con un grupo, de
hablar o comunicar con otros, de que nadie hable o se relacione con él o ella;
meterse con la victima para hacer le llorar para mostrarle como alguien débil,
indefenso, estupido, etc,; ningunearlo, tratarlo como si no existiera, aislarlo,
impedir su participacion 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 demés le excluyen sistematicamente de los juegos o
actividades.

2. Hostigamiento y acoso psicolégico.

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.

3. Manipulacion por distorsion 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, utilizandolo para inducir el rechazo de otros.

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

5. Intimidacion, 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 intimidacion, amenaza, hostigamiento fisico intimidatorio,
acoso a la salida del centro escolar; etc.

6. Amenazas
Conductas que buscan atemorizar mediante las amenazas contra la integridad
fisica del menor o de su familia, 0 mediante la extorsion.

7. Agresiones.

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

7.2. Agresiones verbales: directas (insultos a la victima y/o su familia, ofender
poniendo en evidencia caracteristicas distintivas de la victima,
menospreciar en publico) o indirectas (hablar mal de alguien, sembrar
rumores y mentiras). Ultimamente se esta utilizando el teléfono movil y
el correo electronico como via para este tipo de maltrato.
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8.

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

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

agresiones fisicas.

B.- Legislacion relacionada.

1.

Normativa aplicable

1.1. Constitucién Espafiola de 1978

1.2. Ley Organica 1/1996, de 15 de enero, de Proteccién Juridica del Menor,
de modificacion parcial del Cédigo Civil y de la Ley de Enjuiciamiento
Civil.

1.3. Ley Organica 5/2000, 13 de noviembre, de Responsabilidad Penal del
Menor.

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

. Derechos y deberes de los y las menores

En el tema que nos ocupa, es imprescindible hacer referencia a derechos
fundamentales reconocidos en nuestra Constitucibn 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 expresion. Derechos a 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 Proteccion Social y Juridica
de la Infancia y la Adolescencia de Castilla-La Mancha hace mencion expresa
de los mismos, estableciendo en el articulo 3 como criterio de actuacion
administrativa la inclusion de politicas de atencion y proteccion de la infancia
y la adolescencia las actuaciones necesarias para hacer efectivos sus
derechos.

El Capitulo Il de la legislacion autonomica, denominado Deberes vy
responsabilidades de los menores, aparta de las obligaciones que la
legislacién civil impone a los menores de edad, hace referencia a deberes de
ciudadania que los menores de edad deben observar y respetar en sus
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relaciones entre ellos, con otras personas, con las familias y con las
instituciones.

3. Responsabilidad penal de los y las menores.

a.

Hasta los 14 afos, los menores son inimputables penalmente (La Ley
Organica 5/2000, 13 de noviembre, de Responsabilidad Penal del Menor,
en su articulo 3 establece que “no se le exigira responsabilidad con arreglo
ala presente Ley, sino que se le aplicara lo dispuesto en las normas sobre
proteccion de menores prevista en el Codigo Civil y demas disposiciones
vigentes).

De 14 a 18 afios, les rige la Ley Orgéanica 5/2000, de 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 comision de
hechos tipificados como delitos o faltas en el Cddigo Penal o las leyes
penales especiales”.

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

Los criterios especificos de actuacion administrativa en materia de
ejecucion de medidas judiciales se regulan por el Titulo VI Capitulo | de la
Ley 5/2014 y persiguen la reinsercion social como objetivo fundamental
en las intervenciones, ademas de las actuaciones preventivas como eje
fundamental de actuacion, y las intervenciones tendentes a lograr la
conciliacion y la reparacion entre el menor y la victima, en los términos
que establece la legislacion vigente, mediante la asistencia en las
funciones de mediacion y de supervision de las tareas socio educativas y
de reparacién a la victima en su caso.

4. Deber de comunicar

a.

En principio, la Ley Organica 1/1996, de 15 de enero, de Proteccion
Juridica del Menor, de modificacion parcial del Cadigo 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 manos tratos
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a una persona menor de edad: “Toda persona o autoridad, y
especialmente aquellos que pos su profesion o funcién, detecten una
situacion de riesgo o posible desamparo de un menor, lo comunicaran a
la autoridad o sus agentes mas proximos...”; y el articulo 262 en la Ley de
Enjuiciamiento Criminal establece que “Los delitos por razén de sus
cargos, profesionales y oficios tuvieren noticia de algun delito publico,
estaran obligados a denunciarlo inmediatamente al ministerio Fiscal, al
Tribunal Competente, al Juez de instruccion y, en su defecto, al municipal
o al funcionario de policia mas proximo al sitio, si se tratare de un delito
flagrante” (con caracter general, el Articulo 259 de la misma Ley establece
la obligacion de denunciar al que presenciare la perpetracion de cualquier
delito publico).

b. 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 obligacion impuesta en el articulo 450
del vigente Cédigo Penal: “El que, pudiendo hacerlo con su intervencion
inmediata y sin riesgo propio o ajeno, no impidiere la comision de un delito
gue afecte a las personas en su vida, integridad o salud, libertad o libertad
sexual, sera castigado con la pena de prision de seis meses a dos afnos,
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 incurrira 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 proxima o actual comisién
tenga noticia”

C.- Enlaces a materiales y recursos institucionales de apoyo a la
prevencién y actuacién ante casos de acoso escolar.

