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1. INTRODUCCION

Las normas de convivencia estan basadas en el respeto a los derechos y en el
cumplimiento de los deberes de todos los componentes de la comunidad educativa. De acuerdo
al articulo 9 de la ORDEN 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, de regulaciéon de la organizacién y funcionamiento de los centros publicos que
imparten ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacidn Profesional
en la comunidad de Castilla-La Mancha, “todos los centros elaboraran unas Normas de
Organizacion, funcionamiento y convivencia que, entre otros contenidos, desarrollara un plan
de igualdad y convivencia entre cuyas actividades se incluird la adquisicion de habilidades,
sensibilizacidn y formacidn de la comunidad educativa, promocién del buen trato y resolucion
pacifica de conflictos”.

Estas normas Deben implicar a todos los sectores del centro y deben servir para facilitar
un clima de trabajo agradable para todos.

Asi mismo, con este documento se intenta transmitir los valores que favorecen la
libertad personal, la responsabilidad, la ciudadania democratica, la solidaridad, la tolerancia, la
igualdad, el respeto y la justicia que constituyen la base de la vida en comun.

Han sido elaboradas por el equipo directivo con las aportaciones realizadas por la
comunidad educativa.

2. NORMATIVA DE REFERENCIA
Para desarrollar estas normas de convivencia hemos tenido en cuenta la siguiente
legislacion:

LEY ORGANICA 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo de Educacién y que modifica la Ley Organica 8/1985, de 3 de Julio,
reguladora del Derecho a la Educacion (Articulos 4, 5, 6, 7, 8, 25, 50, 54, 56, 57, 59 y 60),
la Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades (Articulo 42), la Ley
Organica 5/2002 de 19 de junio de las Cualificaciones y de la Formacion Profesional
(articulo 4, 5, 7 y 10), y la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

REAL DECRETO 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos y deberes
de los alumnos y las normas de convivencia en los centros (BOE de 2-6-1995).

Orden de 20 de julio de 1995 por la que se regula la utilizacién por los Ayuntamientosy
otras entidades de las instalaciones de las Escuelas de Educacidn Infantil, Colegios de
Educacién Primaria, Centros de Educacidn Especial, Institutos de Educacion Secundaria
y Centros Docentes Publicos que impartan las ensefianzas de régimen especial
dependientes del Ministerio de Educacion y Ciencia (BOE 09/08/1995).

ORDEN de 28 de agosto de 1995, por la que se regula el procedimiento para garantizar
el derecho de los alumnos de Educacién Secundaria y Bachillerato a que su rendimiento
escolar sea evaluado conforme a criterios objetivos (BOE de 20-9-1995).

REAL DECRETO 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Organico
de los Institutos de Educacion Secundaria (BOE 21/2/1996).

Orden de 08/04/2002 de la consejeria de Educacion y Cultura, por la que se establece
el Reglamento provisional de los institutos de Educacién Secundaria Obligatoria (DOCM
08/05/2002).

ORDEN DE 9 de Marzo de 2007, de las Consejerias de Educacién y Ciencia y Bienestar
Social, por la que se establece los criterios y procedimientos para la prevencién,
intervencidn y seguimiento sobre el absentismo escolar (DOCM 27/04/2007).
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DECRETO 3/2008, de 8 de enero de 2008 de la Convivencia Escolar en Castilla - La
Mancha (DOCM de 11-1-2008).

Orden de 31/08/2009, de la Consejeria de Educacion y Ciencia, por la que se crea la
Coordinacidn de Prevencién de Riesgos Laborales en los Centros Docentes Publicos no
universitarios de Castilla-La Mancha (DOCM 07/09/2009).

Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacion de Castilla-La Mancha (BOE 13/10/2010).
Resoluciéon de 08/05/2012, de la Viceconsejeria de Educacion, Universidades e
Investigacion, por la que se publican las instrucciones sobre el procedimiento de
actuacién ante situaciones que requieran justificacion de las ausencias al trabajo por
enfermedad comun o accidente no laboral (DOCM 30/05/2012).

Decreto 119/2012, de 26 de julio de 2012, por el que se regula la organizacion y
funcionamiento del servicio de transporte escolar financiado por la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha en los centros docentes publicos dependientes de
ésta. (DOCM27/07/2012).

Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha.
(DOCM 26/03/2013)

Decreto 66/2013, de 03/09/2013, por el que se regula la atencidn especializada vy la
orientacién educativa y profesional del alumnado en la Comunidad Autdnoma de
Castilla-La Mancha (DOCM 06/09/2013).

Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Proteccién Social y Juridica de la Infancia y la
Adolescencia de Castilla-La Mancha (art. 22. 4 no deberdan mantener operativos
teléfonos maviles ni otros dispositivos de comunicacidn en los centros escolares).

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (BOE 02/10/2015).
Real Decreto 562/2017, de 2 de junio, por el que se regulan las condiciones para la
obtencidn de los titulos de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria y de Bachiller,
de acuerdo con lo dispuesto en el Real Decreto-ley 5/2016. (BOE 03/06/2017).

Decreto 20/2018, de 10 de abril, que regula la concesion directa de ayudas consistentes
en el uso de libros de texto por el alumnado de Educacién Primaria y Secundaria
Obligatoria y de comedor escolar para el alumnado de segundo ciclo de Educacion
Infantil y Educacidn Primaria, matriculados en centros sostenidos con fondos publicos
de Castilla-La Mancha. (DOCM 13/04/2018).

Resolucién de 23/07/2018, de la Secretaria General, por la que se dispone la publicacién
del acuerdo de la mesa sectorial del personal docente no universitario relativo a las
medidas complementarias al Il Plan para la conciliacion de la vida personal, familiar y
laboral de las empleadas publicas y de los empleados publicos de la Administracidén de
la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha (DOCM 31/07/2018).

Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el que se regula la inclusidn educativa del
alumnado en la comunidad autéonoma de Castilla-La Mancha (DOCM 23/11/2018).
Instruccién de la Direccion General de Recursos Humanos y Planificacion Educativa,
sobre los dias de ausencia por enfermedad o accidente que no dan lugar a una situacion
de incapacidad temporal.

DECRETO 8/2022, de 8 de febrero, por el que se regulan la evaluacion y la promocién
en la Educacién Primaria, asi como la evaluacién, la promocién vy la titulacion en la
Educacién Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formacion Profesional en la
comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

ORDEN 32/2023, de 14 de febrero que modifica la Orden de 31/08/2009 de la
Consejeria de Educacién y Ciencia, que crea la Coordinacién de Prevencién de Riesgos
Laborales en los centros educativos publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.
REAL DECRETO 217/2022, de 29 de marzo, por el que se establece la ordenacién vy las
ensefianzas minimas de la Educacién Secundaria Obligatoria.


http://www.educa.jccm.es/es/normativa/decreto-119-2012-26-07-2012
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ORDEN 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de
regulacidn de la organizacién y el funcionamiento de los centros publicos que imparten
ensefianzas de Educacién Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional
en la comunidad de Castilla-La Mancha.

DECRETO 82/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenacién y el curriculo de
Educacién Secundaria Obligatoria, en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.
Decreto 92/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la organizacion de la orientacion
académica, educativa y profesional en la comunidad autdnoma de Castilla-La Mancha.
Decreto 93/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la composicién, organizacion y
funcionamiento del consejo escolar de centros educativos publicos de ensefianzas no
universitarias de Castilla-La Mancha.

Orden 178/2022, de 14 de septiembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, por la que se regula la elaboracion del Plan digital de los centros educativos
sostenidos con fondos publicos no universitarios.

PROTOCOLOS

Resolucién de 08/04/2011 por la que se regula la cooperacién entre los centros
docentes y los centros de salud (DOCM 14/04/2011): Protocolo de diabetes en el Centro
Escolar, Procedimiento de actuacion ante un posible caso de varicela en un centro
docente, Procedimiento para actuacidn con la parotiditis/paperas en un centro docente,
Medidas informativas para actuar, en un centro docente con el virus del VIH.
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 (DOCM
20/01/2017).

Resoluciéon de 07/02/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
que se da publicidad al Protocolo de Coordinacidn de Trastorno por Déficit de Atencién
e Hiperactividad (TDAH) suscrito entre la Consejeria de Bienestar Social, la Consejeria
de Educacién, Cultura y Deportes y la Consejeria de Sanidad (DOCM 08/02/2017).
Resolucién de 11/12/2018, de la Direccion General de la Funcién Publica, por la que se
publica el protocolo de actuacidn para la proteccion frente a los riesgos laborales de las
trabajadoras en estado de gestacion, maternidad reciente y/o periodo de lactancia
natural (DOCM 21/12/2018).

Protocolo Unificado de Intervencion con Nifos y Adolescentes de Castilla-La Mancha,
cuya misidn es servir de orientacién y ayuda en la resoluciéon de las diversas situaciones
que, en determinadas ocasiones, pueden desarrollarse en los centros educativos.
Protocolo de actuacidn dirigido a menores sobre identidad y expresion de género.
Protocolo de Prevencion, Identificacion y Actuacion frente al Acoso sexual y Acoso por
razén de sexo en el ambito laboral. en la administracion de la Junta de Comunidades
de Castilla la Mancha y sus Organismos Auténomos (Resolucién de 19/4/18, de la
Direccién General de la Funcién Publica por la que se da publicidad al Protocolo de
prevencion, identificacién y actuacion frente al acoso en el lugar de trabajo en la
Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla la Mancha y sus Organismos
Autéonomos)

Guia Sectorial de la Agencia Espaiiola de Proteccion de
Datos.http://www.agpd.es/portalwebAGPD/canaldocumentacion/publicaciones/com
mon/Guias/2018/Orientaciones_apps_datos_alumnos.pdf


https://escueladesalud.castillalamancha.es/sites/escueladesalud.castillalamancha.es/files/protocolo_actuacion_menores_indentidad_y_expresion_de_genero.pdf
http://www.agpd.es/portalwebAGPD/canaldocumentacion/publicaciones/common/Guias/2018/Orientaciones_apps_datos_alumnos.pdf
http://www.agpd.es/portalwebAGPD/canaldocumentacion/publicaciones/common/Guias/2018/Orientaciones_apps_datos_alumnos.pdf
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3. PRINCIPIOS EDUCATIVOS

Convencidos de que la EDUCACION es de todos y para todos, nuestro centro asume la
pluralidad ideoldgica, religiosa y cultural como un hecho enriquecedor para la vida del Centro,
de tal forma que se manifiesta libre de cualquier tipo de tendencia determinada. Como
consecuencia, toda persona que trabaje en el instituto evitard labores de proselitismo en su
interior.

Este Centro tendra como fundamentos en su inspiracion los principios democraticos, los
principios reglados en la Constitucion Espafiola, los Derechos Humanos, los derechos y deberes
de los alumnos y profesores, los principios de igualdad de oportunidades, tolerancia, etc.
inspirandose para ello en los siguientes:

a. La calidad de la educacion para todo el alumnado, independientemente de sus
condiciones y circunstancias.

b. La equidad, que garantice la igualdad de oportunidades, la inclusidon educativa y la no
discriminacién y actie como elemento compensador de las desigualdades personales,
culturales, econdmicas y sociales, con especial atencion a las que deriven de
discapacidad.

c. Latransmisidén y puesta en practica de valores que favorezcan la libertad personal, la
responsabilidad, la ciudadania democratica, la solidaridad, la tolerancia, la igualdad, el
respeto vy la justicia, que ayuden a superar cualquier tipo de discriminacién.

d. Laconcepcion de la educacién como un aprendizaje permanente, que se desarrolla a lo
largo de toda la vida.

e. La flexibilidad para adecuar la educaciéon a la diversidad de aptitudes, intereses,
expectativas y capacidad de aprendizaje del alumnado, asi como a los cambios que
experimentan los mismos y la sociedad.

f.  Laorientacidén educativa y profesional de los estudiantes, como medio necesario para el
logro de una formaciéon personalizada, que propicie una educacién integral en
conocimientos, destrezas y valores.

El esfuerzo individual y la motivacién del alumnado.

El esfuerzo compartido por familias, profesores, centros, administraciones, instituciones
y el conjunto de la sociedad para alcanzar una educacién de calidad para todo el
alumnado.

i. La autonomia para establecer y adecuar las actuaciones organizativas y curriculares en
el marco de las competencias y responsabilidades que corresponden al Estado, a las
Comunidades Autédnomas, a las Corporaciones locales y a los centros educativos.

j- La participacion de la comunidad educativa en la organizacién, gobierno vy
funcionamiento de los centros docentes.

k. Laeducacidn para la prevencion de conflictos y para la resolucién pacifica de los mismos
y la no violencia en todos los dmbitos de la vida personal, familiar y social.

I.  El desarrollo de la igualdad de derechos y oportunidades y el fomento de la igualdad
efectiva y afectiva entre hombres y mujeres.

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

n. El fomento y la promocidn de la investigacién, la experimentacion y la innovacion
educativa.

0. Evaluacién de los procesos de ensefianza aprendizaje, de la organizacion y coordinacion
entre las diferentes instituciones implicadas, junto con la comunidad educativa y
potenciar la autoevaluacion del alumnado y la de la practica docente.

4. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, APLICACION Y REVISION
4.1. DE LAS NORMAS GENERALES DE CENTRO

4.1.1. ELABORACION

= @



El procedimiento para la elaboracién de las Normas de convivencia, organizacidon vy
funcionamiento del Centro sera:

1. El equipo directivo elaborard un borrador.

2. Este se presentard a los alumnos, padres y madres, personal de administracién y
servicios y profesores/as a través de sus representantes en el Consejo Escolar del Centro,
y ademas a la Junta de Delegados y a la Comisién de Coordinacién Pedagdgica.

3. Se fijard un plazo para la presentacidn de propuestas de modificacion al borrador.

4. Se informard en claustro al profesorado, tanto del borrador como de las propuestas
presentadas por el resto de la comunidad, debatiendo su contenido y recabando la
opinién del mismo.

5. Finalmente, el Consejo Escolar aprobard el texto definitivo de las Normas de
convivencia, organizaciéon y funcionamiento por mayoria de dos tercios de sus
componentes con derecho a voto.

6. Estas Normas entraran en funcionamiento una vez aprobadas por el Consejo Escolar.

4.1.2. APLICACION

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

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

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

La validez de estas Normas permanecera hasta la aprobacidn de otras que las sustituyan.
El equipo directivo velara por el cumplimiento de estas Normas.

4.1.3. REVISION

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

4.2 DE

La propuesta de modificacién debe partir de un miembro de la comunidad educativa de
este instituto, que estarad refrendada por el estamento al que pertenezca. Dicha
propuesta serd presentada por escrito a la direccion del Centro.

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

Finalmente debera ser aprobada en el Consejo Escolar por mayoria de dos tercios.

El Consejo Escolar determinard el momento de la entrada en vigor de dichas
modificaciones.

LAS NORMAS GENERALES DE AULA

4.2.1. ELABORACION

escolar.

El procedimiento para la elaboracién de las Normas del aula:

Serdn elaboradas, de forma consensuada, por el profesorado y el alumnado que convive
en ellas.

El Consejo Escolar conocerda el texto definitivo de las Normas de convivencia,
organizacidn y funcionamiento en las aulas.

Estas Normas entrardn en funcionamiento, una vez aprobadas, al principio de cada curso



4.2.2. APLICACION

Estas Normas afectan a todos los usuarios de cada una de las aulas del Centro, siendo
de obligado cumplimiento para todos ellos y la validez de las mismas permanecera hasta la
aprobacién de otras que las sustituyan.

4.2.3. REVISION
Las Normas de aula podran ser modificadas con las siguientes condiciones:

La propuesta de modificacidon debe partir de cualquier usuario de las aulas a través de
la Junta de Delegados de este instituto o la junta de profesores del grupo clase.

Serd aprobada de forma consensuada por profesores y alumnos y su modificacion
debera ser conocida por el Consejo Escolar.

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
Programacion General Anual.

Quedaran expuestas en los tablones de anuncios de las aulas.

5. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CENTRO
5.1. GRGANOS DE GOBIERNO

Los drganos de gobierno del instituto velardn por que las actividades de éste se
desarrollen de acuerdo con los principios y valores de la Constitucion, por la efectiva realizacidon
de los fines de la educacién, establecidos en las leyes y en las disposiciones vigentes, y por la
calidad de la ensefianza.

Ademas, los organos de gobierno del centro garantizaran, en el ambito de su
competencia, el ejercicio de los derechos reconocidos a los alumnos, profesores, padres de
alumnos y personal de administracion y servicios, y velaran por el cumplimiento de los deberes
correspondientes. Asimismo, favoreceran la participacion efectiva de todos los miembros de la
comunidad educativa en la vida del centro, en su gestion y en su evaluacion.

Los érganos de gobierno del Centro, atendiendo a lo dispuesto en el art.32 de la Orden
15 de septiembre de 2008 y de acuerdo con lo establecido en los art. 119.6 y 131 de la Ley
Orgénica 2/2006 de 3 de mayo, son:

- Equipo directivo.
- Consejo Escolar.
- Claustro de profesores.

5.1.1. Equipo Directivo

El equipo directivo es el érgano ejecutivo de gobierno de los centros publicos y estd integrado
por el director, el jefe de estudios y el secretario. Trabajard de forma coordinada en el
desempenio de sus funciones; tendra una hora de reuniéon semanal.

Las funciones del equipo directivo, se recogen en el Decreto 89/2021, de 27 de julio, que regula
las caracteristicas y los procesos relativos al ejercicio de la funcidn directiva en centros docentes
publicos no universitarios de la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha y la Orden
170/2021, de 29 de noviembre, de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes, por la que se
desarrollan los procesos relativos al ejercicio de la funcién directiva en los centros docentes
publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

5.1.1.1. El Director

El director ostentara la representacién del instituto y dirigirad todas las actividades del mismo, de
acuerdo con las disposiciones vigentes, sin perjuicio de las competencias de los restantes
drganos de gobierno.



La eleccidn, el cese y sus competencias estan recogidas en el Decreto 89/2021 de 27 de julio, de
Educacién.

5.1.1.2. Jefe de Estudios

El jefe de estudios coordinara las actividades de cardcter académico, de orientacién y
complementarias de profesores y alumnos, en relacién con el proyecto educativo y la
programacion general anual y, ademads, velara por su ejecucion.

Asi mismo, favorecera la convivencia en el instituto y garantizara el procedimiento para
imponer las correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes y lo
establecido en estas Normas.

La designacioén, el cese y sus competencias estdn recogidas en los articulos 32, 33 y 35 del R.D.
83/1996 de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de
Educacién Secundaria (B.O.E. de 21 de febrero de 1996) y, mds recientemente, en la ORDEN
118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes, de regulacién de
la organizacién y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de
Educacidon Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en la comunidad de
Castilla-La Mancha.

5.1.1.3. Secretaria
La secretaria ordenard el régimen administrativo y econdmico del instituto, velara por el
mantenimiento material del mismo y actuara como secretario de los érganos colegiados.

La designacidn, el cese y sus competencias estan recogidas en los articulos 32, 34 y 35 del R.D.
83/1996.

5.1.2. Consejo Escolar

El Consejo Escolar es el érgano propio de participacion de los diferentes miembros de la
comunidad escolar siendo el encargado de aprobar, planificar, coordinar, decidir e informar
sobre todos los aspectos referentes al Centro, a excepcién de los docentes, cuya competencia
corresponde al claustro.

El Consejo Escolar de estd compuesto por los siguientes miembros:

a) La persona responsable de la direccidn del centro, que ejercera la presidencia.

b) Una persona que ejerza la jefatura de estudios.

c) Cuatro docentes elegidos por el claustro.

d) Dos personas representantes de padres y madres o tutores legales del alumnado.

e) Dos personas representantes de alumnos.

f) Una persona representante del personal de Administracion y servicios.

g) Un concejal o una concejala o representante del Ayuntamiento del municipio en cuyo
término se ubica la sede del centro.

h) La persona responsable de la Secretaria del centro, que actuara como secretario o
secretaria del Consejo Escolar, con voz, pero sin voto.

Las competencias del Consejo Escolar, la composicidn, organizacion y su funcionamiento
estan recogidas en el Decreto 93/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la composicion,
organizacion y funcionamiento del consejo escolar de centros educativos publicos de
ensefianzas no universitarias de Castilla-La Mancha.



En el caso de que algun representante de cualquiera de los sectores del Consejo Escolar
cause baja por algiin motivo o no asista a dos reuniones del mismo sin causa justificada, el resto
de miembros del Consejo Escolar podra decidir su sustitucién por el siguiente candidato en las
elecciones en nimero de votos.

El Consejo Escolar podrd crear en su seno comisiones para mejorar la participacién de
todos sus miembros, la informacion y la eficacia de su gestion:

5.1.2.1. Comision de convivencia

De acuerdo al Decreto 93/2022, de 16 de agosto, en el seno del Consejo Escolar se
constituird la comision de convivencia que estard integrada al menos, por una persona
representante de cada sector de la comunidad educativa que conforma el Consejo Escolar. La
organizacion, el funcionamiento y las competencias de la comisién de convivencia se regulara
en las Normas de Convivencia, Ordenacién y Funcionamiento (NCOF). Entre sus funciones
informara al Consejo Escolar de todo aquello que le encomiende dentro de su dmbito de
competencia.

En nuestro centro estard formada por: el director, el jefe de estudios, un profesor, un
padre, representante de administracion y servicios y un alumno. Sus competencias son:

- Asesorar al director/a, si él lo solicita, en el tema de resolucion de conflictos y sanciones.

- Informar al Consejo Escolar sobre la aplicacion de las normas de convivencia.

- Velar por el mantenimiento de las buenas relaciones internas y el cumplimiento de las
normas de convivencia y funcionamiento que en este documento se concretan.

- Cualquier otra funcién que le encomiende el Consejo Escolar en el dmbito de sus
competencias.

La comisién serad convocada por decision del presidente o porque alguno de sus miembros lo
solicite. La comisidn se renovara al comienzo de cada curso académico y queda compuesta por
los siguientes:

Director

Un miembro del sector de madres/padres

Un miembro del sector del alumnado

El jefe de estudios

Un representante del personal de administracidn y servicios

ANANENENEN

5.1.2.2. Comisidn de seguimiento del programa de gratuidad de materiales curriculares

Como establece la Orden de 20 de julio de 2001, la gestion y supervision del programa
de gratuidad de materiales curriculares correra a cargo de una comision elegida por el Consejo
Escolar, presidida por el director del centro y compuesta por el secretario, un profesor, un padre
o madre y un alumno del centro.

Las funciones de la citada comisidn seran la gestién y supervision del Programa de
Gratuidad, asi como todas aquellas, dentro de este ambito, que les encomiende el Consejo
Escolar.

Concluido el curso escolar, los libros de texto y materiales de elaboracién propia seran
entregados por el alumnado a sus tutores para su revisidn y posterior utilizacién por otro alumno
en el siguiente curso escolar. Para ello, se requerira la colaboracidn de los profesores y de padres
del alumnado en la forma que determine la comisién.



Esta también arbitrara las medidas que sean precisas para que el alumnado que lo
requiera pueda disponer de los libros de texto durante las vacaciones de verano.

La comisidén establecerd las normas de utilizacidn y conservacidn de los libros de texto y
demds materiales curriculares puestos a su disposicidon, asi como las sanciones que
corresponderan en caso de extravio o deterioro intencionado de los mismos.

El principio que rige la condicién del Programa de Gratuidad de Libros de Texto consiste
en que los libros prestados a alumnos y alumnas tendran que ser devueltos con el menor
deterioro posible con respecto a cémo se les entregaron al comienzo de cada curso escolar.

Al comienzo del curso escolar, el tutor supervisard que todos los libros tengan su nimero
o su etiqueta. En caso de falta estas seran suministradas por la secretaria.

5.1.2.3. Otras comisiones

El Consejo Escolar creara otras comisiones cuando lo considere conveniente. Estaran
integradas por: el director y/o jefe de estudios, el secretario cuando proceda, un profesor, un
padre, un alumno; y si se refiriese a instalaciones formaria parte de ella el representante de
administracién y servicios. Sus competencias serdn determinadas por el Consejo Escolar
dependiendo del caracter de la comisidn (investigacidn, elaboracién de informes, realizacion de
estudios...). El Consejo Escolar serd conocedor del trabajo de dicha comision. El periodo de
duracion de estas comisiones terminara cuando su cometido esté cumplido, en ningln caso
tendra un periodo indefinido.

5.1.2.4. Responsable de igualdad y bienestar del Consejo Escolar

De acuerdo al Decreto 93/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la composicion,
organizacién y funcionamiento del consejo escolar de centros educativos publicos de
ensefianzas no universitarias de Castilla-La Mancha, una vez constituido el Consejo Escolar del
centro, este designara una persona, entre sus componentes, encargada de impulsar medidas
educativas que fomenten la igualdad entre mujeres y hombres y la prevencién de la violencia de
género (Art. 2, punto 2).

5.1.3. El Claustro de Profesores

El claustro de profesores es un érgano colegiado de gobierno, cuya composicion y
competencias estan establecidas en los articulos 128 y 129 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacién. Su régimen de funcionamiento serd el que se establece en el Reglamento
Organico.

Sera presidido por el director y estara integrado por la totalidad de los profesores que
prestan servicios en el centro.

En periodos lectivos las sesiones ordinarias del Claustro se convocardn prioritariamente
en la franja horaria de las 16 a las 21 horas.

El claustro se reunira al menos una vez al trimestre y siempre que lo convoque el director
o lo solicite al menos un tercio de sus miembros. La asistencia a las sesiones del claustro es
obligatoria.

El claustro serd informado de aquellos asuntos importantes que vayan a ser debatidos
en el Consejo Escolar y especialmente podra formular propuestas para la elaboracién del
Proyecto Educativo, Programacién General Anual y presupuesto, y conocera las candidaturas y



los programas de direccidén presentados por los candidatos. En la medida de lo posible, el
claustro se celebrara previo a los Consejos Escolares donde se debatan estos temas.

El orden del dia sera elaborado por el director con la participacidén del equipo directivo.

Cuando algun profesor quiera que se incluya algin tema de interés general en el orden del dia,
lo comunicara por escrito con suficiente antelacion al director, que decidira sobre su inclusién
en el mismo.

5.2. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Los érganos de coordinacién docente del instituto son:
- LaTutoria.
- Elequipo docente
- Los Departamentos didacticos.
- El Departamento de Orientacion.
- La Comisidon de coordinacién pedagdgica.

5.2.1. La Tutoria

Con caracter general, el tutor ejercera las funciones recogidas en el articulo 56 del R.D.

83/1996, en el articulo 6 del Decreto 43/2005 y posteriormente en la Orden del 2 de julio.

Ademads, y considerando al tutor como nexo de unién de padres, profesores y alumnos,

tendra las siguientes funciones especificas:

Informar a su grupo sobre la estructura, normativa y servicios del Centro, potenciando
su participacidon en la organizacién de la vida escolar, dedicando especial interés al
conocimiento y cumplimiento de las normas de convivencia.
Informar sobre los aspectos mas relevantes del curso, fechas de evaluaciones,
recuperaciones, etc.
Organizary presidir el equipo docente de grupo y las sesiones de evaluacidn de su grupo.
Informar a los alumnos de sus resultados académicos.
Contribuir a la creacién y cohesién del grupo.
Ser receptor de la problematica general y personal de los alumnos de su grupo e intentar
resolverla.
Controlar la asistencia de los alumnos de su grupo. Para ello:
- Mensualmente enviard comunicaciones a los padres informando de los
retrasos y de las faltas, tanto justificadas como injustificadas.
- Cuando la situacidn lo requiera, no esperara a final de mes para la
comunicacion.
- Justificard en el Programa Delphos o Papds las faltas, tanto de su materia
como del resto, cuando los alumnos presenten los justificantes.
Orientar y asesorar en cuanto a la organizacidon 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 atencién a
padres.

El tutor/a sera nombrado por el director, a propuesta de la jefatura de estudios, de

acuerdo con los siguientes criterios, en la medida de lo posible:

- Que el profesor/a-tutor/a imparta docencia a todos los alumnos del
grupo.

- Dar continuidad a la tutoria del curso anterior.

- Que en el departamento exista disponibilidad horaria para asumir las
horas de tutoria.



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

Evitar la acumulacion de cargos.

5.2.2. Equipos docentes de Grupo

1.

El equipo docente de un determinado grupo estara constituido por todos los
profesores/as que imparten docencia a los alumnos/as del mismo y sera coordinado por
su tutor/a.

El equipo docente es el drgano encargado de coordinar y evaluar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los alumnos/as del grupo.

La junta de profesores se reunird segun lo establecido en la normativa sobre evaluacién,
y siempre que sea convocada por el jefe de estudios a propuesta, en su caso, del tutor
del grupo.

Las funciones de la junta de profesores son las que le atribuye el articulo 58 del R.D.
83/1996.

5.2.3. Los Departamentos didacticos.

1.

Los departamentos didacticos son los dérganos basicos encargados de organizar y
desarrollar las ensefianzas propias de las materias o médulos que tengan asignados y de
las actividades que se les encomienden, dentro del ambito de sus competencias.

A cada departamento didactico perteneceran los/as profesores/as de las especialidades
gue impartan ensefianzas propias de las materias o mddulos asignados al
departamento.

Sus competencias y las de los/as jefes/as de departamento, asi como la designacién y
cese de éstos, estan recogidas en los articulos 49, 50, 51y 52 del R.D. 83/1996.

En el nombramiento de los/as Jefes/as de departamento también es de aplicacién la
Resolucién de 20 de junio de 2006 (DOCM 28-06) por la que se determinan criterios para
la designacién de las Jefaturas de Departamentos de Coordinacion Didactica. La
posesion de la Jefatura de Departamento no exime de ejercer la Tutoria de un grupo.
Los criterios para la eleccién de turno, cursos y grupos entre los miembros del
departamento, estan recogidos en los articulos 92, 95, 96 y 97 de la Orden de 29 de
junio de 1994. Aunque los definimos a continuacién, en nuestro centro no se puede
llevar a cabo la eleccidn de grupos, porque solo hay una linea:

12 Los/as funcionarios/as de carrera del cuerpo de Catedraticos.

12 Los/as de mayor antigliedad en el cuerpo como funcionarios/as de carrera.
29 Los/as de mayor antigiiedad en el centro.

22 Los/as funcionarios/as de carrera del cuerpo de Ensefianza Secundaria.

12 Los/as de mayor antigliedad en el cuerpo como funcionarios/as de carrera
29 Los/as de mayor antigliedad en el centro

32 Lo/as funcionario/as en expectativa de destino.
- Los de mayor antigliedad en el centro

42 Lo/as funcionario/as en practicas.
- En funcién de la calificacion del concurso-oposicion

52 Los/a profesores /as interinos/as.
-En funcidn de la posicién en la lista de interinos.



Dada la realidad de los Departamentos Didacticos de este centro, los cuales
estan integrados por profesores de distintas especialidades, éstos tendran preferencia
para elegir las materias vinculadas con su especialidad.

6. Dadas las caracteristicas del centro, al tratarse de un instituto de ensefanza secundaria
obligatoria, se divide en los siguientes departamentos segun la Orden del 02 de julio de
2012:

- Departamento de Ciencias (Matemadticas, Biologia y geologia, Fisica y
quimica)

- Departamento Socio-linglistico (Lengua vy literatura, Historia y geografia,
Filosofia, Valores civico-éticos)

- Departamento de Tecno-Plas (Tecnologia y Plastica)

- Departamento de Lenguas extranjeras (Inglés y Francés)

- Departamento de Educacidn Fisica y Musica

- Departamento de Orientacién

5.2.4. El Departamento de Orientacion

De acuerdo al Decreto 92/2022 del 16 de agosto, por le que se regula la orientacién
académica, educativa y profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha, El
Departamento de Orientacién como drgano de coordinacién docente de los centros publicos, o
el servicio equivalente en los centros privados concertados, sera la estructura educativa de
asesoramiento y apoyo a la orientacién académica, educativa y profesional en los centros de
Ensefianza Secundaria y Centros de Educacion de Personas Adultas (Art. 18)

Los Equipos de Orientacién y Apoyo, los Departamentos de Orientacidn, y las estructuras
homodlogas que deberdn crear los centros privados concertados, estardn formados por la
Orientadora o el Orientador Educativo, que ejercera la coordinacién del equipo y la jefatura de
departamento y en los casos que sea preciso, el profesorado especialista en Pedagogia
Terapéutica, Audicidon y Lenguaje y de Servicios a la Comunidad.

El departamento de orientacidn es, al fin y al cabo, el responsable de asesorar al
profesorado. Este asesoramiento atendera a la planificacidn, desarrollo y evaluacién del Plan de
Orientacion, actuacion y medidas para la diversidad, la orientacién y la tutoria, asi como del Plan
de Atencidén a la Diversidad. Ademads, es responsable de llevar a cabo las actuaciones de atencidn
especifica y apoyo especializado.

En nuestro centro este departamento esta formado por: un/a profesor/a de psicologia
y pedagogia, un/a maestro/a de la especialidad de audicidn y lenguaje compartido con primaria
y otro/a de pedagogia terapéutica.

Las funciones son las establecidas en los articulos 42, 43 y 44 del R.D. 83/1996 y en el
Decreto 92/2022 que regula la orientacion educativa y profesional. Ademas, en la Orden de 26
de junio de 2002 (DOCM de 03-07), que desarrolla determinadas medidas del Plan de Mejora de
la E.S.O. en Castilla —La Mancha.

Las funciones del profesorado de apoyo seran las establecidas en el decreto 92/2022 del
16 de agosto de 2022.

5.2.5. Comisidn de Coordinacidon Pedagdgica
La comisién de coordinacidn pedagdgica es el drgano responsable de velar por la coherencia
pedagdgica y de los programas educativos y su evaluacién, entre cursos de cada etapa, de las

etapas de cada centro y entre este y otros centros.

La Comisién de Coordinacion Pedagdgica esta formada por la persona responsable de la
direccion, que serd su presidente, el jefe o la jefa de estudios de estudios, de la persona



responsable de la jefatura del departamento de orientacion, las personas responsables de las
jefaturas de los departamentos didacticos. Actuara como secretario o secretaria de la comisidn
la persona de menor edad.

La misién de la CCP serd coordinar, elaborar y supervisar todos los temas relacionados
con las actividades didacticas del centro y hacer las propuestas correspondientes al claustro.
Asimismo, impulsara medidas que favorezcan la coordinacidn con el colegio de primaria, con el
objeto de facilitar la transicién del alumnado.

Las competencias de la comisidon de coordinacidon pedagdgica estan recogidas en el
articulo 54 del R.D. 83/1996 y en la orden del 22 de junio de 2022.

5.2.6. Otros/as Responsables
5.2.6.1. Responsable de formacién y transformacion digital.

En cada centro habrd una persona coordinadora de formacién y de la transformacién
digital que sera designada por la direccién del centro, a propuesta de la jefatura de estudios y
ejercera las funciones de coordinacion del plan digital del centro, de los proyectos de formacion
del mismo, del asesoramiento al profesorado en las modalidades de formacién y de la
colaboracién con el Centro Regional de Formacién del Profesorado.

De acuerdo a la Orden 178/2022, de 14 de septiembre, de la Consejeria de Educacion, Culturay
Deportes, por la que se regula la elaboracion del Plan digital de los centros educativos sostenidos
con fondos publicos no universitarios, las funciones de la persona coordinadora de la formacién
y la transformacién digital son las siguientes:

a) Realizar el diagndstico de la competencia digital de centro.

b) Planificar las actuaciones que contribuiran a desarrollar cada uno de los ambitos del plan
digital de centro de acuerdo al diagnédstico y al contexto del centro.

c) Promover la realizacién de las actuaciones previstas dentro del plan.

d) Realizar un seguimiento de la implementacion del plan.

e) Elaborar el informe final que serd incluido en la memoria anual.

f) Asistir a las reuniones de la comisién de coordinacion pedagdgica cuando la direccion del
centro lo estime oportuno.

g) Si en el centro se ha conformado una comisién de transformacién digital, el coordinador o
coordinadora de la formacién y de la transformacién digital, también asumira las siguientes
funciones:

1. Convocar y coordinar a la comisién de transformacion digital para el desarrollo e
integracion del plan digital de centro, asi como, el seguimiento, la revisidon y modificacidn del
mismo en caso de que sea necesario.

2. Coordinar las reuniones de la comisién de transformacion digital, levantando acta de
los acuerdos de las mismas.

3. Elaborar el informe, siguiendo las directrices dictadas por la comisién, que sera
incluido en la memoria anual

5.2.6.2. Responsable de la biblioteca y el Plan de Lectura.
En los centros se designard una persona responsable del plan de lectura, que tendra

como funciones la planificacién, desarrollo y evaluacién de dicho plan. Asimismo, serd
encargado de coordinador la organizacién, funcionamiento y apertura de la biblioteca.

5.2.6.3. Coordinador/a de los Programas de prevencion riesgos laborales



Segun la orden del 31/08/2009 y su posterior modificacion en la orden 32/2023, de 14
de febrero es necesario crear en los centros la figura del coordinador en prevencién de riesgos
laborales. Bajo la responsabilidad y supervision del Equipo Directivo, corresponde al
coordinador o coordinadora de prevencion gestionar las acciones que se promuevan en materia
de prevencién de riesgos laborales en el centro docente, mantener la colaboracidn necesaria
con los recursos preventivos propios o con los servicios ajenos a los que recurra la Consejeria de
Educacién y Ciencia, mediando para ello entre el equipo directivo y los recursos preventivos, y
fomentar una cultura preventiva en el centro, a cuyos efectos asumira las funciones recogidas
en la orden del 31 de Agosto de 2009.

5.2.6.4. Responsable de actividades complementarias y extracurriculares

Coordinara todas las actuaciones precisas para su organizacién y ejecucion. Las
actividades complementarias y extraescolares serdn planificadas y evaluadas por los propios
departamentos didacticos o por el equipo directivo. Este responsable también coordinard la
colaboracidn con los drganos de participacion del centro o con asociaciones e instituciones del
entorno.

5.2.6.5. Coordinador de bienestar y proteccién

Dicha figura queda recogida en varios marcos. Uno es el establecido por la Ley Organica 3/2020,
de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion
(LOMLOE), en su articulo 124, que las Administraciones educativas regularan “los requisitos y
las funciones que debe desempenar el coordinador o coordinadora de bienestar y proteccion,
gue debe designarse en todos los centros educativos independientemente de su titularidad”,
como parte de los mecanismos de garantia para aquellas personas que puedan verse afectadas
por todo aquello que altere sus condiciones de bienestar, seguridad y proteccién. Por otro lado,
la Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, de proteccidn integral a la infancia y la adolescencia frente
a la violencia (LOPIVI), en cuyo capitulo 1V, se desarrollan diversas medidas de prevencion y
deteccion precoz de la violencia en los centros educativos que se consideran imprescindibles si
se tiene en cuenta que se trata de un entorno de socializacién central en la vida de los nifios,
nifias y adolescente.

Sus funciones se describen de la siguiente manera:

1. Promover planes de formacién sobre prevencion, deteccidn precoz, proteccion de los nifios,
nifias y adolescentes, dirigidos tanto al personal que trabaja en los centros como al alumnado.

2. Coordinar, de acuerdo con los protocolos que aprueben las administraciones educativas, los
casos que requieran de intervencidn por parte de los servicios sociales competentes, debiendo
informar a las autoridades correspondientes.

3. Identificarse como referente principal para las comunicaciones relacionadas con posibles
casos de violencia en el propio centro o en su entorno.

4. Promover medidas que aseguren el maximo bienestar para los nifios, nifias y adolescentes,
asi como la cultura del buen trato a los mismos.

5. Fomentar entre el personal del centro y el alumnado la utilizacién de métodos alternativos de
resolucidn pacifica de conflictos.

6. Informar al personal del centro sobre los protocolos en materia de prevencién y proteccion
de cualquier forma de violencia existentes en su localidad o comunidad auténoma.



7. Fomentar el respeto a los alumnos y alumnas con discapacidad o cualquier otra circunstancia
de especial vulnerabilidad o diversidad.

8. Coordinar con la direccién del centro educativo el plan de convivencia al que se refiere el
articulo 31.

9. Promover, en aquellas situaciones que supongan un riesgo para la seguridad de las personas
menores de edad, la comunicacién inmediata por parte del centro educativo a las Fuerzas y
Cuerpos de Seguridad del Estado.4

10. Promover, en aquellas situaciones que puedan implicar un tratamiento ilicito de datos de
cardacter personal de las personas menores de edad, la comunicaciéon inmediata por parte del
centro educativo a las Agencias de Proteccién de Datos.

11. Fomentar que en el centro educativo se lleva a cabo una alimentacion saludable y nutritiva
qgue permita a los nifios, nifas y adolescentes, en especial a los mas vulnerables, llevar una dieta
equilibrada.

5.3 ORGANOS DE PARTICIPACION

Los érganos de participacion del Centro, atendiendo a lo dispuesto en la Orden
118/2022 de 14 de junio (D.0.C.M. DE 22 de junio), son:

- LaJunta de delegados del alumnado

- Las Asociaciones del alumnado

- Las Asociaciones de madres y padres.

5.3.1. Junta de Delegados del alumnado

Cada grupo de estudiantes elegird, durante el primer mes del curso escolar, un
delegado/a de grupo que formarad parte de la junta de delegados. Se elegird también un
subdelegado/a, que sustituira al delegado/a en caso de ausencia o enfermedad y lo apoyara en
sus funciones.

El delegado/a serd el encargado de representar a sus compafieros y exponer las
sugerencias y reclamaciones de los mismos ante los érganos de gobierno y de coordinacién
didactica. Asi mismo colaborara con el tutor/a y el profesorado en el buen funcionamiento del
centro.

La eleccidon y funciones del delegado/a de grupo estén recogidas en los articulos 47 y 48
de la Orden 118/2022 de 14 de Junio.

En el LES.O. “Peifa Escrita” existira una Junta de delegados integrada por
representantes de los alumnos/as de los distintos grupos y por los representantes de los
alumnos/as en el Consejo Escolar.

La Junta de delegados podrd formular propuestas al equipo directivo y al Consejo
Escolar referidas al Proyecto Educativo del instituto, Programacién General Anual y Normas de
convivencia, organizacion y funcionamiento.

Asimismo, informara a los representantes de los alumnos/as en el Consejo Escolar de
los problemas de cada curso o grupo y éstos, a su vez, informaran sobre los acuerdos y temas
tratados en las reuniones del Consejo.

La Junta de delegados del alumnado elegird entre sus miembros un/a presidente/a y
un/a secretario/a, y se reunird mensualmente, previa convocatoria del presidente, para cumplir
con el desarrollo de sus funciones. Un/a representante de la junta de delegados, elegidos por
ésta, colaborard de manera directa con el departamento de actividades complementarias y
extracurriculares.

La composicidn, régimen de funcionamiento y funciones de la junta de delegados estan
recogidas en los articulos 45 y 46 de la Orden 118/2022 de 14 de junio.



5.3.2. Asociaciones de alumnado
En este centro podran crearse asociaciones de alumnos/as de acuerdo con la legislacion
vigente.
Tienen como finalidad colaborar y participar en el marco del Proyecto Educativo y en los
términos que establezca la normativa vigente, de acuerdo con lo indicado en el Decreto
77/2008, de 10/06/2008.

5.3.3. Asociacion de padres y madres
La composicidn, fines, derechos y actividades de las asociaciones de madres y padres
son los que se recogen en el Decreto 268/2004 de 26 de octubre.

Estas podran:

a. Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién o revisién del Proyecto
Educativo, de la Programacion General Anual y de las Normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento.

b. Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del instituto que

consideren oportunos.

Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de su actividad.

Recibir informacién del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo.

Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

Conocer los resultados académicos globales y la valoracién de los mismos realizada

por el Consejo Escolar.

g. Recibir informacién sobre los libros de texto y materiales didacticos adoptados por
el Centro.

h. Fomentar la colaboracidn entre los miembros de la comunidad educativa.

o a0

6. ESTRUCTURA DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
Todos los miembros de la comunidad educativa estdn obligados al respeto de los
derechos que se establecen en las presentes normas.

6.1. ELALUMNADO

En el R.D. 732/1995, de 5 de mayo, se establecen los derechos y deberes de los alumnos
y las normas de convivencia en los centros. Todo el alumnado tiene los mismos derechos y
deberes basicos sin mas distincién que las derivadas de su edad y de las ensefianzas que se
encuentren cursando.
6.1.1. Derechos del alumnado

El ejercicio de sus derechos por parte del alumnado implicara el reconocimiento y respeto

de los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa siendo estos derechos los
siguientes:

- Recibir una formacién que asegure el pleno desarrollo de su personalidad.

- laigualdad de oportunidades que se promovera mediante:

- La no discriminacién por razén de nacimiento, sexo, capacidad econdmica,
nivel social, convicciones politicas, morales o religiosas; asi como por
discapacidades fisicas, sensoriales o psiquicas.

- El establecimiento de medidas integradoras que faciliten el modelo de
cohesion social e intercultural de Castilla — La Mancha y la igualdad real y
efectiva de oportunidades.

- Que su rendimiento escolar sea evaluado con plena objetividad, para lo cual el
Centro hard publicos los criterios generales que se van a aplicar para la evaluacién
de los aprendizajes y la promocién de los alumnos.