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

2. Materiales y recursos relacionados con el programa #TuCuentas (Programa
de sensibilizacion, prevencion, deteccion y atencidn ante situaciones de
acoso Yy ciberacoso desarrollado por la Consejeria de Bienestar Social en
coordinacién con la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes):

— Teléfono habilitado para la atencidn en situaciones de acoso y
ciberacoso: 116111 (Linea de atencion al menor)
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— Pagina web: www.frentealbullyingtucuentas.es
— correo electronico: tucuentas@jccm.es

3. Direcciones de interés.
Consejeria y Direcciones Provinciales de Educacion, Cultura y Deportes.

— Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes. Direccion General de
Programas, Atencion a la Diversidad y Formacion Profesional. Bulevar
rio Alberche s/n; 45071 Toledo. Teléfono: 925 247 400

— Direccion Provincial de Educacion, Cultura y Deportes de Albacete.
Avda. de la Estacion, 2; CP. 02001. Teléfono: 967 596 300

— Direccion Provincial de Educacion, Cultura y Deportes de Ciudad Real.
Avda. de Alarcos, 21; CP. 13071. Teléfonos: 926 279 124 /926 279 071
/925 279 072

— Direccion Provincial de Educacion, Cultura y Deportes de Cuenca.
Avda. de la Republica Argentina, 16; CP 16002. Teléfono: 969 176 300

— Direccion Provincial de Educacion, Cultura y Deportes de Guadalajara.
C/ Juan Bautista Topete 1y 3; CP 19071. Teléfono: 949 887 900

— Direccion Provincial de Educacién, Cultura y Deportes de Toledo. Avda.
Europa 26. CP 45003. Teléfono 925 259 600

Consejeria y Direcciones Provinciales de Bienestar Sociales.

— Consejeria de Bienestar Social. Direccion General de Familias y
Menores. Avda. Francia, 4; 45071. Toledo. 925 287 096

— Direccion Provincial de Bienestar Social de Albacete. Paseo Pedro
Simon Abril, 10; 02071 Albacete. Teléfono: 967 558 000

— Direccion Provincial de Bienestar Social de Ciudad Real. C/ Paloma,
21; 13071. Ciudad Real. 926 276 200.

— Direccion Provincial de Bienestar Social de Cuenca. C/ Lorenzo Hervas
y Panduro, 1; 16071 Cuenca. Teléfono: 969 176800

— Direccion Provincial de Bienestar Social de Guadalajara. C/ Julian
Besteiro, 2: 19071 Guadalajara. Teléfono: 949 885 800

— Direccion Provincial de Bienestar Social de Toledo. C/ Rio
Guadalmena, 2; 45071 Toledo. Teléfono: 925 269 069

Direcciones Instituto de la Mujer de Castilla-La Mancha

— Direccion Provincial del Instituto de la Mujer de Albacete. C/ Feria, 7-9,
02071, Albacete. abmujer@jccm.es

— Direccion Provincial del Instituto de la Mujer de Ciudad Real. C/
Paloma, 9, 13071, Ciudad Real. institutomujercr@jccm.es
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— Direccion Provincial del Instituto de la Mujer de Cuenca. C/ Hervas y
Panduro, n° 1, 16071, Cuenca. instituto.mujer.cu@jccm.es

— Direccion Provincial del Instituto de la Mujer de Guadalajara. C/ Juan
Bautista Topete, 1 y 3, 19071, Guadalajara.
institutomujerguadalajara@jccm.es

— Direccion Provincial del Instituto de la Mujer de Toledo. Plaza Santiago
de los Caballeros, 5, 45071, Toledo. institutomujertoledo@jccm.es

P. USO Y MANTENIMIENTO DE MATERIALES CURRICULARES

En la escuela se han de fomentar valores como la equidad, la corresponsabilidad
y la solidaridad en el cuidado de un bien colectivo como propio.

En la dltima década, la Administracion educativa ha hecho un esfuerzo
econdmico notable para tratar de garantizar el derecho a una educacion gratuita
y de calidad.

Para ello, entre otras cosas, ha promovido una serie de programas, ayudas y
becas para la adquisicion o disfrute de los materiales curriculares por parte de
los alumnos de los centros de la Region.

Toda esta inversion, en algunos casos, suficientemente amortizada en afios de
uso de los materiales, no hubiera sido posible sin la colaboracién de toda la
comunidad educativa en la conservacion y buen uso de dichos materiales para
gue pudieran continuar utilizandose con garantias de calidad, curso tras curso.

El objetivo de este capitulo, por lo tanto, es organizar y regular este aspecto, de
manera que quede plasmado en las Normas, como indica el articulo 11 de la
Orden de Organizacién y Funcionamiento de 2022.