- Recibir orientacion escolar para conseguir el maximo desarrollo personal, social y
profesional, segln sus capacidades, aspiraciones o intereses.



- A que su actividad académica se desarrolle en las debidas condiciones de seguridad
e higiene.

- A que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales e
ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales creencias o
convicciones.

- A que se respete su integridad fisica y moral y su dignidad personal, no pudiendo
ser objeto, en ningun caso, de tratos vejatorios o degradantes.

- A participar en el funcionamiento y en la vida del centro, en la actividad escolar y en
la gestién del mismo, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley Organica reguladora del
Derecho a la Educacidn y en los respectivos reglamentos organicos.

- A participar en la organizacion del Centro de la siguiente forma:

- Eligiendo a sus dos representantes en el Consejo Escolar
- Eligiendo a un delegado de curso.
- Formando una asociacién de alumnos.

- Alalibertad de expresion sin perjuicio de los derechos de todos los miembros de la
comunidad educativa y el respeto que merecen las instituciones de acuerdo con los
principios y derechos constitucionales.

- Aserinformados por los miembros de la junta de delegados y por los representantes
de las asociaciones de alumnos (si la hubiera) tanto de las cuestiones propias del
centro como de las que afecten a otros centros docentes y al sistema educativo en
general

- A manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas que les afecten.
Cuando la discrepancia revista caracter colectivo, la misma serd canalizada a través
de los representantes de los alumnos en la forma establecida en la normativa
vigente.

En nuestro centro, el alumnado sdlo podrd realizar huelga cuando esté convocada
por los representantes estudiantiles y reinan los requisitos que se explican a continuacion.
El procedimiento para su realizacion sera:

a. Eldelegado/a de cada grupo debera presentar, con una antelacién minima de
24 horas, la relacidon de alumnos que participardn en la misma. En la relacién
aparecerd el DNI de cada alumno participante y la firma del mismo.

b. Los alumnos menores de edad deberan aportar, ademas, una autorizacion de
sus padres con la misma antelacién indicada.

c. En todos los casos tendrdn la consideracion de faltas de asistencia
injustificadas.

d. El alumnado que no cumplan los requisitos a) y b) incurrirdan ademas en una
falta disciplinaria que serd corregida de acuerdo a estas normas de
organizacidén y funcionamiento.

e. Lamateria correspondiente a ese dia se adelantara con el alumnado asistentes
a clase. Caso de no asistir ninguno, el profesor podrd considerar esa materia
como explicada.

f.  El alumnado de 12 y 22 de ESO, no podran realizar huelga en ninguno de los
casos, segun se recoge en la LODE 8/1985 de 3 de julio, reguladora del derecho
a la educacién en el articulo 8, enmendado por la LOE 2/2006.

- A reunirse en el centro para actividades de caracter escolar o extraescolar que
formen parte del Proyecto Educativo, asi como para aquellas otras a las que pueda
atribuirse una finalidad educativa o formativa.

- A utilizar las instalaciones del centro con las limitaciones derivadas de la
programacion de actividades complementarias y extraescolares y con las
precauciones necesarias en relacién con la seguridad de las personas, la adecuada



conservacién de los recursos y el correcto destino de los mismos. Existira una
persona responsable del uso de las mismas.

A participar en las actividades extraescolares y complementarias del centro.

A percibir las ayudas precisas para compensar posibles carencias de tipo familiar,
econdmico y sociocultural, de forma que se promueva su derecho de acceso a los
distintos niveles educativos.

A la proteccién social y educativa para que, en condiciones adversas, no se vean
limitadas sus posibilidades de continuar sus estudios.

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 legislacion vigente, previa audiencia de los interesados y consulta, en su caso,
al Consejo Escolar del centro. Todo el personal del I.E.S.O. “Pefia Escrita” esta
obligado a guardar reserva sobre toda aquella informacién de que se disponga
acerca de las circunstancias personales y familiares del alumno.

6.1.2. Deberes del alumnado
El estudio constituye un deber bdsico del alumnado y se concreta en las siguientes
obligaciones:

Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades orientadas al desarrollo
de los planes de estudio.

Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del
Centro.

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

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

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

No discriminar a ningun miembro de la comunidad educativa por razén de
nacimiento, raza o sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social.
Participar en la vida y funcionamiento del centro.

Cumplir los calendarios y horarios de exdamenes establecidos por el profesorado.
Respetar en todo momento la dignidad y funcion del profesorado y de cuantas
personas trabajan en el centro.

Mantener limpias las aulas y todas las instalaciones del centro.

Constituye un deber del alumnado la no discriminacién de ningin miembro de la
comunidad educativa por razén de nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra
circunstancia personal o social.

Respetar el Proyecto Educativo o el caracter propio del centro, de acuerdo con la
legislacion vigente.

El alumnado debe cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles y las
instalaciones del centro y respetar las pertenencias de los otros miembros de la
comunidad educativa.

6.1.3. Representantes del alumnado en el Consejo Escolar

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar tienen el deber de asistir a
cuantas reuniones se convoquen.
Cuando este alumnado esté fuera de la localidad de Fuencaliente, por encontrarse
en fincas o ser de una localidad diferente, el centro facilitara su desplazamiento a
las reuniones del Consejo Escolar.



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

Cuando se celebren elecciones a Consejo Escolar, tendrdn que convocar una reunién
para explicar a la junta de delegados todos aquellos aspectos derivados del proceso
electoral.

6.1.4. Usuarios del transporte escolar
6.1.4.1. Derechos:

Recibir informacion sobre la normativa vigente del transporte escolar.

Hacer uso diario del transporte escolar en las debidas condiciones de “calidad” y
“seguridad”.

Llegar y salir del centro con un margen de espera no superior a diez minutos.

Que la duracién de la permanencia en el transporte sea inferior a 45 minutos en
cada sentido del viaje.

Ser tratados correctamente por parte de los de la empresa de transporte y en su
caso, de los acompafantes.

Recibir atencidén con prontitud en caso de alguna incidencia surgida durante el viaje.
Que el transporte se detenga en las paradas de salida y llegada en un lugar seguro,
en los puntos de parada establecidos al efecto.

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

6.1.4.2. Deberes:

Comportarse en el transporte con una buena conducta, como si se tratara del centro
escolar.

Hacer un buen uso del transporte, dando un buen trato a los asientos y cuidando de
gue se mantenga limpio.

Permanecer sentado durante el viaje.

Ser puntual en el acceso al transporte, a fin de no modificar el horario establecido.
Obedecer y prestar atencion a las instrucciones del conductor y acompafante, en
su €aso.

Cumplir durante el viaje las “Normas de Convivencia” del centro escolar.

Entrar y salir con orden del medio de transporte.

Ser solidarios y ayudar a los compafieros.

Utilizar obligatoriamente el cinturén de seguridad en aquellos vehiculos que lo
tengan instalado.

6.2. EL PROFESORADO

Las funciones del profesorado se establecen en los articulos 91, 94 y 95 de la Ley 2/2006
de Educaciény enla Ley 3/2020, de 29 de diciembre en la que se realizan algunas modificaciones
de la Ley 2/2006.

6.2.1. Derechos del profesorado
El profesorado tiene los siguientes derechos:

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

Recibir por parte de la Administracidon Educativa una formacidn y 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.

Recibir informacion de cuantos asuntos conciernan al profesorado sobre la gestidn
del centro y el desarrollo global del curso escolar.



Recibir informacidn de todos los comunicados oficiales que lleguen al Centro de
modo general y de aquellos de indole particular, respetando siempre la informacién
confidencial.

Respeto a su dignidad y funcidn por toda la comunidad educativa.

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

Que el centro fomente 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 legislacidn vigente.

Respeto a la confidencialidad sobre el &mbito familiar o personal del profesor.
Respeto y consideracion por parte del alumnado.

Respeto y consideracion por parte de los padres y madres.

Respeto a su libertad de conciencia, a sus convicciones religiosas, morales e
ideoldgicas, sin que éstas tengan influencia sobre el alumnado.

Autonomia para organizar sus programaciones de aula, dentro del marco del
Proyecto Educativo de Centro y de las programaciones didacticas.

Autonomia para organizar su aula en cuanto a distribucién de espacios y recursos.
Autonomia para desarrollar el Plan de Acciéon Tutorial de su grupo de clase.

6.2.2. Deberes del profesorado
Los deberes del profesorado son los siguientes:

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

Informar al tutor/a de todos los aspectos relevantes relacionados con el grupo.
Mantener una comunicacién fluida con el alumnado y sus padres y madres en
relacidn con las valoraciones sobre el aprovechamiento académico de aquéllos y la
marcha de su proceso de aprendizaje referido a su materia, asi como acerca de las
decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso; todo ello dentro de su
ambito de competencia y siempre con el conocimiento del tutor/a del grupo.
Notificar a la jefatura de estudios, a la mayor brevedad posible, cualquier ausencia
que 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. Dicha
ausencia se debera justificar en un plazo no superior a tres dias a partir de la
incorporacién del profesor.

Ayudar al alumnado en su proceso de desarrollo y aprendizaje a nivel individual y
de grupo. Controlar la asistencia del alumnado segun determine jefatura de estudios
e informar debidamente al tutor/a.

Velar por la disciplina dentro de las aulas y demds dependencias del centro, dando
cuenta de las incidencias detectadas a jefatura de estudios.

Responsabilizarse del material didactico del Centro.

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

Comunicar con antelacidn suficiente la necesidad de utilizacidn 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 seguin determine jefatura de estudios.

Conocer y aplicar los documentos programaticos del Centro.

Asumir con responsabilidad aquellos cargos que tenga asignados.

Ser puntuales en el cumplimiento del horario de jornada escolar.

Respetar los derechos de los padres y del alumnado.

Cumplir las normas establecidas en las Normas de Convivencia, Organizaciéon y
Funcionamiento del centro y respetar el Proyecto Educativo de Centro



Respetar y aplicar las decisiones tomadas en Claustro y/o reuniones de Equipos
Docentes y Departamentos.

6.2.3. Profesorado de Guardia de Aula

Siempre que el computo global de horas complementarias lo permita, todo profesor
tendra en su horario individual hasta un maximo de tres periodos de guardia de aula salvo alguna
excepcion por la complejidad del centro y el limitado nimero de profesores que presenta el

mismo.

Las funciones del profesorado de guardia son:

Responsabilizarse de los grupos de alumnos/as que por cualquier circunstancia se
encuentren sin profesor/a, controlando el orden de la clase y la realizacion de
actividades propuestas por el profesor/a ausente y rellenara el parte de faltas del
grupo para llevar un control de las mismas.

Velar por el orden y buen funcionamiento del centro durante las guardias.
Recorrer las dependencias del centro controlando el orden en los pasillos y las
entradas a clase para permitir que, alumnado y profesorado, puedan realizar su
labor.

Resolver 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.

Si un alumno/a se pusiera enfermo/a, el profesor/a de guardia lo comunicara a la
jefatura de estudios, quien lo pondrd en conocimiento de su madre, padre o tutores
legales.

Si en el desarrollo de las clases algin alumno/a tuviera un accidente, el profesor/a
de guardia lo comunicard en jefatura de estudios y lo acompafiara al centro de salud
si fuera necesario. Jefatura de estudios lo comunicard a la familia.

En caso de que necesite asistencia médica urgente se llamara al 112. Mientras el
alumno/a espera la asistencia médica, el profesor/a de guardia conjuntamente con
el equipo directivo o cualquier otro profesor que esté disponible, tomaran las
medidas que consideren oportunas para la mejor atencién al alumno/a.
Permanecera en el centro localizable durante toda la hora. Si no estuviera en la sala
de profesores indicara dénde se encuentra.

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.

6.2.4. Profesorado de guardia de Recreo
Cada guardia de recreo se computard como una hora complementaria, siempre que se
mantenga el horario general con un solo recreo.

Los profesores/as de guardia de recreo tendran las siguientes funciones:

Obligar a los alumnos/as a abandonar las aulas y pasillos.

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

En caso de mal tiempo los alumnos/as podran permanecer en el hall de los edificios
controlados por el profesor/a de guardia, siempre y cuando se mantenga la limpieza
del mismo.

Aquellas otras tareas que les encomiende el equipo directivo relacionadas con el
orden y control del alumnado durante el periodo de recreo.

6.2.5. Profesorado de Guardia de Biblioteca en el recreo
Normalmente se asignara, en la medida de lo posible, esta guardia al responsable de la
Biblioteca, aunque si una vez asignadas las horas complementarias que correspondan, incluidas



guardias de aula y de recreo, el horario individual de cada profesor se puede completar con
guardias de Biblioteca durante los recreos.
Las funciones del profesor/a de guardia de biblioteca son:

Estara encargado de los préstamos y de la recogida de libros de la biblioteca.

Velar por el orden y mantener en silencio el espacio de la biblioteca.

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

No permitird que los alumnos/as estén continuamente entrando y saliendo de la
biblioteca.

6.2.6. Asignacion de tutorias al profesorado

Siempre que sea posible el centro procurard una continuidad del tutor/a lo largo de la etapa
educativa del grupo asignado. Sin embargo, debido a la inestabilidad de la plantilla, el centro no
dispone de unos criterios definidos para la asignacién de las tutorias.

6.3. LOS PADRES/MADRES
Los padres/madres podran participar en la vida del centro a través de sus representantes
en el Consejo Escolar o bien directamente.

6.3.1. Deberes
La responsabilidad de la educaciéon debe ser compartida por familias, profesorado y
alumnado. 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 del alumnado”.
Participar en la vida, control y gestién del centro de acuerdo con las disposiciones
vigentes.

Colaborar en la promocién de distintas actividades pedagdgicas y extraescolares.
Notificar por escrito al tutor/a las faltas de asistencia a clase de sus hijos/as, y velar
para que éstas sean el menor numero posible, facilitando asi el derecho del
alumno/a 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. A este fin, el centro dispondra de horas de
atencién a padres, que seran respetadas rigurosamente. Si no es posible acudir en
las horas reservadas a tal efecto, se concertaran las visitas previamente con el
profesor/a o tutor/a.

Ademads, las familias dispondrdan de los procedimientos institucionales de
comunicacién, (boletines, informes, etc.), y de la pagina web del centro.

Respetar la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad
educativa.

No discriminar a ningin miembro de la comunidad educativa por razén de
nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social.
Respetar el Proyecto Educativo del Centro.

Asistir a las reuniones que convoque el Director/a del centro o los tutores/as de sus
hijos/as.

6.3.2. Derechos
Son los siguientes.



- Recibir informacién, antes de formalizar la matricula, sobre el Proyecto Educativo
del Centro.

- Elegir para sus hijos/as la formacidn religiosa o moral que resulte acorde con sus
creencias o convicciones, sin que de esta eleccion pueda derivarse discriminacidn
alguna.

- Asociarse formando una o varias Asociaciones de padres y madres de alumnos/as.

- Utilizar las instalaciones del Centro, fuera del horario lectivo, para fines relacionados
con las AMPAS.

- Elegir mediante sufragio directo y secreto a sus representantes en el Consejo
Escolar.

- Reclamar las decisiones y calificaciones que, como resultado del proceso de
evaluacidn, se adopten al finalizar un Ciclo o curso.

- Conocer los criterios generales que se van a aplicar para la evaluacidn de los
aprendizajes y la promocidn de sus hijos/as.

- Mantener una comunicacién con los tutores de sus hijos/as en lo relativo a las
valoraciones sobre el aprovechamiento académico de los alumnos/as y la marcha
de su proceso de aprendizaje.

6.3.3. Representantes de los padres y madres en el Consejo Escolar.
Los representantes de los padres y madres en el Consejo Escolar tienen el deber de
asistir a cuantas reuniones se convoquen.

6.3.4. Cartas de compromiso educativo con las familias del centro.

CARTA DE COMPROMISOS CENTRO-FAMILIA-ALUMNADO.

COMPROMISOS ADQUIRIDOS POR LAS FAMILIAS CON EL CENTRO



1. Justificar debidamente las faltas de su hijo/a.

2. Proporcionar, en la medida de sus posibilidades, los recursos y las condiciones
necesarias para el progreso escolar: descanso, alimentacidon adecuada...

3. Participar de manera activa en las actividades que se lleven a cabo en elcentro con
objeto de mejorar el rendimiento académico de su hijo/a.

4. Fomentar el respeto por todos los componentes de la Comunidad Educativa yabstenerse de
hacer comentarios que menosprecien la integridad moral de losprofesores/as o que dafien la
imagen de la institucion.

5. Asistir al colegio, al menos unavez al trimestre, para entrevistarse personalmentecon el tutor/a de
su hijo/a y conocer de primera mano su opinidn sobre la marcha escolar de éste/a.

6. Asistir a la reunién general que se lleva a cabo al inicio de curso, con objeto de informarse sobre
los aspectos generales del funcionamiento del centro.

7. Ayudar a su hijo/a a cumplir el horario de estudio en casa.

8. Supervisar el seguimiento académico de su hijo/a haciendo uso de los distintos medios de los que
dispone el centro (Educamos, atencion a padres, etc.)

9. Promover la puntualidad de su hijo/a en la entrada al centroy en la entrega de tareasy
trabajos.

10. Conocer el Proyecto Educativo el Centroy sus Normas de Convivencia.

COMPROMISOS ADQUIRIDOS POR EL CENTRO CON EL ALUMNADO

El alumno/a es el objeto del proceso de ensefanza-aprendizaje del Centro, luego todas las
actuaciones que se realizan van encaminadas a lograr el maximo desarrollo de sus capacidades y
personalidad.

El equipo docente que compone el centro deberd ser garante de equidad,igualdad en el
trato y el desarrollo de actividades de ensefianza y aprendizaje

complementarias que se realicen en el mismo.

El centroy sus diferentes docentes velaran por el bienestar del alumnado a lo largo de la jornada escolar.

COMPROMISOS ADQUIRIDOS POR EL ALUMNO CON EL CENTRO




1. Respetar a todos los miembros de la Comunidad Educativa.

2. Responsabilizarse de tomar nota y realizar las diferentes tareas, trabajos, proyectos, etc. de cada
materia.

3. Participar en las actividades complementarias y extraescolares que se lleven a cabo en dCentro.
4. Cuidar el material, tanto del centro, como el suyo propio.
5. Conocer las Normas del Centro y respetarlas.

COMPROMISOS ADQUIRIDOS POR EL CENTRO CON LAS FAMILIAS

1. Revisarel trabajoy estudio que el alumnado realiza en clase y en casa.

2. Mantener una reunion al trimestre con la familia para informarle del progreso de su hijo/a.

3. Atender lo antes posible a la familia que solicite una reunién individual para informarse sobre la
evolucién académica del alumno/a o de cualquier otro asunto que considere relevante.

4. Autorizar por escrito si su hijo/a recibe apoyo especifico o tiene cualquier tipo de adaptacion.

5. Informar detalladamente al menos una vez al finalizar el trimestre, del rendimiento académico del
alumno.

6. Contactar con la familia ante cualquier problema del alumno/a que requiera su atencidn.

7. Formar en la medida de lo posible a la familia en aquellos aspectos que puedan ser determinantes
para el seguimiento educativo de su hijo/a.

8. Colaborar con la familia, dentro de nuestras competencias y limites de actuacion,en todo aquello que
permita mejorar la estancia del alumno/a en el Centro (aspectos sanitarios, adaptaciones fisicas, etc.)

9. Informar puntualmente de los eventos y actividades programadas por el centro dela manera que se
considere mas agil y eficaz.

10. Proporcionar cauces de participacion suficientes a las familias.

6.4. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
Forman parte del personal de administracién y servicios: los Ordenanzas, el personal de
secretaria y el personal de limpieza, y dependen directamente del Secretario/a del centro.

6.4.1. Derechos del personal de administracion y servicios
- Elrespeto de su dignidad y funcion por toda la comunidad educativa.
- Conocer las funciones asignadas a su puesto de trabajo, asi como disponer de los
medios adecuados y de la informacidn precisa para el desempefio de sus tareas.



Recibir los medios necesarios para la actualizacién de su formacién vy
perfeccionamiento profesional.

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

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

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

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

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

6.4.2. Deberes del personal de administracidn y servicios.

Desempefiar sus tareas conforme a los principios de legalidad y eficacia.

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

Observar las érdenes e instrucciones del equipo directivo.

Atender adecuadamente a los diversos usuarios de la comunidad educativa.
Respetar y hacer buen uso de las instalaciones y material del Centro.

Cumplir con lo dispuesto en las presentes Normas de convivencia.

Todo el personal de administracion y servicios estara obligado a justificar las
ausencias al trabajo de acuerdo con el sistema que se instrumente al efecto, asi
como avisar siempre que sea posible de las mismas con la antelacién suficiente.

6.4.3. Ordenanzas
Personal que bajo la dependencia del secretario/a tiene encomendada las siguientes

funciones:
a.

Tiene la misidon de controlar los puntos de acceso al Centro o dependencias de éste.
En el comienzo de la jornada, abrirdn las puertas de acceso al centro y las cerraran
5 minutos después del toque de sirena. Anotardn y comunicardn a jefatura de
estudios los alumnos/as que lleguen tarde.

Control de salidas de alumnos, no permitiendo que estos abandonen el recinto
escolar durante la jornada lectiva, salvo autorizacién expresa del padre, madre o
tutor legal. En caso de que fuera otra persona la que recogiera a cualquier alumno
debera presentar la autorizacion del padre, madre o tutor junto con una fotocopia
del DNI de este.

Encendido y apagado automatico de la calefaccion: Comprobacién de su
funcionamiento. Control de combustible.

Apagado de luces y cierre de puertas.

Entrega de llaves a los profesores/as que las demanden, controlando la localizacion
y pendiente de la vuelta.

Atencidn telefdnica, derivacion a determinadas extensiones, conexion y control de
numeros restringidos.

Colaboracién con el personal de administracion en la gestion del correo,
distribucidn de la paqueteria, timbrado, envio, ensobrado, etc. y su realizacién en
caso de que el primero se ausente.

Transporte y recogida del correo diario oficina de correos — centro y viceversa.
Localizacion de profesores/as de forma activa en cuanto a mensajes, avisos, etc.
Transporte del reciclaje del centro al contenedor correspondiente.

Realizacidn de fotocopias, ayuda para resolver problemas de atascos, control del
numero de fotocopias y encuadernacion de trabajos académicos y organizativos.
Preparacion y reparto de sobres de matricula.

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



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

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

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

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

s. Colaborar con el servicio de guardia en el orden de los pasillos.

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

Se entiende que estas funciones se efectuaran de forma rotativa y que en ningun caso

supondran dedicacidn exclusiva a ninguna de ellas.

6.4.4. Personal de Secretaria

Personal que bajo la dependencia del secretario/a esta encargado de la tramitacién y

gestion de los procedimientos que, en relacién con la actividad administrativa, académica y
econdmica del Centro, establece la legislacion vigente. Sus funciones son:

1.
2.

Apoyo a la gestion del centro en colaboracidn con el Equipo Directivo.

Registro de entraday salida de la documentacidn relevante que conlleva la actividad del
centro.

Ordenacidn, clasificacidn y archivo de dicha documentacién, de manera que permita la
consulta y recuperacién eficaz y diligente de aquellos que en un momento dado se
requieran.

Atencién e informacidn al publico sobre las actividades del Centro.

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

Gestion, organizacion y custodia del almacén de material de oficina, poniendo en
conocimiento del secretario las necesidades de reposicién de material.

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

6.4.5. Personal de Limpieza

Personal que bajo la dependencia del secretario/a realiza las funciones de limpieza de

muebles, despachos, aulas, servicios y demds dependencias del centro. Sus funciones son:

1.

Realizar la limpieza de muebles, despachos, aulas y demds dependencias interiores y
exteriores del centro que los responsables del mismo le asignen en cada momento.
Velar por el mantenimiento de las existencias de los productos y material de limpieza
necesario para la prestacion de sus servicios, comunicando la necesidad de adquirirlos
al secretario.

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

Procurar la ventilacién adecuada de las dependencias del centro durante su labor de
limpieza, abriendo y cerrando ventanas.

Cualquier otra tarea de caracter analogo que el equipo directivo pueda encomendarle.
Para la distribucion del trabajo de forma equilibrada, se dividira el total de la superficie
en tantas zonas como trabajadores compongan la plantilla. Se asignara cada zona a un
trabajador, que serd 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 deberd poner en conocimiento del secretario/a el planning de
un trimestre, o si se prefiere del curso completo.



7. ORGANIZACION DE ESPACIOS Y TIEMPOS
7.1. HORARIOS
7.1.1 Horario General del Centro.
El horario general del instituto, aprobado por el Consejo Escolar, especifica:
a. Lashorasy condiciones en las que el centro debe permanecer abierto, a disposicidon
de la comunidad educativa, fuera del horario lectivo.
b. Las horas en las que se llevaran a cabo las actividades lectivas normales para cada
una de las etapas o ciclos.
c. Las horas y condiciones en las que estardn disponibles para los alumnos cada uno
de los servicios e instalaciones del instituto.
El horario del centro es de 8.30 a 14.30 horas.

7.1.2. Horario de los Profesores/as

Como minimo el horario semanal del profesorado con jornada completa se distribuira en
veinte horas lectivas y hasta nueve horas complementarias de obligada permanencia en el
centro. El equipo directivo asignara el nimero de horas complementarias en funcién de las
necesidades organizativas del centro. El profesorado que excepcionalmente exceda las 20 horas
lectivas semanales vera compensado su horario con dos horas complementarias por cada hora
gue se exceda. La permanencia diaria de cada profesor en el centro no podra ser inferior a
cuatro horas, de las cuales un minimo de dos sera lectivo.

Estos periodos (tanto lectivos como complementarios) seran de 55 minutos.

Las horas complementarias, se dedicaran a:
- Reuniones de Departamentos
- Formacion permanente
- Atencion a la biblioteca
- Atenciodn a las familias
- Tutorias
- Guardias
- Desarrollo de funciones directivas
- Colaboracion en actividades de fomento de la convivencia.
- Programacion de actividades de apoyo y refuerzo.

Dentro de los veintisiete periodos de computo semanal, recogidos en el horario individual,
la permanencia minima de un profesor en el centro no podra ser ningun dia inferior a cuatro
periodos en ningun caso. Asimismo, los profesores deberan impartir un minimo de dos periodos
lectivos diarios y un maximo de cinco.

A efectos del cdmputo de los periodos lectivos semanales se consideran como tales los
siguientes periodos y actividades:

a. Docencia a grupos de alumnos, con responsabilidad completa en el desarrollo de la
programacion didactica y la evaluacion.

b. Dos periodos lectivos a la semana para las labores derivadas de la jefatura de los
departamentos, incluyendo las reuniones de la Comisién de Coordinacion Pedagdgica.
En los departamentos unipersonales se contabilizara por estas labores un periodo
lectivo.

c. Dos periodos lectivos a la semana para las labores de las tutorias de cada uno de los
cursos de la ESO, excepto 42 de ESO que no tendra tutoria directa con los alumnos/as,
pero si una hora de preparacién de tutoria.

d. Los miembros del equipo directivo tendran una reduccién de 8 periodos lectivos.



7.1.3. Horario del alumnado
Dada la peculiaridad del centro en cuestion hemos respetado en la medida de lo posible
los siguientes criterios para su elaboracion:

a.
b.
C.

Ningun grupo de alumnos podra tener mas de seis periodos lectivos diarios.

Cada periodo lectivo tendrd una duracién de cincuenta y cinco minutos.

Después de cada periodo lectivo los alumnos/as permaneceran en el aula a la espera de
la llegada del préximo profesor.

Después de tres periodos lectivos habrd un descanso de treinta minutos “recreo” (de
11:15 a 11:45 horas).

En ningln caso podrd haber horas libres intercaladas en el horario lectivo de los
alumnos.

La distribucién de las materias en cada jornada, y a lo largo de la semana, se realizard
atendiendo a razones exclusivamente pedagdgicas.

En ningun caso las preferencias horarias de los profesores o el derecho de los mismos a
eleccién, recogido en estas instrucciones, podran obstaculizar la aplicacién de los
criterios anteriormente expuestos o los que pueda establecer el Claustro.

7.2. DISTRIBUCION DE ESPACIOS

El centro comparte edificio con el Colegio de Educacion Infantil y Primaria “Nuestra

Sefiora de los Bafios”. Es un centro publico, cuyo titular administrativo es la Consejeria de
Educacién de la Junta de Castilla y la Mancha, siendo el Excmo. Ayuntamiento de Fuencaliente
el propietario de los locales y, por tanto, responsable de su mantenimiento en la parte de
Primaria. La parte de Secundaria estd sujeta a la Consejeria de Educacion y Ciencia.

El centro consta de varias dependencias dentro del edificio de dos plantas compartido

con el CEIP, un aula prefabricada utilizada como taller de tecnologia ubicada en el exterior en la
parte sur del edificio, una pista deportiva y una zona ajardinada. En el edificio, los espacios
pertenecientes al centro de Secundaria destacan los siguientes:

Sala de profesores

Despacho de
direccion y lefatura
de estudios

Despacho de
Orientacion

Pista polideportiva al Aula Althia-
aire libre Biblioteca

Aula de Plastica-

[i]
49 Aulas de Clase Laboratorio

Aula de Tecnologia




Dada la realidad de los espacios de que dispone este centro, la sala de profesores y/o la
biblioteca son espacios utilizados para otras reuniones como las de CCP, reunidn de Tutores/as
con el Jefe de Estudios y Orientacidn, Claustros y Consejos Escolares.

El aula de plastica es compartida con el laboratorio.

La materia de tecnologia se impartird en el aula de referencia de cada grupo utilizando
el taller a criterio de las necesidades del centro. El resto de materias optativas se desarrollan en
las aulas que se encuentren disponibles a esa hora.

Debido a las caracteristicas del entorno la materia de Educacién Fisica que sélo dispone
de una pista polideportiva al aire libre se impartird en la medida de lo posible a partir de la
tercera hora por razones climatolégicas.

Ademas de todo esto, el centro dispone en la planta baja de Conserjeria, cuarto de
caldera, cuarto de contadores, cuarto de limpieza, cuarto de material deportivo, dos salas de
profesores/as, aseo para profesores y personal no docente, cuarto de para guardar material
debajo de las escaleras, y un vestibulo que da acceso a la escalera. En la planta superior ademas
de las cuatro aulas para los cuatro grupos, se encuentran el aula de plastica-laboratorio, aula
Biblioteca y servicios para alumnos y alumnas.

Actualmente, el centro dispone también de una zona ajardinada.

Los escasos espacios con los que cuenta el centro suponen un problema a la hora de
distribuir los mismos en los desdobles y uso de la Biblioteca. Para los desdobles de optativas se
utilizan las aulas de referencia, asi como la Biblioteca, aula de Plastica-Laboratorio y taller de
Tecnologia. En cuanto al alumnado ACNEAE este es atendido dentro de su aula de referencia,
siguiendo la normativa vigente. Para la atencion a las familias, y dadas las limitaciones del
edificio, se emplea cualquier espacio que esté disponible en ese momento.

Durante este curso y debido a la situacién actual de pandemia mundial el profesorado
del centro solo podra usar la sala que se le tiene asignada y su espacio.

Del mismo modo, se ha habilitado una sala de aislamiento para los casos COVID que
puedan surgir en el centro.

8. NORMAS
8.1. NORMAS COMUNES

La solidaridad y el respeto deben presidir nuestras relaciones. También debemos cuidar
nuestra higiene personal y nuestra indumentaria. El alumnado podra traer teléfonos méviles al
centro, pero sin hacer uso de él salvo previo aviso de algun profesor que requiera que el
alumnado lo utilice con finalidad didactica para su clase.

8.1.1. En el Aula

El aula es el espacio donde se contribuye al desarrollo personal del alumnado, a la
prevencion de conflictos y de problemas de convivencia. Por ello las dimensiones esenciales para
favorecer un adecuado clima en el aula seran el curriculo, la organizacién, el estilo docente, las
normas de aula, la carta de convivencia y las relaciones interpersonales. El principal motor de
cambio en nuestro alumnado y en la practica docente sera la educacién en valores, el uso de
metodologias participativas, la coherencia en la aplicaciéon de normas y el uso del didlogo como
forma de resolucién de conflictos.

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 del aula. Dichas normas
con sus correspondientes sanciones, deberdn estar visibles en el tablén de clase. Como principio
se ha de respetar el derecho de los demas a trabajar. Por ello, hay que evitar comportamientos
qgue perjudiquen al resto de los compafieros, teniendo en cuenta, entre otras las siguientes
normas:

1. Asistir a clase con puntualidad.



2. Utilizar un tono adecuado en las intervenciones.

3. Respetar al resto de los/as compafieros/as, 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 explicacién. Para intervenir a lo largo
de una clase se ha de avisar previamente al profesor, por ejemplo, levantando la mano.

6. Colaborar en la realizacién 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 del grupo, sin acaparar protagonismo.

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

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

10. El alumnado no podra levantarse sin permiso del profesor.

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

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

13. Si queremos entrar en una clase, una vez empezada ésta, se debe pedir permiso para
entrar y hacerlo con correccidn.

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

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

16. Después del comienzo de una clase el alumnado no puede abandonar el aula sin permiso
del profesor.

17. Cuando falte el profesor correspondiente, los alumnos permaneceran en su aula
esperando al profesor de guardia y seguiran las indicaciones de éste.

18. Mantener el orden en las entradas y salidas del aula.

19. No salir al pasillo ni acudir a las aulas de otros grupos salvo cambio de clase para ir a un
aula especifica.

20. Durante el horario de clase el alumnado debera pedir permiso al profesor que esté en el
aula para usar los aseos.

21. No podra llevarse la cabeza cubierta con gorras, sombreros, pafuelos ni usar gafas de sol
dentro de clase.

22. No podrdn usarse aparatos electrénicos y otros que puedan interferir a la concentracion
y comunicacién en el aula, salvo en materias en las que el profesor, por condiciones
especiales, lo permita.

23. El alumnado deberd permanecer sentado en su sitio hasta que toque el timbre y el/la
profesor/a indique el final de la clase.

8.1.2. Fuera del aula

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

Un alumno solo podra salir del centro escolar acompanado del padre, madre o tutor
legal firmando una autorizacion. Si el padre, madre o tutor legal no puede recogerlo autorizara
a otra persona, para lo que necesita ademas una fotocopia del DNI del padre, madre o tutor del
mismo, acompafiado de la correspondiente autorizacién firmada por la persona autorizada.
También pueden salir con el permiso del equipo directivo en casos excepcionales.

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

Se debe mantener el centro limpio haciendo un uso adecuado de las papeleras y cajas
de reciclaje.



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.

8.1.3. En el recreo

En los periodos de recreo, el alumnado debera seguir las siguientes normas:

- En la medida de lo posible se nombraradn dos profesores de guardia de recreo.

- 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 y pasillos. En todo caso seguiremos las instrucciones
de los profesores de guardia de recreo.

- No comer, ni beber dentro del edifico.

- No permanecer dentro del edificio. En caso de inclemencias meteoroldgicas, si el
equipo directivo lo cree oportuno se podra permanecer dentro del edificio,
siempre que el comportamiento sea el adecuado. De no ser asi, la persona que
incumpla las normas saldra fuera del edificio.

- Las aulas permaneceran cerradas durante los recreos.

- En los recreos estd prohibido permanecer en la pista del CEIP o en la zona del
taller de tecnologia.

- Se debe subir a las aulas solamente una vez suene el timbre, entrando en estas
sin permanecer en los pasillos.

- Los bafios solo pueden ser ocupados por un maximo de dos personas
simultdaneamente.

- Los/a alumnos/as en todo momento deberan llevar una indumentaria correcta
(por ejemplo, no quitarse la camiseta, ...).

8.1.4. De uso de instalaciones y materiales escolares

1.

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

La funcién educativa se realiza en un espacio fisico determinado (el centro de
ensefianza) que consta de varias dependencias como son: aulas, talleres, pistas
deportivas, aula de plastica, laboratorio de ciencias, 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.

En las aulas, el conjunto del alumnado de la clase sera responsable de conservar en buen
estado el material de las mismas (pizarras, puertas, cristales, borradores, papeleras,
persianas, etc.), y cada alumno/a se responsabilizard, personalmente, del cuidado de la
mesa Y la silla que ocupa habitualmente. Queda terminantemente prohibido hacer un
uso inadecuado del material escolar y en caso de no hacerlo se sancionard de forma
correspondiente llegando estas incluso a la remuneracién y/o reposicién del material
dafiado o extraviado.

En las aulas especificas (laboratorios, talleres, etc.) se cumpliran 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 reunidn, 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 algin
profesor desarrolle su actividad en estas zonas.

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



Los libros de texto deben mantenerse en buen estado y presentar el menor deterioro
posible.

Usar el bafio de forma individual, siendo obligatorio lavarse las manos antes y después
de su uso.

8.1.5. Normas en aulas especificas.

En las aulas generales, las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento, seran

las que aparecen recogidas como comunes en el apartado 7.1.1.

Ademads de éstas, cada aula especifica contard con sus propias normas de convivencia,

organizacién y funcionamiento, que serdn elaboradas, aplicadas y revisadas anualmente
siguiendo el procedimiento establecido en el apartado 4.2.-De las normas generales de aula.

8.1.5.1. Aula Laboratorio de Ciencias
Para el desarrollo de las précticas es conveniente tener en cuenta algunas normas
elementales que deben ser observadas para el dptimo desarrollo de la practica:

1.

10.

11.

12.

Antes de realizar una practica, debe leerse detenidamente para adquirir una idea clara
de su objetivo, fundamento y técnica. Los resultados deben ser siempre anotados
cuidadosamente.

El orden y la limpieza deben presidir todas las experiencias de laboratorio. En
consecuencia, al terminar cada practica se procederd a limpiar cuidadosamente el
material que se ha utilizado y dejar el lugar de trabajo recogido.

Cada grupo de practicas se responsabilizard de su zona de trabajo y de su material no
cambidndonos de zona de trabajo ni cogiendo material de otro grupo.

No tocar con las manos y menos con la boca los productos quimicos.

Todo el material, especialmente los aparatos delicados, como lupas y microscopios,
deben manejarse con cuidado evitando los golpes o el forzar sus mecanismos.

Los productos inflamables (gases, alcohol, éter, etc.) deben mantenerse alejados de las
llamas de los mecheros. Si hay que calentar tubos de ensayo con estos productos, se
hard al bano Maria, nunca directamente a la llama. Si se manejan mecheros de gas se
debe tener mucho cuidado de cerrar las llaves de paso al apagar la llama.

Cuando se manejan productos corrosivos (acidos, alcalis, etc.) debera hacerse con
cuidado para evitar que salpiquen al cuerpo o los vestidos. Nunca se verterdn
bruscamente en los tubos de ensayo.

No pipetear nunca con la boca. Se debe utilizar la bomba manual, una jeringuilla o
artilugio que se disponga en el Centro.

Las pipetas se cogeran de forma que sea el dedo indice el que tape su extremo superior
para regular la caida de liquido.

Al enrasar un liquido con una determinada divisién de escala graduada debe levantarse
el recipiente graduado a la altura de los ojos para que la visual al enrase sea horizontal.
Cuando se calientan a la llama tubos de ensayo que contienen liquidos debe evitarse la
ebullicidn violenta por el peligro que existe de producir salpicaduras. El tubo de ensayo
se acercard a la llama inclinado y procurando que ésta actue sobre la mitad superior del
contenido. En cualquier caso, se evitara dirigir la boca del tubo hacia la cara o hacia otra
persona.

Los cubreobjetos y portaobjetos deben cogerse por los bordes y con sumo cuidado para
evitar que se engrasen y se rompan.

8.1.5.2. Aula de Tecnologia
En el Aula de tecnologia el alumnado, ademds de cumplir las normas de clase, debe seguir
las siguientes normas:

Las herramientas son utensilios de trabajo no se utilizan para jugar con los compafieros.
Las herramientas se deben utilizar solamente para el cometido para el cual han sido
disefadas



Al terminar un trabajo con las herramientas, se dejaran en el mismo lugar donde se han
recogido

Bajo ningln concepto, se pueden coger materiales o herramientas sin el permiso del
profesor

Las herramientas eléctricas son muy peligrosas, por eso hay que estar muy pendientes
de ellas y desconectarlas cuando se termine el trabajo.

El material, las herramientas y las maquinas seran tratados adecuadamente para su
conservacién y buen funcionamiento.

Terminada la clase el lugar de trabajo quedard recogido y limpio, colocando las
herramientas en sus lugares correspondientes.

8.2. NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.
8.2.1. Utilizacidn de los espacios y recursos
8.2.1.1 Utilizacion de aulas

1.
2.

3.

4.

5.

Siempre que sea posible cada grupo tendrd un aula asignada.
La utilizaciéon de un aula en las horas que no esté ocupada debera ser autorizada por
Jefatura de Estudios.
El Director del centro garantizara el ejercicio del derecho de reunién de los alumnos
dentro del horario del centro, facilitando el uso de los locales y su utilizacién. Para
facilitar este derecho y para la buena organizacién del centro, los alumnos deberan
solicitar al jefe de estudios, a ser posible con cuarenta y ocho horas de antelacién, un
espacio para poder reunirse, asi como indicar el motivo y una relacién de personas
asistentes a la misma. Cuando las personas que asistan a estas reuniones sean ajenas al
centro deberan pedir la autorizacién correspondiente a la direccidon del mismo.
En todo caso, para poder utilizar cualquier instalacion del centro fuera de la actividad
normal docente, debera ser autorizado por el Consejo Escolar, previa presentacién de:

- Finalidad de la actividad.

- Horario de la actividad.

- Nombres de las personas responsables.
Las aulas especificas sélo podran utilizarse en presencia de un profesor del
departamento correspondiente.
Las A. M. P. A. S. podran utilizar las instalaciones del Centro fuera del horario lectivo en
los términos que establece la Orden 20 julio de 1995 por la que se regula la utilizacion
de los I.E.S. por los Ayuntamientos y otras entidades.

8.2.1.2. Utilizacidn de Patios, Pistas Deportivas y zona ajardinada.

1.

4.

Los patios y el jardin deben ser cuidados por parte de todos los miembros de la
comunidad educativa y hacer un uso correcto de los mismos. En estos espacios no se
podra permanecer durante las horas de clase, a menos que el profesor/a decida
emplearlo para impartir sus clases.

En las pistas deportivas, durante las horas lectivas, sélo podrd estar el profesor de
Educacidn Fisica que esté impartiendo clase con su grupo.

No se podran utilizar, por los profesores de guardia, para llevar a los alumnos cuando
falte un profesor, solamente sera asi, si el profesor que falta es el de educacién fisica y
deja trabajo para realizar en las pistas.

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

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

La zona ajardinada es un espacio recreativo, pero también destinado a fines didacticos,
por lo que el alumnado debera mantenerlo en buen estado.



8.2.1.3. Utilizacion de la biblioteca

La biblioteca, que estd totalmente actualizada, permanecerad abierta seglun las
necesidades del centro.

La biblioteca del centro esta constituida por libros y otros materiales pertenecientes al
centro y los departamentos didacticos. Estos disponen de su propio espacio dentro de la
Biblioteca. Ademads, cuenta con un ordenador de mesa del profesor y otro para la gestion de los
libros de la misma.

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 el presente
reglamento.

Es responsabilidad de los usuarios el cuidado de los libros y demdas material, velar por su
perfecta conservacion, y atenerse a los plazos de devolucién que se establecen en este
reglamento.

La Direccidon del centro designara un profesor responsable de la biblioteca. Dicho
profesor responsable serd el encargado de la catalogacion de los fondos de la Biblioteca y su
puesta al dia. También estara encargado, en exclusiva, del control de préstamos y devoluciones.

El encargado/a de la Biblioteca o el profesor/a de guardia atendera al alumnado que
quiera estudiar en ella o consultar sus fondos en las condiciones establecidas en este
reglamento. Si el alumno/a quiere utilizar algun libro u otro material, le ayudara a localizarlo, y
una vez realizada la consulta se devolvera en el lugar de donde lo ha retirado. Velara por el
mantenimiento del orden y del necesario ambiente de estudio en la Biblioteca.

Tendran acceso a la Biblioteca:

a. Cualquier alumno durante el horario lectivo, siempre que vaya acompafiado por
un profesor para la realizacion de trabajos o consultas y no estd el aula ocupada
por otro grupo de alumnos/as.

b. Cualquier alumno o profesor en el recreo, cuando la biblioteca se encuentre
abierta.

c. También, ante la ausencia de un profesor y con la autorizacién del profesor de
guardia en el aula, y siempre en un numero limitado, los alumnos podran
acceder a la Biblioteca siempre que el aula no esté ocupada por otro grupo de
alumnos/as.

d. El préstamo de libros, durante este curso, se hara uUnicamente por el
responsable de biblioteca.

8.2.1.3.1. El préstamo de libros se realizara en las siguientes condiciones:

1. La Unica persona autorizada para realizar préstamo de libros y otros materiales
es el profesor responsable de la biblioteca.

2. Para los alumnos, el préstamo se realizara durante los recreos. Para los
profesores y los demas miembros de la comunidad educativa durante las horas
de atencidn a la biblioteca del profesor responsable y también en los recreos.

3. Elndmero maximo de libros y otros materiales prestados simultaneamente serd
de dos, salvo casos excepcionales y justificados ante el Profesor Responsable de
la Biblioteca.