P.1. REUTILIZACION DE LIBROS DE TEXTO

Este tipo de programas va destinado a la reutilizacion de libros de texto
existentes en el Centro y que, en el caso de no haber suficientes lotes
disponibles para los alumnos, regula el proceso y prioridad en la adjudicacion
de los mismos, dependiendo de la renta familiar del alumno.

Los libros de texto, en funcion de las particularidades de cada materia y curso,
podran prestarse de forma individual o colectiva, como material de aula para su
uso compartido.

P.2. LA COMISION GESTORA DE MATERIALES CURRICULARES
-]
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Aungue en el Anexo dedicado a los Organos y Responsables del centro, se hace
un semblante de esta comisidbn, no esta de mas incluir aqui sus
caracteristicas mas relevantes.

La Comision Gestora de Materiales Curriculares es una comision creada en el
seno del Consejo Escolar del Centro, compuesta por el Director, que sera su
presidente, el secretario y tres miembros del sector de padres del Consejo
Escolar.

Las funciones de la Comision, son las siguientes:

a) Recoger los libros de texto del curso anterior, revisar que estén
convenientemente identificados y su estado de conservacion,
descartando aquellos que no estén en condiciones minimas de
reutilizacion.

b) Realizar un inventario con los libros de texto que se encuentren en
condiciones de uso y mantener actualizada la aplicacion informética bajo
Delphos, anotando los fondos bibliograficos reutilizables disponibles,
clasificados por curso y materia. Estas actuaciones se deberan realizar
en el mes junio.

c) Revision de las solicitudes y, en su caso, de la documentacion aportada
y, cuando sea necesario, solicitar a los interesados la subsanacion de las
solicitudes y requerir a la persona firmante de la solicitud cuantos
documentos o aclaraciones considere necesarios para completar el
expediente.

d) Al inicio del curso, adjudicar los libros al alumnado beneficiario de las
diferentes convocatorias.

Aunque el centro arbitrard las medidas necesarias para responsabilizar al
alumnado del uso adecuado de los libros, fomentando valores sociales como la
solidaridad y el respeto, en caso de que se provoque un deterioro en los libros
prestados al alumno que imposibiliten su uso en las siguientes convocatorias, la
Comision Gestora podra determinar la pérdida del derecho a participar del
alumno en las convocatorias siguientes.

P.3. NORMAS DE USO DE LOS MATERIALES PRESTADOS Y

OBLIGACIONES DE LOS ALUMNGOS

Es obligacion de los beneficiarios conservar en perfecto estado los libros de texto
y materiales curriculares recibidos y reintegrarlos al colegio al finalizar el curso
escolar. En caso de incumplimiento por mal trato deliberado que impida su
utilizacion en el curso siguiente, pérdida o no devolucion de los materiales, el
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beneficiario debera adquirir dichos materiales por su cuenta para reponerlos. En
caso contrario podra ser sancionado segun la gravedad del caso.

Los alumnos beneficiarios de los diferentes programas de préstamo de libros
de texto tendrén las siguientes obligaciones:

a) Cooperar con la Administracion Educativa en cuantas actividades de
inspeccion y verificacion se lleven a cabo, para asegurar el uso adecuado
de los libros.

b) Cuidar los libros de texto entregados teniendo presente que son un
material prestado y que seran reutilizados por otros alumnos. Para ello
tendran que:

» Forrarlos utilizando un plastico no adhesivo.

» Pegar la etiqueta identificativa con sus datos personales en
el forro del libro, nunca en las paginas.

» No escribir ni realizar marcas de ningun tipo en sus paginas.

c) Comunicar a su tutor cualquier incidencia (extravio, hurto, deterioro, etc.)
que suceda durante el curso con la utilizacién de dichos libros.

d) Devolver los libros de texto al centro al finalizar el periodo lectivo ordinario
(junio), con la finalidad de ser revisados y determinar su grado de
conservacion.

e) Reponer el ejemplar del libro deteriorado o extraviado, por causas
imputables al alumno, en aquellos casos que asi les haya sido notificado
por la Comision Gestora.

f) Asistir a clase de una manera regular y continuada.

g) Antes de recibir los libros, las familias firmaran un documento de
consentimiento.

Si el programa de gratuidad se extinguiera o cambiara, el mantenimiento de los
materiales curriculares estara supeditado a las instrucciones que lleguen desde
la Conserjeria de Educacion, Cultura y Deportes de Castilla La Mancha.

P.4. BRECHA DIGITAL

Para la actividad lectiva no presencial, se dispondra, en régimen de préstamo,
el uso de los dispositivos tecnoldgicos para el alumnado y/o profesorado. La
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actividad lectiva no presencial se desarrollara, preferentemente, a través de las
plataformas educativas que la Consejeria ha preparado para este fin.

La cesion en régimen de préstamo de materiales tecnolégicos se procurara al
alumnado beneficiario al 100% de beca de materiales curriculares en caso
necesario, dando mayor prioridad siempre, de manera general, al alumnado de
cursos superiores, que opta a titulo o finaliza etapa. Las familias deberan rellenar
el modelo para el préstamo de equipamiento tecnologico en el momento de la
recepcion del dispositivo.
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