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

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

8.2.1.4. Utilizacion de medios informaticos

Los medios informaticos del centro estdn a disposicidon de todos los integrantes de la
comunidad educativa. Los alumnos los utilizaran siempre bajo la supervisiéon de un profesor.



1. El usuario es responsable del cuidado del material utilizado, tanto de los equipos como
de los programas que estén instalados; respetando, en todo momento, las normas de
uso establecidas para cada aula.

2. Cualquier problema o desperfecto que se aprecie, se comunicard en el acto al
responsable de los medios informaticos y a la direccién del centro para proceder a su
reparacion.

3. Todas las aulas disponen de un proyector, por tanto, cada grupo clase sera responsable
del uso y funcionamiento del mismo.

4. Utilizacion del streaming en semipresencialidad o no presencialidad.

8.2.1.5. Ordenadores de la sala de Profesores/as.

1. Son para uso exclusivo del profesorado del centro. A tal efecto, cualquier profesor
tendra su propio directorio, con su nombre, para gestionar sus archivos, efectuando
limpieza de los mismos periddicamente.

2. Laconexidén a internet podra ser utilizada por cualquier profesor con fines educativos y
culturales, evitando la generalizacién de lo lddico y borrando los archivos bajados de Ia
red una vez utilizados.

3. La instalacion de un programa especifico corresponde al encargado de los medios
informaticos.

4. Cuando se termine la jornada laboral, si los ordenadores no estan apagados, seran los
conserjes los encargados de apagar los equipos informaticos o el profesor de guardia de
ultima hora del dia.

5. Serealizaran limpiezas periddicas de los discos duros de los ordenadores.

8.2.1.6. Fotocopias

1. Envirtud de lo dispuesto en el articulo 10 de la Ley 12/1987 los ingresos derivados de la
prestacion de servicios seran incluidos en la cuenta de funcionamiento del centro.

2. El Consejo Escolar determinara el precio al que deben ser cobradas las fotocopias a
alumnos.

3. Para respetar el derecho a la propiedad intelectual, no se fotocopiaran libros enteros,
salvo casos muy excepcionales y justificados que se comunicaran al Secretario/a del
centro que lo autorizara, si procede.

8.2.1.7. Teléfonos

El centro dispone de un sistema telefénico 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 funcion docente, laboral, o en
relacion con materias relacionadas con el centro educativo. Estas llamadas se realizaran desde
cualquiera de las extensiones existentes en el departamento de orientacién, jefatura de estudios
o sala de profesores/as. El centro cuenta ademds con un teléfono movil para el mismo uso.

El uso de las lineas telefénicas (tanto fijas como moviles) dedicadas a la docencia sera
controlado por el secretario del centro.

Los alumnos podran utilizar los teléfonos del centro siempre y cuando se algo realmente
importante.

Con la nueva Ley de Proteccién social y juridica de la infancia y la adolescencia de CLM
aprobada el 17 de octubre de 2014., se recoge en su capitulo lll, articulo 22 que los menores no
deberan mantener operativos teléfonos maviles ni otros dispositivos de comunicacion en los
centros escolares, salvo en situaciones excepcionales, debidamente acreditadas, es decir, solo
cuando el profesor lo permita para algun uso.

Asimismo, y como medida aprobada correspondientemente por el Consejo Escolar en la
sesion del 30 de septiembre de 2026, todo el alumnado esta obligado a depositar sus teléfonos
(ala entrada el centro) en las cajas habilitadas a tal efecto. Estos permaneceran custodiados por



el personal del centro y seran recogidos por el alumnado a su salida. En ninglin momento podran
acceder a ellos durante las horas de clase o el recreo.

Si esta norma se incumple, el alumno/a serd debidamente sancionado y le sera
requisado el teléfono hasta que la familia lo recoja.

8.2.2. Informacidn a los Alumnos y Familias
8.2.2.1. Evaluacidn y Calificacion

Con el fin de garantizar la evaluacién con criterios objetivos, el instituto deberd hacer
publicos los criterios generales que se van a aplicar para la evaluacion de los aprendizajes y la
promocién de los alumnos.

Los profesores daran a conocer, a principio de curso, los criterios de calificacién y
evaluacidon de la asignatura a sus alumnos/as y a las familias. Estos criterios deberan ser
recordados a lo largo del curso siempre que se considere oportuno.

8.2.2.2. Informacidn

Un objetivo basico de nuestro centro es establecer vias de comunicacion lo mas fluidas
posible con los alumnos y sus familias.

El centro informar3, a los alumnos de todo el abanico de itinerarios y optativas que se
ofrezcan 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.

Se convocara una reunién con los padres/madres de los alumno/as a comienzos de cada
curso escolar, en la que el tutor/a del grupo explicara brevemente el funcionamiento del centro,
ademas, la direccién convocara cuantas reuniones sean precisas, a propuesta razonada de la
junta de profesores, tutor, alumnos o padres.

Asi mismo se realizard una reunién con las familias de 42 ESO para informar de las
posibilidades que tienen los alumnos de 42 ESO de proseguir con su formacidn. Esta reunién se
llevara a cabo entra la Directora del Centro y el orientador.

Se informara mensualmente de las faltas de asistencia de todos los alumnos, y de las
amonestaciones o conductas gravemente perjudiciales desde jefatura de estudios cuando
corresponda, segln marcan estas normas. Ademas, las familias recibiran trimestralmente
informacidn de los resultados académicos de sus hijos a través de los boletines de notas que
elabora el centro después de cada sesion de evaluacion.

Las familias podran comunicarse en todo momento con el centro a través de los recursos
disponibles (Educamos CLM, via telefdénica o cita presencial).

8.2.2.3. Reclamaciones

Los alumnos/as, padres, madres o tutores podrian reclamar las decisiones vy
calificaciones tomadas en el proceso de evaluacion en caso de desacuerdo con la calificacién
final o con la decisidn de promocidn, en su caso, los alumnos/as podran presentar por escrito
una reclamacion ante la direccion del centro, solicitando la revisidén, contando con un plazo de
dos dias habiles a partir de la fecha en que se produjo la comunicacion de los resultados de
evaluacion.

La reclamacidn, que contendra cuantas alegaciones justifiquen la disconformidad con la
calificacion final o con la decisién de promocién adoptada, serd tramitada a través del jefe de
estudios.

Cuando la reclamacion presentada ante el centro verse sobre la calificacién final
obtenida en una materia, jefatura de estudios la trasladard al jefe/a del departamento de
coordinacion didactica de la materia con cuya calificacion se manifiesta el desacuerdo, que
comunicara tal circunstancia al profesor tutor. El departamento de coordinacion didactica
correspondiente se reunird en sesidn extraordinaria en un plazo maximo de dos dias habiles,
contados a partir de aquel en que se produjo la reclamacidon y procederad al estudio de la misma.



Posteriormente elaborara un informe motivado que recoja la descripcién de hechos vy
contrastara las actuaciones seguidas en el proceso de evaluacion. Dicho informe contendra una
propuesta vinculante de modificacion o ratificacion de la calificacidn final objeto de revisidon y
sera firmado por el responsable del departamento correspondiente.

Para la elaboracion del informe, el profesorado del departamento de coordinacién
didactica revisara las actuaciones seguidas en el proceso de evaluacion del alumno/a con lo
establecido en la correspondiente programacion diddctica con especial referencia a:

a. Adecuacion de los contenidos y criterios de evaluacién los que se ha llevado a cabo la
evaluacidn del proceso de aprendizaje del alumno.

b. Adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacién aplicados.

c. Correcta aplicacidn de los criterios de evaluacion y calificacion.

Si, tras el proceso de revisién, procediera la modificacién de la promocién se reunira el
equipo docente en sesidn extraordinaria para adoptar la decisidon que corresponda.

El/La responsable del departamento didactico, a través de jefatura de estudios,
trasladara el informe a direccién del centro, quien, mediante resolucién motivada, comunicara
por escrito este acuerdo al alumno/ay a sus padres, madres o tutores legales, en el plazo de dos
dias habiles contados a partir de su recepcidn. Direccion también informara al docente tutor/a,
haciéndole llegar copia de la misma. Esta resolucién pondra fin a la reclamacién en el centro.

Cuando la reclamacidn presentada ante el centro verse sobre la decisidon de promocidn
jefatura de estudios la trasladara al tutor/a docente del alumno/a como responsable de la
coordinacion de la sesion final de evaluacidon en la que ha sido adoptada. El equipo docente se
reunird en sesidn extraordinaria de evaluacion en el plazo de dos dias habiles a partir de aquel
en que se produjo la reclamacidn y revisard la decisiéon de promocién adoptada a la vista de las
alegaciones realizadas, teniendo en cuenta los criterios de promocidn establecidos en el centro.
El tutor/a docente recogera en el acta la descripcidn de hechos y actuaciones previas que hayan
tenido lugar, los puntos principales de las deliberaciones del equipo docente vy la ratificacién o
modificacién de la decisién objeto de la revisidn, razonada conforme a la de los criterios de
promocién. Dicha decision serd notificada a jefatura de estudios para su traslado a direccion,
gue comunicara por escrito al alumno/a o a sus padres, madres o tutores legales la ratificacion
o modificacidn, razonada, de la decisién de promocidn, en el plazo de dos dias habiles, lo cual
pondra término al proceso de reclamacién ante el centro.

Tras el proceso de revisidn, si procediera la modificacion de alguna calificacion final o de
la decisidn de promocién adoptada para el alumno, el secretario del centro insertara en las actas,
en el expediente académico y en el historial académico del alumno, la oportuna diligencia que
serd visada por el director del centro. Si la modificacion afectase al consejo orientador, el equipo
docente correspondiente deberd reunirse en una sesion extraordinaria para acordar y plasmar
mediante diligencia las modificaciones oportunas.

En la comunicacion de la direccion del centro a los interesado/as, se sefialara la
posibilidad de mantener discrepancia sobre la calificacion o la decisién de promocién y de elevar
recurso de alzada a la Direccién Provincial de Educacidn, Cultura y Deportes, en el plazo de un
mes a partir de la recepcion de dicha comunicacion.

La modificacion de la calificacidon final o de la decisién de promocién de un alumno se
insertara en las actas y, en su caso, en el expediente académico y en el historial del alumno
mediante la oportuna diligencia que sera visada por el director del centro.



8.2.2.4. Acceso a los documentos de organizacion y funcionamiento del centro

Cualquier miembro de la comunidad educativa que desee conocer los documentos

existentes en el centro acerca de la organizacién y funcionamiento del mismo (PEC, Normas de
convivencia, programaciones, memorias, criterios de evaluacion y calificacion...) podran
consultarlos a través de la web del centro o el equipo directivo les facilitara los cauces que mejor
les convenga.

8.2.2.4.1. PROCEDIMIENTO DE LA RECLAMACION:

a.

En el Centro

Una vez conocidas las calificaciones por el alumnado, se abrird un plazo de reclamacién
de dos dias.

Durante este periodo, si alglin alumno/a, padre, madre o tutor no esta de acuerdo con
la calificacidon obtenida o con la decisién de promocidn o titulacion adoptada, podrdn
hablar con el profesor/a correspondiente indicando la causa del desacuerdo, solicitando
las aclaraciones que consideren precisas acerca de las valoraciones que se realicen sobre
el proceso de ensefanza-aprendizaje de los alumnos/as, asi como sobre las
calificaciones o decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso.

En el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones, exista desacuerdo con la
calificacion final obtenida en un area o materia o con la decisién de promocién o
titulacidon adoptada, podrdn solicitar por escrito a la Jefatura de Estudios la revisién de
dicha calificacion o decisién por el departamento correspondiente.

En el proceso de revisidon de la calificacién final obtenida en un area o materia, los
profesores/as del departamento contrastaran las actuaciones seguidas en el proceso de
evaluacién del alumno/a con lo establecido en la programacion didactica del
departamento respectivo, contenida en el Proyecto Curricular, con especial referencia
a:

- Adecuacion de los objetivos, contenidos, competencias y criterios de evaluacion
con los que se ha llevado a cabo la evaluacidn del proceso de aprendizaje del
alumnado con los recogidos en la correspondiente Programacién Didactica.

- Adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacién aplicados con
lo sefialado en la Programacion Didactica.

- Correcta aplicacion de los criterios de calificacion y evaluacidn establecidos en
la Programacién Didactica para la superacion del area o materia.

En el primer dia lectivo siguiente a aquel en que finalice el periodo de solicitud de
revisién, cada departamento diddactico procedera al estudio de las solicitudes de revision
y elaborarad los correspondientes informes que recojan la descripcion de hechos y
actuaciones previas que hayan tenido lugar, el analisis realizado conforme a lo
establecido en el punto anterior y la decisidon adoptada de modificacidn o ratificacidn de
la calificacidn final objeto de revision.

El jefe/a de Departamento correspondiente trasladard el informe elaborado a Jefatura
de Estudios, quien comunicard por escrito al alumno/a y a sus padres, madres o tutores
la decisién razonada de ratificacién o modificacién de la calificacion revisada e informara
de la misma al tutor/a docente, haciéndole entrega de una copia del escrito cursado.

A la vista del informe elaborado por el Departamento didactico y en funcién de los
criterios de promocién y titulacidon establecidos con caracter general en el Centro y
aplicados al alumno, Jefatura de Estudios y el tutor/a docente, como coordinador del
proceso de evaluacién del alumnado, 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/a.

EL tutor/a docente recogera en el Acta de la sesidn extraordinaria la descripcion de
hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, los puntos principales de las
deliberaciones de la Junta de Evaluacién vy la ratificacion o modificacion de la decision



objeto de la revision, razonada conforme a los criterios para la promocidn y titulacion
de los alumnos/as establecidos con caracter general para el Centro en el Proyecto
Educativo.

- Jefatura de Estudios comunicard por escrito al alumno/a, y a sus padres, madres o
tutores/as la ratificacion o modificacién, razonada, de la decision de promocién o
titulacidn, lo cual pondra término al proceso de reclamacion.

- Si, tras el proceso de revision, procediera la modificacién de alguna calificacién final, o
bien, de la decisidon de promocién o titulacion adoptada para el alumno/a, la secretaria
del Centro insertara en las Actas y, en su caso, en el expediente académico, la oportuna
diligencia que serd visada por la direccién del centro.

b. En la Direccion Provincial

- Enel caso de que, tras el proceso de revision en el centro, persista el desacuerdo con la
calificacion final de ciclo o curso obtenida en un 4rea o materia, el interesado/a, padres,
madres o tutores/as podran solicitarlo por escrito a direccion del centro, en el plazo de
dos dias a partir de la ultima comunicacién propuesta por el centro, que eleve la
reclamacion a la Direccion Provincial de Educacion, la cual se tramitara por el
procedimiento sefialado a continuacién.

- Ladireccidn del centro, en el plazo mas breve posible y en todo caso no superior a tres
dias, remitira el expediente de la reclamacién a la Delegacién Provincial. Dicho
expediente incorporara los informes elaborados en el Centro, los instrumentos de
evaluacion que justifiquen las informaciones acerca del proceso de evaluacién del
alumno/a, asi como, en su caso, las nuevas alegaciones del reclamante y el informe, si
procede, del director/a acerca de las mismas.

- Enel 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 Inspeccién Técnica de
Educacidn conforme a lo establecido en el apartado siguiente, el Delegado/a Provincial
adoptara la resolucién pertinente, que serd motivada en todo caso, y que se comunicara
inmediatamente a la direccién del centro para su aplicacion y traslado al interesado. La
resolucién del Delegado/a Provincial pondra fin a la via administrativa.

- 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
Educacidn Secundaria Obligatoria 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 Educacién y Ciencia por la que se regula la evaluacion del alumnado en la
E.S.O.

8.2.3. NORMAS DE USO Y CONSERVACION DE LOS LIBROS DE TEXTO Y MATERIALES CURRICULARES (BANCO DE
LIBROS).

El banco de libros es un programa voluntario creado por el Gobierno de Castilla-La Mancha que
permite a las familias que lo deseen el acceso de manera gratuita en régimen de préstamo a los
materiales curriculares que precisen cada curso, mediante una aportacion Unica e inicial de los
materiales curriculares reutilizables del curso que han finalizado.

Forman parte del banco de libros los libros de texto o materiales curriculares de cualquier
formato incluidos en el catdlogo aprobado por el centro, que sean reutilizables. Como
pertenecientes al banco, son propiedad de la Administracion Educativa, y susceptibles de ser
entregados por el centro, en régimen de préstamo, a los alumnos y alumnas participantes en el
programa.

Para garantizar el buen funcionamiento del Banco de libros es necesaria la participacion de toda
la Comunidad Educativa y tener en cuenta una serie de normas basicas importantes:



1.Cada libro de texto o material curricular se identificard como perteneciente al Banco de Libros.
2. Los participantes en el programa se comprometen a custodiar, cuidar, conservar y devolver
en buen estado el libro o los libros que haya recibido.

3. Hacer un uso adecuado de los libros supone:

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

¢ No romper ni doblar las hojas.

¢ No escribir o dibujar con boligrafo o rotulador. En caso de subrayar el libro se recomienda
hacerlo con l4piz blando. El libro debera devolverse tras borrar los

subrayados que se hubieran realizado

e Mantener integro todo el material con sus diferentes tomos, anexos, mapas u otros
elementos.

4. En caso de no reintegrar el material o no estar en condiciones éptimas, el alumno o alumna
que quiera continuar perteneciendo al banco de libros, deberd abonar la compensacion
econdmica del o los ejemplares no validados.

5. Los alumnos que no promocionan deberdn igualmente devolver los libros al

finalizar el curso.

6. Deben observarse las fechas y plazos establecidos por el centro para la entrega y recogida de
libros, dado que el incumplimiento de los plazos dificulta las tareas a realizar por los
responsables de la gestién del Banco de libros y pone en riesgo el buen resultado del programa.
7. En caso de traslado a otro Centro Educativo los materiales prestados deberdn ser devueltos
al banco.

8.3. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRACURRICULARES

Las actividades extracurriculares y complementarias se programan fundamentalmente
para fomentar la convivencia y completar la formacién del alumnado. Todas estas actividades
deberan estar contempladas en la PGA.

Cuando se realice una actividad extraescolar fuera del centro, se deberd extremar la
atencién 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 el cuidado de los
autobuses.

En todos los casos, y por las caracteristicas de nuestro centro, los alumnos/as seran
acompafiados, al menos, por dos profesores. En el caso de que en una actividad participase
algun alumno/a con necesidad especifica de apoyo educativo, se podria recurrir a un profesor/a
mas. En cualquier actividad que participen todos los alumnos/as del centro podran participar en
la misma todos los profesores/as que el equipo directivo considere oportuno.

8.3.1. Actividades en la localidad

Estas actividades pueden ser propuestas por cualquiera de los diferentes sectores de la
comunidad educativa, asi como el Ayuntamiento y otras entidades de cardcter cultural, y la
organizacidn de las mismas sera establecida por los departamentos didacticos. Estas actividades,
y dentro del periodo lectivo, seran obligatorias para todos los alumnos/as siempre y cuando
sean gratuitas.

Para poder llevar a cabo una actividad complementaria y/o extracurricular fuera del
horario escolar, se requerira la implicacion mayoritaria del alumnado y profesorado. Una vez
aprobada, se seguiran las normas que sean estipuladas, en cada caso concreto por Jefatura de
Estudios en coordinacién con el departamento de actividades extracurriculares vy
complementarias, y el departamento que haya propuesto dicha actividad.



8.3.2. Actividades de un dia fuera de la localidad.

El centro podra proponer actividades complementarias y extracurriculares que pueden
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 alumnado
como para profesorado.

Estas actividades pueden ser:

- Organizadas por un departamento. Este, ayudado por el departamento de actividades
complementarias y extracurriculares, organizara la actividad en todos sus aspectos. Se
encargara de informar a las familias y de la gestién econdmica de la misma, si fuera
necesario.

- Organizadas por la Direccién del centro en colaboracidén con otras entidades. La
direccion del Centro, el jefe del departamento de actividades complementarias y
extracurriculares y el departamento en el que se deba encuadrar la actividad, la
organizaran ésta en todos sus aspectos.

En cuanto a las excursiones didacticas organizadas por departamentos se deberan
tener en cuenta las siguientes directrices:

- Cada departamento didactico propondrd un calendario de posibles actividades
extraescolares que serdn incluidas en la PGA y ordenadas trimestralmente para su
posterior aprobacién.

- Los departamentos implicados junto con el departamento de actividades
complementarias y extracurriculares presentaran a jefatura de estudios, con al menos 4
dias lectivos de antelacion, las listas definitivas de alumnos/as que participan y grupos,
asi como los profesores/as que acompafiaran a los mismos. Jefatura de estudios dara el
visto bueno segun los criterios aprobados.

- Excepcionalmente, si no estd recogida en la PGA, el departamento implicado propondra
la actividad al responsable de actividades extraescolares que lo comunicara a jefatura
de estudios con al menos 15 dias naturales de antelacidn. Una vez estudiada la viabilidad
de la actividad estd debera ser aprobada en Consejo Escolar. Una vez aprobada la
excursion se procedera como en el apartado anterior.

La C.C.P. serad informada puntualmente y con suficiente antelacion cuando se vayan a
realizar excursiones. Los alumnos/as que no participan deberdn asistir obligatoriamente al
Centro, realizando las actividades que se les propongan y preferiblemente no se avanzard
materia, dedicando el tiempo a la realizacion de ejercicios o repaso y los profesores/as que
participen en la excursién procurardn dejar trabajo para los grupos afectados.

La subvencién aportada por el centro variard dependiendo del tipo de actividad, y
consistird en el abono de una parte del transporte en autobus.

8.3.3. Excursiones de varios dias fuera de la localidad.

Podran realizarse actividades extraescolares de varios dias de duracion con el alumnado.
Dentro de esta categoria estan incluidos los intercambios que se realizan con institutos franceses
o ingleses. Se deberdn respetar las siguientes directrices:

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

- El contenido de las actividades debe ser eminentemente educativo.

- Elndmero de actividades de este tipo no podra exceder de tres en cada curso escolar
para no interrumpir demasiado el normal funcionamiento del centro.

- Se procurara que estas actividades no coincidan en el tiempo.



- Se procurard no superar los tres dias lectivos de duracién, excepto en los
intercambios y viajes otorgados por la Junta de Comunidades y demas ministerios o
instituciones.

- Durante el desarrollo de estas actividades las clases continuardn con normalidad, por
lo que el profesorado debera facilitar la recuperacion de las actividades no realizadas
en estos dias a aquellos alumnos que han estado ausentes por haber participado en
la actividad.

8.3.4. Viaje de fin de Estudios

- Aunque el viaje de fin de estudios deberia realizarse al término de 42 de ESO dadas las
caracteristicas de nuestro centro, éste se puede realizar en afios alternos, englobando
a alumnos/as de 32y 49,

- Tendrd como principio basico el premiar la superacién de la etapa educativa obligatoria.

- Debera alternar el caracter cultural y formativo en actividades ludicas y recreativas.

- Se procurara que el viaje no superé los tres dias lectivos de duracion, sin embargo, se
podran afiadir dias no lectivos para completar la actividad.

- Al principio de curso se creara una comisién que ayude a organizar el viaje de fin de
curso y a conseguir los recursos econdmicos para la financiacién del mismo. Esta
comisidn estara presidida por el/la responsable de actividades Extracurriculares y
Complementarias, algin profesor/a que imparta clase a los cursos implicados y un
alumno/a del grupo.

- Lasubvencién aportada por el centro sera la que acuerde el Consejo Escolar.

8.4. NORMAS DE SEGURIDAD

1. Todos los miembros de la comunidad educativa del I.E.S.O. Pefia Escrita estan obligados
a cumplir las normas de seguridad que se dicten al efecto.

2. El Centro dispondrd de un plan de emergencia y autoproteccidon que darad a conocer a
todos sus miembros.

3. Este plan se editard en un anexo a estas Normas que serd actualizado conforme se
produzcan variaciones en las estructuras de los edificios.

4. Se realizaran practicas de evacuacion de los edificios como minimo una vez al afio,
preferiblemente en el primer trimestre del curso.

9. MEDIDAS PREVENTIVAS, MEDIDAS CORRECTORAS Y SANCIONES
9.1. MEDIDAS. RESOLUCION POSITIVA DE CONFLICTOS
9.1.1. Con el alumnado
9.1.1.1. Académicas

Ante situaciones que se consideren de riesgo, serd necesaria la aplicacion de medidas
preventivas y se tomardn acuerdos por parte de los Equipos Docentes asesorados por el
Departamento de Orientacién con el objeto de evitar conflictos y conductas contrarias a las
Normas de Convivencia. Estas medidas preventivas serdn comunicadas a los padres y madres en
una reunidn previa a la aplicacién de dichas medidas para posteriormente aplicar y modificar
conductas inadecuadas de algin alumno/a o de un grupo en concreto.

Las medidas preventivas que se pongan en practica a lo largo de cada curso escolar seran
expuestas al Consejo Escolar para proceder a su incorporacién a las Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento en las sucesivas sesiones de modificaciéon que tengan lugar al
final de cada curso o cuando se estime oportuno.

Los alumnos/as que no asistan a las actividades complementarias obligatorias (por ser
gratuitas) organizadas por el centro sin justificacion, recibirdan una amonestacion.

Como medidas preventivas se consideraran:



Hoja de seguimiento del alumno/a donde se reflejard de cada sesion del dia
correspondiente las tareas a realizar en casa, el comportamiento y cualquier otra
observacién que el/la docente considere oportuna.

Contratos diddcticos en el cual se alcanzard un acuerdo negociado después de un
didlogo entre alumnado y profesorado con el fin de llegar a una mejora cognitiva,
metodoldgica o de comportamiento.

Reuniones de tutoria en las que se trabaje la mejora de la convivencia, gestion de
emociones, relaciones sociales, ...

. sz

9.1.1.2. Higiénicas.

Todos los alumnos/as deberan asistir al centro con la debida limpieza e higiene tanto
corporal como de vestido.

Se pondra especial atencidn para evitar las infestaciones por pediculosis.

Se cuidard que la limpieza del centro (edificio, patio y pista deportiva) sea la maxima
posible.

Si se produce la falta de higiene reiterada de algunos/as alumnos/as, se comunicara
esta circunstancia, por escrito, a los padres. Si no se soluciona esta circunstancia se
notificara a la Trabajadora Social del Ayuntamiento.

Cuando se compruebe que un alumno/a estd infestado de pediculosis, se avisara a
los padres, y el alumno/a no podré asistir al centro hasta que se haya subsanado
totalmente la infestacion. Competencia: Director/a del centro.

Si un alumno/a padece alguna enfermedad infecto-contagiosa dictaminada por
algin médico no podrad asistir al centro hasta que, a juicio del médico, haya superado
esta enfermedad.

9.1.1.3. En el Transporte Escolar.

Para el buen funcionamiento y uso correcto del servicio gratuito del transporte escolar
ofertado por la Consejeria de Educacidn se pondra en conocimiento del alumnado usuario y de
las familias los derechos y deberes de los mismos respecto al uso de este servicio. Del mismo
modo, se hard entrega de este documento al responsable del transporte para que tenga el
conocimiento del mismo y sea expuesto en un lugar visible del vehiculo.

9.1.2. Entre profesorado y padres-madres

Los padres y madres respetaran las horas establecidas para hablar con el tutor o
tutora vy el equipo docente de sus hijos/as.

Los padres no podrdn pasar a las aulas durante el horario lectivo. En caso de que
necesiten comunicar algo urgente a sus hijos, deberan informar en Conserjeria para
que este personal informe al alumnado.

Cuando el alumnado necesite abandonar el centro en horario lectivo por cualquier
motivo, sélo podra hacerlo en compaiiia de alguno de sus progenitores o tutores
legales, o en cualquier caso de una persona acreditada portando una autorizacién
de los padres / tutores legales. Antes de efectuar la salida del centro se habra de
rellenar un justificante que refleje la ausencia del alumno y quién se hace
responsable del mismo.

Las entrevistas entre profesores y padres o madres se desarrollardn en un clima de
respeto mutuo.

Si surgiera cualquier conflicto ente ambas partes se procederd al protocolo de
mediacién. Debido a las caracteristicas del centro no hay equipo de mediacidn, ni
responsable de mediacidn, pero se trabajara como tal, formando parte del mismo
el Director/a o Jefe/a de Estudios, Orientador/a del centro y un padre o madre del
Consejo Escolar que pertenece a la comisién de convivencia.

Las funciones a realizar por estos responsables, en la resolucion del conflicto, seran:



- Ayudar a las partes a escucharse para comprender sus planteamientos y exigencias.

- Ayudar a identificar los intereses de cada uno, para satisfacerlos con el proceso de
mediacién.

- Proponer procedimientos para crear respuestas que puedan solucionar el problema.

- No emitir ningun juicio, ni valorar de un modo personal el tema del conflicto.

- Proponer soluciones y llegar a un acuerdo.

Si la mediacién no fuera efectiva, y el conflicto surgiese por causas graves, los afectados podrian
reservarse el derecho de acudir a los tribunales ordinarios de justicia.

9.1.3. Entre Profesores
9.1.3.1. Entre el equipo Directivo y el resto del Claustro:

- Si surge algun conflicto entre ambas partes, el Director/a notificard por escrito al
profesor/a implicado la correccién de esa conducta, previo aviso.

- Sidicha conducta persiste, sera notificada al Servicio de Inspeccidn.

- Si el profesor/a afectado/a estd en desacuerdo o difiere con la opinion del Equipo
Directivo, podrd también exponer su planteamiento al Servicio de Inspeccién.

9.1.3.2. Entre diferentes miembros del Claustro:

- Se establecera el protocolo de mediacién, que en este caso estara constituido por
el Director/a o el Jefe/a de Estudios, el Orientador/a y los profesores implicados. El
procedimiento serd el mismo que en el punto anterior.

- Si el conflicto fuera de origen académico y no se solucionara, el Director/a lo
notificara al Servicio de Inspeccién.

- Sifuera de indole personal, podrdn recurrir a los tribunales ordinarios de justicia.

9.2. MEDIDAS CORRECTORAS Y SANCIONES
Las medidas correctoras y sus correspondientes sanciones estan basadas en la actual
Ley 3/2.012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado y el Decreto 13/2.013 de 21 de marzo,
de autoridad del profesorado de Castilla la Mancha que modifican el Decreto 3/2.008 de 8 de
enero, de la convivencia escolar en Castilla la Mancha. La aplicacion de las medidas correctoras
y sancionadoras tendran en cuenta los siguientes principios:
- La consideracién de circunstancias personales o familiares.
- La proporcién de la sancidon ante la gravedad de la falta cometida.
- La reparacion y compensacion del dafio causado no impedird el derecho a la
educacion del alumnado.
- La sancién nunca podra atentar contra la integridad fisica y dignidad personal del
alumnado.

9.2.1. Conductas Contrarias a las Normas de Convivencia
Son conductas contrarias a las Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del
aulay el centro las siguientes:
- (22a) Faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad (Cada tres retrasos
o tres faltas injustificadas se considerara una conducta contraria con la medida
correctora correspondiente, al igual que se considerara conducta contraria la de
aquellos alumnos/as que teniendo un examen a lo largo de la mafiana se queden
estudiando alguna o algunas horas previas)
- (22b) Desconsideracidn con otros miembros de la comunidad escolar
- (22c) Interrupcidon del normal desarrollo de las clases
- (22d) Alteracion del desarrollo normal de las actividades del centro
- (22e) Actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar
- (22f) Deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de su
material, o material de otros miembros de la Comunidad Escolar



9.2.1.1. En el Transporte Escolar

Comer, beber o fumar en el vehiculo

Levantarse del asiento o quedarse en el pasillo mientras circula el vehiculo
Jugar dentro del vehiculo

Dificultar o impedir a las personas usuarias del servicio el poder desarrollar los
derechos reconocidos por esta normativa.

Cualquier otro incumplimiento de la normativa que no se considere grave o muy
grave.

9.2.2. Conductas gravemente perjudiciales para la Convivencia
Son conductas gravemente perjudiciales para la convivencia las siguientes:

(23a) Actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las
actividades del centro (en este punto se considerard conducta gravemente
perjudicial el uso del mévil en las dependencias del Centro durante la jornada
escolar).

(23b) Injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar
(23c) Acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la
salud y la integridad personal.

(23d) Vejaciones o humillaciones a miembros de la Comunidad Escolar,
particularmente las de género sexual, racial o contra el alumnado vulnerable
(23e) Suplantacién de personalidad, la falsificacion o sustraccion de documentos
y material académico

(23f) Deterioro grave e intencionado de las dependencias del centro, de su
material, o pertenencias de otros miembros de la Comunidad Escolar

(23g) Exhibir simbolos racistas, emblemas o manifestacién de ideologias que
preconicen violencia, xenofobia o terrorismo

(23h) Reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia del centro
(23i) Incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad

9.2.2.1. En el Transporte Escolar

No mantener ni respetar el asiento, cortinas, ventanas, ceniceros...o cualquier
otro material del vehiculo. En cualquier caso, deberd repararse el dafo
ocasionado.

Molestar al conductor durante el trayecto

Insultar, ofender o agredir a cualquier persona del servicio o usuario.

La reiteracidn o reincidencia de tres o mas faltas de la misma naturaleza, asi como
cometer mas de 3 faltas leves en el periodo de un afio escolar.

Fumar en cualquier zona dentro del vehiculo de transporte.

9.2.3. Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado
Son conductas que menoscaban la autoridad del profesorado las siguientes:

(4a) Actos que menoscaban la autoridad del profesorado y perturban el desarrollo
de las clases.

(4b) Desconsideracidn hacia el profesorado.

(4c) Incumplimiento reiterado por los alumnos de trasladar informacién a los
profesores

(4d) Deterioro intencionado del material que utiliza el profesor en sus clases

9.2.4. Conductas atentatorias a la autoridad del profesorado
Son conductas que atentan contra la autoridad del profesorado las siguientes:

(5a) Actos de indisciplina perjudiciales para el profesorado o el funcionamiento
de la clase
(5b) Interrupcidn reiterada de las clases y actividades educativas



(5c) Acoso o violencia contra el profesorado y las actuaciones perjudiciales para
la salud y su integridad personal

(5d) Injurias, ofensas graves, vejaciones o humillaciones hacia el profesorado
(5e) Suplantacion de identidad, falsificacion o sustraccion de documentos que
estén bajo la responsabilidad del profesorado

(5f) Introduccién de objetos o sustancias peligrosas para la salud y la integridad
personal del profesorado

(5g) Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias que supongan un
menoscabo de la autoridad y dignidad del profesorado

(5h) Incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad

(5i) Deterioro grave, causado intencionadamente, de propiedades y material del
profesorado

9.2.5. Graduacidn de las Medidas Correctoras
9.2.5.1. Circunstancias que atenuan la gravedad:

El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.

La ausencia de faltas previas.

La peticidn de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracién del desarrollo
de las actividades del centro.

El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del daifo causado.

La falta de intencionalidad.

La voluntad del infractor de participar en procesos de mediacion, si se dan las
condiciones para que ésta sea posible, y de cumplir los acuerdos que se adopten
durante los mismos.

9.2.5.2. Circunstancias que aumentan la gravedad:

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

Las conductas atentatorias contra los derechos del profesorado, su integridad
fisica o moral, y su dignidad.

La premeditacion y la reiteracion.

La publicidad manifiesta.

La utilizacién de las conductas con fines de exhibicidn, comerciales o publicitarios.
Las realizadas colectivamente.

Salir de clase sin el permiso del profesor

9.2.6. Medidas Correctoras y Sanciones

Ante

las conductas contrarias a las Normas de Convivencia, Organizacién vy

Funcionamiento del centro (faltas leves) y las Gravemente Perjudiciales para la Convivencia
(graves) se aplicaran las siguientes medidas, para lo que se tendra en cuenta los principios de
aplicacion de sanciones y las circunstancias atenuantes o agravantes de las faltas cometidas:

9.2.6.1. Medidas correctoras ante conductas contrarias a las Normas de Convivencia:

Restriccidon de uso de determinados espacios y recursos del centro

Sustitucion del recreo por una actividad alternativa de mejora de la conservacion
de algun espacio del centro

Desarrollo de actividades escolares fuera del aula habitual, bajo control del
profesorado, segun lo establecido en el articulo 24

Realizacion de tareas escolares en el centro en horario no lectivo, con
conocimiento y aceptacion de los padres/tutores



9.2.6.2. Medidas correctoras ante conductas gravemente perjudiciales para la convivencia

del centro:

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

Suspension de la participacion en determinadas actividades extraescolares o
complementarias, nunca por un periodo superior a un mes

Cambio de grupo o clase

Realizacidn de tareas educativas fuera del centro, y suspensién de la asistencia al
centro (hasta 5 dias lectivos)

Realizacidn de tareas educativas fuera del centro, y suspensién de la asistencia al
centro (entre 6 y 10 dias lectivos)

Realizacidn de tareas educativas fuera del centro, y suspensién de la asistencia al
centro (entre 11 y 15 dias lectivos)

Cambio de centro

9.2.6.3. Medidas correctoras ante Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado:

Realizacidn de tareas escolares en el centro en horario no lectivo, por un tiempo
minimo de cinco dias

Suspension de participar en actividades complementarias o extraescolares por un
periodo minimo de cinco dias y maximo de un mes

Suspension del derecho a asistencia a determinadas clases, por un plazo maximo
de cinco dias contando desde el dia en que se ha cometido la infraccion
Realizacidn de tareas educativas fuera del centro, con suspensién de asistencia,
por un plazo minimo de cinco dias y maximo de diez, contando desde el dia en
gue se ha cometido la infraccion

9.2.6.4. Medidas correctoras ante Conductas atentatorias de la autoridad del
profesorado:

Realizacion de tareas educativas en el centro en horario no lectivo con un periodo
minimo de cinco y maximo de diez dias

Suspension del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares
o complementarias en el trimestre que se ha cometido la infraccién o en el
siguiente

El cambio de grupo o clase

Realizacidn de tareas educativas fuera del centro, con suspension a la asistencia
entre diez y quince dias. Empezara el dia que comete la infraccidn

La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de
la asistencia al propio centro docente

9.2.6.2. Medidas correctoras ante Conductas leves y graves en el Transporte Escolar:

Amonestacion verbal.

Amonestacion escrita por parte del centro para que los padres o tutores tengan
conocimiento escrito de la misma.

Suspension del derecho del uso del servicio de transporte gratuito por periodo a
determinar por el rgano competente.

9.2.7. Organos Competentes para la Imposicion de Medidas Correctoras y Sanciones y
Procedimiento General
9.2.7.1. Ante las conductas contrarias a las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento
La competencia para aplicar medidas correctoras y/o sanciones es de profesores/as y
tutores/as. La falta cometida y la sancién impuesta seran comunicadas telefénicamente y a



través de correo ordinario a las familias, preferiblemente por parte del profesor/a que imponga
la sancidn.

9.2.7.2. Ante las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro
La competencia para aplicar medidas correctoras y/o sanciones es del Equipo Directivo.
El/los alumno/as y el/los profesores/as compareceran en Direccion, por separado, para exponer
su versidn de los hechos. Los padres seran citados para la exposicion de la situacidn. La sancién
sera determinada por el Equipo Directivo en funcidn de la gravedad de la falta, que sera
comunicada por escrito a las familias. En caso de incomparecencia de los padres se considerara
finalizado el procedimiento de actuacion y se llevara a cabo la aplicacidn de la sancidn.

9.2.7.3. Ante las conductas contrarias o gravemente perjudiciales en el uso del Transporte
Escolar

La competencia para aplicar medidas correctoras o sanciones en cuanto a las faltas leves
sera del Equipo Directivo, mientras que las sanciones correspondientes a las faltas graves seran
competencia de la comision de convivencia del Consejo Escolar.

9.3. PROCEDIMIENTO GENERAL

Para la adopcidn de las correcciones previstas en estas normas serd 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.

9.4. 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 la Delegacién de Educaciény
Ciencia.

- Las correcciones por faltas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro
que imponga el director o directora podrdn ser revisadas por el Consejo Escolar a
instancias de los padres, madres o representantes legales del alumnado.

- Lareclamacidn se presentara por los interesados en el plazo de dos dias a contar desde
el siguiente a laimposicién de la correccidn. Para su resolucidn se convocara una sesion
extraordinaria del Consejo Escolar del centro en el plazo maximo de dos dias desde la
presentacion de la reclamacién; en la sesién, el drgano colegiado de gobierno,
confirmara o revisara la decisidon adoptada.

9.5. RESPONSABILIDAD DE DANOS

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 el dafo 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 o, en su caso las
madres, los padres o tutores legales de los alumnos seran responsables del resarcimiento de
tales dafos en los términos previstos en las leyes.

En aquellos casos en los que, tras realizar todas las gestiones posibles a través del
Tutor/a, Jefatura de estudios y Direccidon 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 algiin alumno/a se negase a abonar la cantidad que
le correspondiese, se consideraria como una Conducta contraria a estas Normas.



9.6. PRESCRIPCION

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

Las medidas correctoras para las conductas contrarias a las normas de convivencia
prescriben transcurrido el plazo de un mes a partir de la fecha de su imposicién.

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

Las medidas correctoras para conductas gravemente perjudiciales para las normas de
convivencia prescriben transcurrido el plazo de tres meses a partir de la fecha de su imposicion
o desde que el Consejo Escolar se pronuncie sobre la reclamacion prevista en el punto 8.4 de
estas normas.

En el cdmputo de los plazos fijados en los puntos anteriores se excluirdn los periodos
vacacionales.

10. ACTUACIONES ANTE LAS FALTAS INJUSTIFICADAS DE PUNTUALIDAD (RETRASOS)

- Los alumnos tienen la obligacion de asistir a clase con puntualidad, siendo ademas
obligatorio estar en la puerta del centro cuando suene el timbre de entrada, bien al
inicio de la jornada o después del recreo.

- Los alumnos/as que lleguen con retraso en cualquier tramo horario, seran anotados por
el profesorado correspondiente en la hoja de control de faltas, estos/as amonestaran
verbalmente a los alumnos que lleguen tarde y serdn anotados en el programa
DELPHOS.

- En el caso de producirse tres retrasos dentro del mismo trimestre, el alumno/a sera
sancionado oportunamente con una falta leve.

11. FALTAS DE ASISTENCIA.

Estas disposiciones estan reguladas segun la Orden de 09-03-2007, de las Consejerias de
Educacion y Ciencia y de Bienestar Social, por la que se establecen los criterios y procedimientos
para la prevencion, intervencion y seguimiento sobre el absentismo escolar.

Los profesores tienen la obligacion de registrar en la hoja diaria las ausencias del
alumnado en sus clases y reflejarlas en el programa de gestién del centro DELPHOS. El tutor/a
serd el responsable de la justificacion de dichas ausencias, si asi procede, y enviard a las familias
una vez al mes un resumen de las mismas donde figuraran las faltas justificadas e injustificadas.

11.1. CONCEPTOS CLAVE

- Falta de asistencia: Se refiere a la ausencia del centro escolar en cualquiera de las
sesiones en las que se organiza la jornada lectiva, en determinadas horas concretas o en
periodos completos de mafiana o tarde en aquellos centros que tienen jornada partida.

- Falta justificada: Ausencia que se produce por motivos médicos, legales o familiares,
justificada documentalmente o en su defecto mediante justificante firmado por el
padre, madre o tutor/a legal.

- Falta no justificada: Ausencia no justificada documentalmente o que siendo justificada
por el padre, madre o tutor/a legal del o de la menor, sean repetitivas, coincidentes en
horas o susceptibles de duda.

- Absentismo escolar: Ausencia injustificada, sistematica y reiterada del alumno o alumna
en edad de escolarizacién obligatoria, ya sea por voluntad propia o de su padre y/o
madre o tutor/a legal.

- Absentismo virtual: Situacion del alumnado que, aun asistiendo al centro educativo con
regularidad, no muestra interés por los contenidos curriculares, ni por el hecho



educativo en general, adoptando una actitud pasiva que puede derivar en aislamiento;
o disruptiva, dificultando el normal desarrollo de las sesiones de trabajo.

11.2. JUSTIFICACION DE FALTAS DEL ALUMNADO

Se consideran faltas justificadas, como se explica anteriormente, las que se producen
por motivos médicos, legales y/o familiares. En este Gltimo caso, quedara a criterio del tutor/a
la justificacion de la ausencia, especialmente si esta justificacion se produce habitualmente y la
causa no es motivo de ausencia a clase.

En el caso de que el tutor/a no considere valido algln justificante, deberd ponerse en
contacto con la familia para notificarselo.

Cuando un alumno/a no asista a clase (ya sea a dia completo o durante unas
determinadas horas) debera presentar al tutor/a la siguiente documentacion:

- Motivos médicos: justificante médico de la visita o del tiempo de reposo que necesite
(si la ausencia se prolonga varios dias). En su defecto se presentara un justificante
firmado por el padre, madre o tutor/a legal.

- Motivos legales: citacién judicial, justificante oficial o similar. En su defecto se
presentara la hoja de justificacion de faltas del centro firmado por el padre/madre o
tutor/a legal.

- Motivos familiares: hoja de justificacion de faltas del centro firmado por el
padre/madre o tutor/a legal. Este documento se recoge en la conserjeria.

La falsificacién de cualquier tipo de documento de justificacidn de faltas se considera
conducta gravemente perjudicial para la convivencia en el centro y dara lugar a las actuaciones
correspondientes.

Las faltas de asistencia a pruebas o exdmenes, convocados con antelacién, sélo se
podran justificar por enfermedad o motivo de fuerza mayor. En este caso, quedara a criterio del
profesor repetir el examen o calificar al alumno con los instrumentos de evaluacion que
considere oportunos.

11.3. ACTUACIONES ANTE LAS FALTAS DE ASISTENCIA INJUSTIFICADAS

Las actuaciones ante las faltas de asistencia injustificadas tienen por objeto
corregir la actitud del alumnado ante el incumplimiento de la obligacién que tiene de
asistir a clase.

Se considerara falta grave, que serd corregida con la aplicacién de sancidn, el que
el alumno/a se ausente del centro una vez iniciada la jornada lectiva sin haberlo
comunicado y sin tener autorizacién del tutor/a o Jefatura de Estudios. Se considerara
agravante en estos casos el que el alumno sea menor de edad.

a. Alumnado menor de 16 afios: protocolo de absentismo escolar y pérdida del
derecho a evaluacion continua
Cuando se observe una situacion de absentismo escolar, establecida
previamente como mas de 3 faltas injustificadas al mes, se pondran en marcha las
siguientes actuaciones:
1. El tutor/a, o en su defecto el equipo directivo, comunicard de manera
inmediata y por escrito a la familia, la situacion de absentismo del alumno/a
y las consecuencias de la reiteracién en esta conducta.
2. En el caso de no remitir la situacion de absentismo en el siguiente mes, el
tutor/a y orientador/a citaran a la familia para una entrevista.
3. En el caso de no resolverse la situacion con las actuaciones anteriores, se
procederd a informar de la situacidn socio-familiar a los Servicios Sociales y se



perderd el derecho a evaluacién continua. En este caso, el alumno/a podra
presentarse a una prueba escrita al final del trimestre. Dada esta situacion, se
informara del proceso a la Inspeccion de Educacion.

4. Eltutor/a realizara un seguimiento periddico, en colaboracién con la familia y
con los Servicios Sociales. Se podrd solicitar la colaboracién del Ayuntamiento.

b. Alumnado mayor de 16 anos: pérdida del derecho a evaluacién continua.

Cuando se observe una situacion de absentismo escolar, establecida previamente en

mas de 3 faltas injustificadas al mes, se pondran en marcha las siguientes actuaciones:

- El tutor/a, o en su defecto el equipo directivo, junto con la Comisidn de Convivencia,
comunicaran de manera inmediata y por escrito a la familia, la situacién de
absentismo del alumno/a y las consecuencias de la reiteracién en esta conducta.
En este caso, se procederd tanto en caso de absentismo escolar como absentismo
virtual (abandono de una/as materia/as).

- En el caso de no remitir la situacion de absentismo en el siguiente mes, el tutor/ay
orientador/a citaran a la familia para una entrevista.

12. PROGRAMA DE GRATUIDAD DE MATERIALES CURRICULARES

Segun la Orden de 20 de mayo de 2013 (D.0.C.M. de 27 de mayo de 2013) por las que
se establecen las bases reguladoras y la convocatoria para el curso 2013/14 del programa de
reutilizacion mediante el préstamo de los libros en ensefianza obligatoria.

Actualmente, por el Decreto 20/2018 de 10 de abril que regula la concesidn directa de
subvenciones consistentes en el uso de libros de texto por el alumnado de educacion primariay
secundaria obligatoria matriculados en centros publicos y privados concertados de Castilla La-
Mancha.

12.1. OBJETIVO

Regular la concesidn de subvenciones de régimen de concesion directa y de caracter
excepcional para la gestion de uso de libros de textos en régimen de préstamo en los centros
educativos y privado concertados de Castilla — La Mancha en régimen de préstamo.

12.2. BENEFICIARIOS
Aguellos alumnos que sean beneficiarios del programa.

12.3. DERECHOS DEL ALUMNADO USUARIO
Los alumnos con derecho a gratuidad de libros tendradn derecho a:
- Recibir los libros al comienzo de cada curso escolar en unas condiciones
razonables de uso.
- Disponer de los mismos durante el curso académico.

12.4. DEBERES DEL ALUMNADO USUARIO
Deberén:
- Conservar en debido estado los materiales entregados. No se podran subrayar,
pintar o hacer anotaciones al margen.
- Devolver los libros al centro al finalizar el curso escolar.
- Cuando el centro adquiera libros nuevos, el alumno forrard los mismos con
pldstico transparente.
- Cumplimentar, cuando recibe los libros, la pegatina de identificacion del
usuario.
12.5. ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS A REALIZAR POR EL CENTRO
- Comprobar el listado de alumnos beneficiarios de las becas.
- Entrega de libros a los alumnos/as.



- Recogida de libros a los alumnos/as y supervisién de los mismos.
- Seguimiento del programa.

12.6. ENTREGA DE LIBROS AL ALUMNADO

A comienzo de curso el secretario/a del centro, entregara los libros que les corresponda
a cada alumno/a dependiendo del tramo del que sea beneficiario/a, siempre con la advertencia
de que deben ser entregados en perfectas condiciones.

12.7. RECOGIDA DE LIBROS AL ALUMNADO
El alumnado que supere todas las materias en junio, devolverd los libros a los
responsables de la recogida al final del curso.

12.8. SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA

La gestion y supervisidn del programa de gratuidad de materiales curriculares correrd a
cargo de la secretaria del centro. Habra un profesor encargado de la recogida y revisidn de los
libros, informando a la comisidn de seguimiento del estado de los mismos.

12.9. ACTUACIONES ANTE EL INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS

En caso de pérdida o deterioro intencionado, el alumno/a deberd sustituir el libro o
abonar la cantidad fijada por el Consejo Escolar en cada curso. Si no se restituyese el libro o su
importe, el alumno/a perdera el derecho al programa de gratuidad de libros para el curso
siguiente.

PROTOCOLOS
1. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE SITUACIONES DE MALTRATO ENTRE IGUALES (ACOSO
ESCOLAR)

Hasta el momento en situaciones de acoso escolar procediamos segun el protocolo de
enero de 2006 que supuso el inicio formal de una serie de actuaciones dirigidas a impulsar y
mejorar la convivencia escolar. Posteriormente, con el Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la
Convivencia escolar en Castilla-La Mancha se definian el conjunto de actuaciones y medidas que
regulaban la Convivencia en los centros.

Hoy, gracias a las aportaciones realizadas por el Observatorio de la Convivencia Escolar de
Castilla-La Mancha se ha realizado una completa guia para facilitar la aplicacién de la Resolucion
del 18 de enero de 2017, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se
acuerda dar publicidad al protocolo de actuacidn ante situaciones de acoso escolar en los
centros docentes publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

1.1. Descripcion del acoso escolar.
Se entiende por acoso escolar la situacidn en la que alumnos o alumnas, individualmente
0 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 estd en situacion de inferioridad respecto al alumnado acosado que el
impide salir por si mismo de la situacion.
Las diferentes formas de hostigamiento que pueden ser la causa de acoso escolar son:
- Agresiones fisicas: directas (empujones, zancadillas, puietazos...) e indirectas
(romper, sustraer o esconder objetos...).
- Agresiones verbales o gestuales: que busquen ofender al alumnado acosado.
- Agresiones psicoldgicas: buscan desequilibrar emocionalmente al alumnado.



- Acoso sexual: conductas de caracter sexual dirigidas al alumno acosado sin su
consentimiento.

- Agresiones discriminatorias: por razéon de origen étnico o por condicién de
género.

- Ciberacoso: hostigamiento, humillacidon o violacion de la intimidad por medio
de uso de tecnologias de la comunicacion.

Ante una posible situacién de acoso debemos tener en cuenta diversos agentes:

- Alumnado presuntamente acosado.

- Alumnado presuntamente acosador.

- Personas observadoras.

- Personas que ponen en conocimiento la situacion.

1.2. Protocolo de actuacion
- CONSTITUCION DE LA COMISION
Desde el minimo indicio de acoso escolar, el Director/a del centro constituira una
Comisidn de acoso escolar (documento de la guia) que estara integrada por:
- Un miembro del equipo directivo (jefe/a de estudios).
- El orientador/a del centro.
- Un miembro del equipo docente.

- ADOPCION DE MEDIDAS INMEDIATAS
Direccidn, siempre a propuesta de la Comision, adoptara las siguientes medidas:

- Medidas que garanticen la inmediata seguridad del alumno/a presuntamente
acosado (incremento de las medidas de observacion, acompafiamiento y
atencion).

- Maedidas cautelares dirigidas al alumnado presuntamente acosador (restriccion
de determinados espacios y el incremento de la vigilancia).

- Medidas dirigidas a trabajar con el resto del alumnado para esclarecer los
hechos.

- INFORMACION A INSPECCION
El Director/a informara via telefénica y por escrito al inspector/a del centro:
- De los hechos acontecidos.
- De la constitucion de la Comision de acoso.
- De las medidas inmediatas adoptadas.

- COMUNICACION A LAS FAMILIAS

En un plazo maximo de 24 horas desde la constitucidn de la Comisidn, la direccién del
centro informard a las familias o tutores legales del alumnado implicado, garantizando la
confidencialidad y dando a conocer la provisionalidad de las conclusiones y las medidas
inmediatas adoptadas por el centro, levantando acta de cada una de las entrevistas.

- ELABORACION DE UN PLAN DE ACTUACION
A propuesta de la Comisidn, el Director/a elaborara y aplicara un Plan del que informara
a la Comision de Convivencia y a la Inspeccién Educativa.
Plan de actuacidn:
- Recogida y andlisis de informacion.
- La Comisidn recabara informacion de todos los posibles implicados,
garantizando el anonimato de los menores.
- Siempre se levantard acta de cada una de las reuniones.
- Se analizara y contrastara la informacion.
- Una vez recabada la informacion se establecerd la existencia o no de
una situacion de acoso y la gravedad de la misma.



- Medidas.

- Alalumno acosado (apoyo y proteccidn, atencidn y apoyo social, tutoria
individualizada, derivacidn y seguimiento a otros servicios).

- Al alumno acosador (aplicaciones medidas NCOF, medidas
reeducadoras, aumento de la vigilancia dentro del aula (integrando a
otro/a docente en ella), derivacidn y seguimiento a otros servicios).

- Al comunicante (reconocimiento de su actuacién y garantia de
anonimato).

- Al alumnado observador (sensibilizaciéon y programas de habilidades
sociales).

- Alas familias (orientacion familiar, informaciéon y compromisos).

- Alos profesionales (orientaciones para el manejo de clases durante el
proceso y pautas para la mejora de la gestién de la convivencia).

- Conclusiones.
Este plan serd remitido al Servicio de Inspeccidn en un plazo no superior a 30
dias lectivos, especificando:

- Lavaloracion del tipo y gravedad de los hechos analizados.

- Las medidas adoptadas.

- Los servicios, entidades y/o instituciones a las que se deriva el caso.

- Procedimientos para realizar el seguimiento de las medidas adoptadas.

- INFORMACION A LAS FAMILIAS Y DERIVACION A OTRAS INSTANCIAS

Desde el centro se informard nuevamente a las familias de las actuaciones y de las
medidas adoptadas.

La Inspeccién evaluard el caso y se informara a las familias del alumnado agresor de las
consecuencias que pueden derivarse, tanto para ellas como para sus hijas e hijos, de la
reiteracion de conductas constitutivas de acoso escolar.

- EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN DE ACTUACION

Direccion evaluara la eficacia de las medidas llevadas a cabo e informara a las familias
implicadas y a la Comisién de Convivencia del centro.

Se informara periddicamente a Inspeccién y al Consejo Escolar del grado de
cumplimiento de las mismas y de la situacién escolar del alumno implicado.
2. PROTOCOLO DE DIABETES
Actuaciones desde el centro

En el caso de tener algliin alumno/a con diabetes tipo 1, lo primero que se debe hacer
desde el centro es abrir una ficha con los siguientes datos:

- Nombrey apellidos del alumno/a.

- Nombre y apellidos de los padres.

- Informe médico del alumno/a.

- Direccion.

- Teléfono.

- Cursoy tutor/a.

- Centro de urgencias y teléfono.

- Documento firmado por los padres, madres o tutores legales donde solicitan al
docente responsable del alumno/a en ese momento la administracién de
farmacos para mantener y mejorar la salud del alumno/a y eximirle de toda
responsabilidad que pudiera derivarse de dicha actuacion (anexo ).

Esta ficha sera de caracter confidencial y se remitira por duplicado al equipo directivo y
al tutor responsable.

Solo en caso de urgencias se administrard medicacidn, pues el personal docente no esta
en la obligacion de administrarla si no es en este caso.

Dicha documentacion se actualizara de forma anual.



Actuaciones en el aula

Siempre que haya en clase un alumno/a diabético se realizara una tutoria para que sus
compafieros conozcan en qué consiste la enfermedad.

Se expondrdn carteles en el aula en relacidn a la diabetes, con las complicaciones que
puedan surgir dentro del aula y las actuaciones a llevar a cabo. Dicha carteleria se
solicitara al Servicio de Educacidn en Diabetes Pediatrica del HGUCR o a la Inspeccién
Médica de la Direccién Provincial.

Actuaciones con las familias

Al menos una vez al trimestre se mantendra una reunién para realizar un seguimiento
de la evoluciéon médica.

De cada reunidn se levantara acta.

El centro debe facilitar el acceso al centro a los padres, madres o tutores legales para la
realizacion de los analisis de glucemia tantas veces como sea necesario a lo largo del
periodo lectivo.

Coordinacion con el HGUCR

Se pondran mantener reuniones con la Enfermera Educadora en Diabetes Pedidtrica,
siempre y cuando la familia confirme su consentimiento (anexo Il1).

3. PROTOCOLO ANTE UN POSIBLE CASO DE VARICELA
Medidas preventivas para evitar la propagacion de la enfermedad en el centro

Medidas de Higiene Personal
- Lavarse las manos frecuentemente con jabdn, sobre todo después de toser,
estornudar o utilizar el servicio.
- Cubrirse la boca y nariz al toser y estornudar con pafuelos de papel y tirarlos a
la basura, si no se tienen pafnuelo sobre el brazo para no contaminar las manos.
- No compartir objetos personales de higiene (vasos, toallas, pafiuelos...).
- Evitar tocar con las manos los ojos, la nariz o la boca.

Medidas en el entorno, limpieza y ventilacién
- Ventilar las instalaciones.
- Desinfectar frecuentemente las instalaciones.
- Si se detecta que algo se haya podido contaminar debe desinfectarse
inmediatamente.

Medidas preventivas adicionales para personas especialmente sensibles (anemias cronicas,
inmunodeprimidos o con defensas bajas, y mujeres embarazadas).

En el momento que se detecte un caso el director debe preguntar a los trabajadores por
si hubiera alguno especialmente sensible.
Si lo hubiese hay que ponerlo en contacto del Técnico de Prevencién de la Direccidon
Provincial para que tome las medidas oportunas.
Qué hacer en los siguientes casos:
- Trabajadores especialmente sensibles. Exclusién del entorno por el tiempo que
establezca el médico.
- Mujeres en periodo de gestacion. Si no estdan vacunadas y no han pasado la
enfermedad, se recomienda exclusidon del centro durante 21 dias.
- Mujeres en edad fértil. De no estar vacunadas y no haber pasado la enfermedad,
se debe acudir a Vigilancia de la Salud para comprobar si estd inmunizada.

Medidas de informacion sanitaria, control y estudio casos de la enfermedad.



- Alinicio de curso se debe informar a los padres de la obligacién de comunicar al centro
de manera inmediata cualquier sospecha de posible enfermedad contagiosa.
- El nifio enfermo no debe acudir a clase como minimo en 5 dias, después de haber
comenzado la erupcién.
- Se distribuird la informacidn con las medidas necesarias en cada caso.
- Asesoramiento por parte del Técnico de Prevencion de Educacion.
4. PROTOCOLO ANTE UN POSIBLE CASO DE PARODITIS/PAPERAS
El protocolo a seguir es el mismo que en el caso de la varicela.

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

Con este protocolo se pretende impulsar el principio de igualdad de trato y no discriminacion,

facilitando acciones coordinadas con la finalidad de evitar el estigma y la transfobia que

frecuentemente experimentan las personas menores trans.

Actuaciones de sensibilizacion

Desde el centro educativo incluiremos en la Programacién General Anual actuaciones en las que
se intentard dar visibilidad a la realidad trans y del resto de la diversidad sexual y de género,
mediante charlas, talleres o jornadas, trabajandose desde las sesiones de tutoria y siendo
asesoradas desde el departamento de orientacion.

Forma de comunicacion

Cuando el alumno/a manifieste alguna situacidon que le provoque malestar en relacién a una
identidad de género diferente a su sexo de asignacion, se procedera de la siguiente forma:

1. Lo pondra en conocimiento del tutor/a, que a su vez lo trasladara a jefatura de estudios
y de forma conjunta se derivara al orientador/a del centro.

2. Seinformard a la familia de los aspectos observados en el contexto escolar.

3. El orientador/a, siempre con el consentimiento de la familia, iniciard una valoracion del
impacto que puede suponer dentro del contexto educativo (aspectos psico-sociales,
emocionales, de relacion...).

4. Se facilitarad informacion a las familias sobre los recursos publicos existentes al respecto
y se procedera a la derivacién voluntaria del alumno a las instituciones que se crean
necesarias, en funcidn de las caracteristicas del menor y/o su familia.

5. En el caso de que se detecte que los responsables legales del menor no respeten su
identidad sexual, se pondra en conocimiento del Servicio de Familia y de Menores de la
Consejeria de Bienestar Social.

Cuando el padre, la madre o personas representantes legales del alumno/a comuniquen por
escrito al centro que su hijo/a tiene una identidad de género que no coincide con el sexo
asignado, se trasladard esta informacién, de manera inmediata, al equipo docente y
posteriormente al SIE (anexo ).

Para evitar situaciones discriminatorias no sera necesario aportar informes publicos o privados
que justifiquen que el alumno/a tiene una identidad de género que no coincide con el sexo
asignado al nacer.

Cuando el centro tenga constancia de que se trata de una persona cuya identidad de género es
diferente a su sexo de asignacién se pondra en marcha el Plan de Actuacidn Escolar, dicho plan
serd puesto en conocimiento del claustro y del consejo escolar.

El centro permitird al menor o a la menor la libre manifestacién de su expresion de género,
velando porque no se produzcan actitudes de burla o menosprecio por parte de sus iguales o de
personas adultas, poniendo en marcha, si fuese necesario, el Protocolo de Acoso Escolar.



Plan de Actuacion Escolar
En funcidn de las necesidades y de forma personalizada el orientador/a, el equipo directivo y el
tutor/a disefiaran un Plan de Actuacién que debe incluir:
- Maedidas de informacién y sensibilizacién para todo el alumnado que tendrd como
objetivo la aceptacién de su compafiero/a.
- Actuaciones formativas dirigidas al claustro llevadas a cabo por profesional cualificado
en promocion de igualdad de género.
- Actuaciones de sensibilizacidon e informacidn dirigidas a las familias. Se recurrird a
profesionales especializados en trabajar con diversidad sexual.
- Se podra derivar de forma voluntaria al alumnado a los servicios e instituciones que se
crean oportunas.
- Medidas organizativas en el centro escolar:

- Velar por el respeto.

- Indicar al profesorado y personal de administracion y servicios que se dirija al
alumno/a trans por el nombre elegido por este/a, aunque en la base de datos
de la administraciéon se mantengan los datos de identidad registrales. No
obstante, en la documentacién administrativa de caracter publico se pondra el
nombre elegido por el alumno (listas de clase, examenes, carnet de biblioteca...).

- Permitir al alumno/a usar la vestimenta que se ajuste a su identidad.

- Permitir que acuda a los bafios y vestuarios que se correspondan con su
identidad.

- Garantizar en actividades extraescolares que el alumno/a participe atendiendo
a su diversidad sexual.

En el momento que exista una resolucion judicial que autorice legalmente el cambio de nombre
en el registro civil, se haran efectivos los cambios en los documentos oficiales escolares.

6. PROTOCOLO UNIFICADO DE INTERVENCION CON NINOS Y ADOLESCENTES DE CASTILLA - LA
MANCHA.

El presente protocolo representa un marco de seguridad y apoyo al profesorado en la toma de
decisiones en los centros, estando implicados en él distintos profesionales de diversas areas.

ACTUACION ANTE UN PROBLEMA MEDICO DEL MENOR OCURRIDO EN EL CENTRO.
En primer lugar, hay que tener en cuenta que los docentes no son personal sanitario, por lo que
no se pueden suministrar medicamentos que superen el ambito de los primeros auxilios. Eso si,
tanto el personal docente como cualquier otra persona que trabaje en el centro deben prestar
los primeros auxilios basicos sin comprometer la salud del alumnado.
Se pedird a la hora de formalizar la matricula: una fotocopia de la tarjeta sanitaria y la
cumplimentacion del anexo Il, si fuese necesario.
Intervencién en casos de urgencia

- Observar las reacciones del menor para informar adecuadamente al servicio médico de

urgenciay al 112.

- Solicitar ayuda inmediata al 112 y al Centro de Salud mds cercano.

- Avisar a los padres, tutores o representantes legales.

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

Intervenciones en situaciones no urgentes
a. Situaciones que requieren primeros auxilios.

- En casos como: cortes superficiales, alguna caida que no revisa gravedad...
desde el centro se aplicaran los primeros auxilios con los productos que se
dispongan en el botiquin para desinfectar la herida, si la hubiera.

- El docente o el personal del centro que aplique estos primeros auxilios debe
llevar en todo momento guantes.



b.

Intervenciones en situaciones con diagndstico previo en el centro educativo por
personal especializado (personal del 112 y de los Centros de Salud).

- Cuando haya en el centro un/a menor con un diagndstico previo, los padres
deben ponerlo en conocimiento del centro y facilitar copia del informe médico
donde aparezca el diagndstico y el tratamiento.

- Los padres, ademads, deberan entregar el consentimiento y autorizacién para
administrar el tratamiento médico (anexo Il de este protocolo).

Procedimiento y actuacion del Equipo directivo

1.

W
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Facilitar un listado con el teléfono del Centro de Salud a conserjeria, administracion y
sala de profesores.

Entrevistarse a principio de curso con los padres que hayan solicitado a principio de
curso la colaboraciéon del centro para su hijo con problemas médicos.

Solicitar a los padres la documentacion necesaria.

Elaborar un listado con la relacién del alumnado afectado con datos relevantes y
enviarlo al SIE.

Informar al Centro de Salud de la presencia de alumnado con diagndstico previo.
Informar al profesorado relacionado con este alumnado.

Informar en privado a todo el personal del centro docente y al transporte escolar.
Guardar el principio de proteccién de datos respecto a toda la informacidn del alumno.

ACTUACION DEL CENTRO ANTE AGRESIONES SEXUALES Y ABUSOS SEXUALES
En primer lugar, debemos distinguir dos tipos de actuaciones:

Deteccion de elementos indiciarios o no concluyentes. En el caso de que algiin miembro
de la comunidad educativa detectase algun indicio lo comunicara de forma inmediata a
la direccidn del centro, que a su vez lo trasladara al SIE, siempre con la debida cautela.
Deteccidn de signos fisicos graves y evidentes. En este caso, en primer lugar, se pondra
en conocimiento de la direccién del centro, después, al igual en el caso anterior, se
pondra en conocimiento del SIE, pero ademads se le comunicara al 112 y a los padres,
tutores o representantes legales. Ademas, dependiendo del caso, se denunciara ante las
Fuerzas y Cuerpos de Seguridad quienes haran lo oportuno e incluso poniéndolo en
conocimiento de la Fiscalia de Menores. Una vez se tomen las medidas oportunas se
debera comunicar al centro a través del (anexo Ill) del citado protocolo.

ACTUACION DEL CENTRO CUANDO EL MENOR NO ACATA LAS NORMAS DE CONVIVENCIA
Se deben seguir los siguientes pasos:

Aplicacién de las normas de convivencia.

Poner en conocimiento de los padres/madres, tutores/as o representantes legales la
situacién, tratando de buscar su apoyo e intentando reconducir la conducta del
alumno/a.

En casos de desacatos graves se podra denunciar el suceso ante las Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad.

ACTUACION DEL CENTRO ANTE SUPUESTOS DE VIOLENCIA, MALTRATO Y ABUSO
Se debe distinguir entre:

Deteccidn de casos sobre los que se tiene duda o solo indicios. Se debe poner en
conocimiento de la direccidn del centro, que a su vez lo pondra en conocimiento del SIE.
Deteccidn de casos graves sobre los que no se tiene duda de lo acontecido. En este caso,
en primer lugar, se pondra en conocimiento de la direccion del centro, después, al igual
en el caso anterior, se pondra en conocimiento del SIE, pero ademas se le comunicara
al 112 y a los padres/madres, tutores/as o representantes legales. Ademas,
dependiendo del caso, se denunciara ante las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad quienes



hardn lo oportuno e incluso poniéndolo en conocimiento de la Fiscalia de Menores. Una
vez se tomen las medidas oportunas se debera comunicar al centro a través del (anexo
1) del citado protocolo.

ACTUACION DEL CENTRO ANTE PROGENITORES SEPARADOS/DIVORCIADOS
Las actuaciones del centro deben ser iguales para ambas partes, a excepcion de:
- Casos en los que no exista patria potestad por haber sido suspendida (el centro debe
tener conocimiento de ello).
- Casos con orden de alejamiento.
- Otras restricciones establecidas judicialmente.
En estos tres ultimos casos se debe presentar al centro la documentacion que lo justifique.

Teniendo en cuenta esas excepciones se debe seguir el siguiente protocolo de actuaciones:
1. Discrepancia en decisiones sobre escolarizacion de los hijos/as
- Cuando exista sentencia por parte del juzgado o del tribunal se establecerd lo
que alli se disponga.
- Sino hay documento judicial se mantendra la situacion prexistente al conflicto
hasta que la situacién se resuelva por la autoridad judicial.
El centro 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 y el menor serd
escolarizado en dicho centro docente, en caso de que no sea admitido en el que tenga
plaza como resultado del correspondiente proceso de admisién.

2. Informacion del progenitor que no ejerce la guarda y custodia
- Cualquier peticién de informacién del menor debe ser requerida por escrito con
copia de la ultima sentencia.
- Si el documento judicial tuviera pronunciamiento concreto se actuara en
funcién de lo dispuesto por el juez o tribunal que lo dicta.
- El centro remitira informacion al progenitor que no tiene la custodia siempre
gue no haya sido privado de la patria potestad.

3. Procedimiento a seguir para informar al progenitor que no ejerce la guarda y custodia

- Cuando se reciba la peticion de informacion se comunicard al padre o ala madre
que ejerza la custodia, concediéndole diez dias habiles para que pueda formular
las alegaciones que considere pertinentes.

- Una vez transcurrido el plazo de alegaciones o cuando las mismas no aporten
contenidos que aconsejen variar el procedimiento, procederemos a remitir
simultdneamente a ambos la informaciéon que soliciten sobre la evolucion
escolar del alumnado.

4. Comunicacidn con las familias dentro del horario escolar
Salvo que exista una resolucidén judicial que prohiba aproximarse o comunicarse con
el/la menor y siempre que le conste al centro, el régimen de comunicaciones entre los
padres y el/la menor en horario escolar se establecera exclusivamente en la hora del
recreo.

5. Toma de decisiones de especial relevancia ante discrepancias de los progenitores
En caso de decisiones en las que no exista sentencia judicial que se pronuncie en temas
como la opcionalidad de asignaturas que afecten a la formacion religiosa o moral,
autorizaciones para viajes fuera de la jornada lectiva, escolarizacidn... habran de ser
estudiadas y se debera exigir a los progenitores la prueba documental del estado civil
gue aleguen.



6.

Como regla general, la Administracidon educativa tendrd que esperar que la situacion se
resuelva, salvo en casos como la escolarizacién que es obligatoria, por lo que se tendra
gue escolarizar al menor de forma inmediata mientras decide la autoridad judicial.

Solicitud y facilitacion de informacion de los resultados de evaluacion de
padres/madres separados/as

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

- De esasolicitud se da comunicacidn al progenitor que tiene la custodia del nifio,
dandolo diez dias habiles para que aporte documentos en contra si lo creyese
necesario.

- Si no hay nada que lo impide, a partir de ese momento se duplicaran los
documentos.

- La entrega de documentacion serd mantenida por el centro siempre que no
haya otras sentencias o documentos que digan lo contrario.

- Lainformacién podra ser tanto escrita como verbal.

- Solo se dara informacion a los padres/madres o a los jueces o tribunales.

7. GUIA PARA LOS CENTROS EDUCATIVOS DE LA AGENCIA ESPANOLA DE PROTECCION DE
DATOS (AEPD).

La presente guia, ademas de verificar el grado de cumplimiento de la normativa de proteccidn
de datos, es el de facilitar la evolucién de la educacién hacia un entorno digital y contribuir a
gue el desarrollo de nuevos modelos de estos servicios respete los derechos de los afectados.

TRATAMIENTO DE DATOS POR LOS CENTROS EDUCATIVOS.

1. Recogida de datos por los centros educativos

¢Qué datos pueden recabar los centros educativos?

La LOE legitima a los centros a recabar datos de caracter personal para la funcidon docente y
orientadora del alumnado en referencia a:

El origen y ambiente familiar y social.

Las caracteristicas o condiciones personales.

El desarrollo y resultados de su escolarizacion.

Las circunstancias cuyo conocimiento sea necesario para educar y orientar al alumnado.

Los centros educativos pueden recabar la informacidn sobre la situacidn familiar del
alumnado. Esta informacién debe estar actualizada y los progenitores han de informar
a los centros sobre cualquier modificacidn.

Los centros educativos pueden recabar informacién sobre la salud, datos biométricos,
fotografias a efectos de identificar a cada alumno/a en su expediente.

Procedimiento de recogida de datos

Es necesario informar a los interesados/as, los padres/madres o tutores/as y los propios
alumnos/as deberan colaborar en la obtencién de la informacién necesaria, estando los
centros exceptuados de solicitar el consentimiento previo en relacidon a aquellos datos
de caracter personal que sean necesarios.

También deben facilitar los datos necesarios con la matricula.

El profesorado puede recoger datos personales directamente del alumnado, sin
perjuicio de los datos personales recabados por los centros o las Administraciones
educativas al matricularse cuando éstos recaben otros datos de cardacter personal, como
grabaciones de imagenes o sonido con la finalidad de evaluar sus conocimientos u otros



datos relacionados con la realizacién de dichos ejercicios, o los resultados de su
evaluacion.

El profesorado puede recabar del alumnado datos familiares.

¢Puede un centro educativo acceder al contenido de dispositivos electrénicos del
alumnado, como los sistemas de mensajeria instantanea (WhatsApp) o redes sociales?
¢Pueden los docentes crear grupos con aplicaciones de mensajeria instantanea con el
alumnado?

Con caracter general, las comunicaciones entre el profesorado y el alumnado deben
tener lugar dentro del ambito de la funcién educativa y no llevarse a cabo a través de
aplicaciones de mensajeria instantanea. Si fuera preciso establecer canales especificos
de comunicacién, deberian emplearse los medios y herramientas establecidas por el
centro educativo y puestas a disposicidon de ambos (por ejemplo, areas especificas en la
intranet del centro o uso de plataformas que cumplan ciertos requisitos) o por medio
del correo electrdnico.

En situaciones concretas, como la realizacién de una tarea o trabajo especifico, por
ejemplo, con motivo de la participacion en un concurso escolar, o de refuerzo que
fueran necesarias, se podrian crear con cardcter excepcional, siendo aconsejable la
participacién en el grupo de un tercero, padre o madre del alumnado.

Dada la informacién que se contiene en los dispositivos con acceso a internet, asi como
la trazabilidad que se puede realizar de la navegacién efectuada por los usuarios, el
acceso al contenido de estos dispositivos del alumnado, incluyendo su clave, supone un
acceso a datos de caracter personal que requiere el consentimiento de los
interesados/as o de sus padres/madres o tutores si se trata de menores de 14 afios.

No obstante, en situaciones en las que pudiera estar presente el interés publico, como
cuando se ponga en riesgo la integridad de algin alumno/a (situaciones de ciberacoso,
sexting, grooming o de violencia de género) el centro educativo podria, previa
ponderacién del caso y conforme al protocolo que tenga establecido, acceder a dichos
contenidos sin el consentimiento de los interesados/as.

¢Pueden los profesores crear grupos con aplicaciones de mensajeria instantdnea

para que sean miembros los padres/madres del alumnado de su clase?

Como cuestion previa, y como sucede en el caso anterior, las comunicaciones entre los
profesores y los padres/madres del alumnado deben llevarse a cabo a través de los
medios puestos a disposicion de ambos por el centro educativo. Excepcionalmente, y
siempre que se contase con el consentimiento de los padres/madres, seria posible la
creacion de estos grupos, de los que sélo formarian parte los progenitores que hubieran
consentido a ello. En todo caso, seria preferible que los grupos fueran gestionados por
los propios padres/madres.

éPuede el profesorado grabar imagenes del alumnado y difundirlas a través de
aplicaciones de mensajeria instantanea a los padres/madres?

No como parte del ejercicio de la funcidn educativa de la que es responsable el centro
docente. No obstante, en aquellos casos en los que el interés superior del menor
estuviera comprometido, como en caso de accidentes o indisposiciones en una
excursion escolar, y con la finalidad de informar y tranquilizar a los padres, titulares de
la patria potestad, se podrian captar las imagenes y enviarselas.

2. Tratamiento de los datos de los alumnos
éPueden los centros hacer publicas las relaciones de los beneficiarios de becas,
subvenciones y otras ayudas publicas?



La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica y Buen Gobierno determina
la obligacidn de hacer publica, como minimo, la informacidn relativa a las subvenciones
y ayudas publicas. De estos listados se eliminara cualquier informacion que no sea el
mero hecho de concesién o no de la ayuda.

¢Pueden los centros colocar en los tablones de anuncios o a las puertas de las aulas la
relacién de alumnado por clases y/o actividades?

Para la organizacién de la actividad docente los centros distribuyen al inicio de cada
curso a los alumnos/as por clases, materias, actividades y servicios.

Para dar a conocer al alumnado y a sus padres/madres o tutores/as esta distribucion, se
pueden colocar dichas relaciones en los tablones de anuncios o en las entradas de las
aulas, durante un tiempo razonable para permitir el conocimiento por todos los
interesados.

¢Se pueden hacer publicas las calificaciones escolares?

Las calificaciones se han de facilitar a los propios alumnos/as y a sus padres/madres. En
el caso de comunicar las calificaciones a través de plataformas educativas, éstas sélo
deberan estar accesibles para los propios alumnos/as, sus padres/madres o tutores, sin
gue puedan tener acceso a las mismas personas distintas.

¢Puede el profesorado facilitar las calificaciones oralmente en clase?

Aunque seria preferible que las calificaciones se notificasen de forma privada, seria
posible enunciarlas oralmente, evitando comentarios adicionales que pudieran afectar
personalmente al alumno.

éPueden los padres/madres solicitar los exdmenes de sus hijos/as para llevarselos a casa
y repasarlos?

Esto es cierto segun las instrucciones de 7 de noviembre de 2016, de la Viceconsejeria
de Educacién, Universidades e Investigacidn sobre el derecho de los padres, madres o
tutores legales de los alumnos a obtener copia de los exdmenes del alumnado.

Acceso a la informacién académica por progenitores separados: en los supuestos de
patria potestad compartida, con independencia de quién tenga la custodia, ambos
progenitores tienen derecho a recibir la misma informacidn sobre las circunstancias que
concurran en el proceso educativo del menor, lo que obliga a los centros a garantizar la
duplicidad de la informacidén relativa al proceso educativo de sus hijos, salvo que se
aporte una resolucidn judicial que establezca la privacion de la patria potestad a alguno
de los progenitores o algun tipo de medida penal de prohibicion de comunicacién con
el/la menor o su familia.

éSe pueden comunicar los datos a instituciones, entidades o empresas que van a ser
visitadas por los alumnos en una actividad extraescolar, por ejemplo, una exposicion, un
museo, una fabrica o un club deportivo?

Si, pero se debe contar con el consentimiento previo e inequivoco de los interesados/as
o de sus padres/madres o tutores.

¢Se pueden comunicar los datos del alumnado y de sus padres y madres a las AMPA?
No sin el previo consentimiento de los interesados/as.

3. Tratamiento de las imagenes del alumnado
¢Pueden los centros educativos captar imagenes del alumnado durante las actividades
escolares?
Cabria distinguir entre la toma de imagenes como parte de la funcidn educativa, en cuyo
caso los centros estarian legitimados para ello, de las grabaciones que no responderian



a dicha funcién, por ejemplo, la difusion del centro y de sus actividades, para lo que se
debera disponer del consentimiento de los interesados o de sus padres/madres o
tutores.

También seria posible la toma de imagenes del alumnado en determinados eventos
desarrollados en el entorno escolar para la Unica finalidad de que los padres/madres
pudieran tener acceso a ellas.

éPuede el profesorado grabar imagenes del alumnado para una actividad escolar?

El profesorado, en el desarrollo de la programacidn y ensefianza de las areas, materias
y médulos que tengan encomendados, pueden disponer la realizacién de ejercicios que
impliquen la grabacion de imagenes, normalmente de los propios alumnos/as, que sélo
deberan estar accesibles para los alumnos/as involucrados en dicha actividad, sus
padres/madres o tutores y el profesor/a correspondiente. Es decir, en ningtn caso el
mero hecho de realizar la grabacién supone que la misma se pueda difundir de forma
abierta en internet y que se pueda acceder de manera indiscriminada.

¢Pueden los familiares del alumnado que participa en un evento abierto a las familias
grabar imagenes del evento?

Si, siempre y cuando se trate de imagenes captadas exclusivamente para su uso personal
y domeéstico, pues en ese caso esta actividad esta excluida de la aplicacién de la
normativa de proteccion de datos.

Si las imagenes captadas por los familiares se difundieran fuera del dmbito privado,
familiar y de amistad, por ejemplo, mediante su publicacién en internet accesible en
abierto, los familiares asumirian la responsabilidad por la comunicacién de las imagenes
aterceros que no podrian realizar salvo que hubieran obtenido el consentimiento previo
de los interesados/as.

Si unos padres/madres se niegan a que se tomen imagenes de su hijo/a en un evento
en el centro educativo, é¢se ha de cancelar dicho evento?

No. Se ha de informar a los padres/madres que la toma de fotografias y videos es posible
como actividad familiar, exclusivamente para uso personal y doméstico, que esta
excluida de la aplicacién de la normativa de proteccion de datos.

¢Y prohibir la toma de imagenes?
No, por los mismos motivos.

La grabacién de imdagenes fuera del recinto escolar por los centros requiere el
consentimiento de los interesados, o de sus padres/madres o tutores, siempre que no
se realice en ejercicio de la funcién educativa.

4. Tratamiento de datos en internet
¢Quién es el responsable del tratamiento de los datos personales del alumnado en las
plataformas educativas?
Los centros o las Administraciones educativas.

éPueden los centros permitir la utilizacion de herramientas de almacenamiento en nube
distintas de las plataformas educativas?

Sélo si rednen las garantias previstas en la normativa de proteccién de datos. En tal caso
deberan establecer unas normas que garanticen el adecuado tratamiento de los datos
personales.

La utilizacién de aplicaciones por el profesorado en dispositivos personales (tableta,
movil, etc.) debe garantizar la politica de privacidad definida por el centro o la



Administracion educativa con las garantias establecidas en la normativa de proteccion
de datos.

¢Puede publicarse en la web del centro informacién relativa al alumnado, como
fotografias o videos?

Si, siempre que se disponga del consentimiento de los alumnos/as o de sus
padres/madres o tutores. También podria llevarse a cabo de manera que no se pudiera
identificar a los alumnos/as, por ejemplo, pixelando las imagenes.

También seria posible su publicacion cuando responda a determinados eventos
desarrollados en el entorno escolar con la Unica finalidad de que los padres/madres
pudieran tener acceso a ella.

Publicacion de datos en redes sociales. La publicacién de datos personales en redes
sociales por parte de los centros educativos requiere contar con el consentimiento de
los interesados/as, a los que habrd que informar previamente de manera clara de los
datos que se van a publicar, en qué redes sociales, con qué finalidad, quién puede
acceder a los datos, asi como de la posibilidad de ejercitar sus derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion.

¢Se pueden instalar cdmaras de videovigilancia en todas las instalaciones del centro?

No en todas las instalaciones. Dada la intromisién que supone en la intimidad de las
personas, tanto del alumnado como del profesorado y demas personas cuya imagen
puede ser captada por las cdmaras, los sistemas de videovigilancia no podran instalarse
en aseos, vestuarios o zonas de descanso de personal docente o de otros trabajadores.

éSe pueden instalar cdmaras de videovigilancia en las aulas alegando motivos de
conflictividad?

Resultaria desproporcionado, pues durante las clases ya esta presente un/a docente.
Ademas de una intromisién en la privacidad del alumnado, podria suponer un control
laboral desproporcionado del profesorado.

Cabria la posibilidad de que, fuera del horario lectivo y en los supuestos de desocupacién
de las aulas, se pudieran activar mecanismos de videovigilancia con la finalidad de
proteccion del alumnado y de evitar dafos en las instalaciones y materiales.

¢éSe pueden instalar cdmaras de videovigilancia en los patios de recreo y comedores?
Si, cuando la instalacion responda a la proteccidn del interés superior del menor, toda
vez que, sin perjuicio de otras actuaciones como el control presencial por adultos, se
trata de espacios en los que se pueden producir acciones que pongan en riesgo su
integridad fisica, psicoldgica y emocional.
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1. Justificacion.

En la sociedad actual, la utilizacién de las nuevas tecnologias resulta fundamental para el
desarrollo tanto personal como profesional, por lo que resulta necesaria su integracién dentro
del proceso de ensefanza-aprendizaje del alumnado en el aula. Por este motivo, resulta
necesario establecer una guia de buenas practicas, que permita el uso responsable de los
dispositivos digitales, ya que el desconocimiento de las mismas, puede resultar sumamente
perjudicial para el alumnado.

De esta forma, el protocolo de uso responsable de dispositivos digitales busca informar, a
través de la guia de buenas practicas, sobre los riesgos derivados de una mala utilizacidn tanto
de los dispositivos digitales proporcionados por el propio Centro, como por los dispositivos
personales que puedan utilizar en un momento dado.

2. Cuestiones basicas de funcionamiento.

a) En primer lugar, indicar que el Unico propdsito de la utilizacién de los dispositivos en el
Centro, sera de tipo educativo, buscando en todo momento mejorar el aprendizaje significativo
del alumnado.

b) En relacién con los dispositivos utilizados en el propio centro, o aquellos entregados en
concepto de préstamo, sera necesario aplicar en todo momento las indicaciones de la presente
guia de buenas priacticas, asi como el conjunto de normas establecidas para la utilizacién de los
mismos.

c) Lainformacién obtenida por medio de los distintos dispositivos (como tablets, méviles,
ordenadores portatiles, etc...), no podra ser publicada ni distribuida por ningiin medio (correo
electréonico, mensajeria instantanea, redes sociales, etc...) salvo autorizacidén expresa de las
personas a las que les afecte.

d) Cuando cualquier miembro de la comunidad educativa, como profesores o alumnado,
lleven un dispositivo personal al Centro, serd bajo su exclusiva responsabilidad.

3. Principios sobre el buen uso de las TIC

Es necesario informar y dar a conocer al alumnado los siguientes principios:

a) Los alumnos/as debe autocontrolar el tiempo que estan conectados a Internet, ya sea
mediante ordenador, tablet, mévil o cualquier otro dispositivo.

b) Cuidar su correcta posicion corporal al usar cualquiera de los dispositivos, sentandose
correctamente.

c) Tener respeto a otros usuarios, desechando totalmente las burlas, difamaciones,
humillaciones y agresiones.

d) No suplantar la identidad de nadie en la red.

e) Aprender a navegar por Internet de forma segura, accediendo sélo a contenidos
educativos.

f)  Saber que tienen derecho a la privacidad de su informacidn personal y a que no sea
difundida sin su consentimiento por la red. Hay que tener cuidado con los datos que se



comparten tanto en chat, redes sociales o por correo electrénico (imdgenes, datos, perfiles,
numeros de teléfono...), leyendo atentamente las condiciones de las paginas a las que nos
suscribimos.

g) De la misma manera, entender que no se puede publicar informacién de otra persona
sin su consentimiento. Siempre es aconsejable evitar publicar detalles o imdgenes privadas.

h) Cuidar los dispositivos que utilizan, evitando caidas o el derrame de alimentos o liquidos
sobre ellos.

i)  No creas todo lo que leas. Ten actitud critica y reflexiva.

j)  Elabora tus propios materiales: no copies, selecciona la informacidn, organiza tus ideas
y reescribe el contenido.

k) Enla elaboracién de materiales ten en cuenta siempre las licencias que los protegen.

4. Uso de ordenadores del centro.

En el caso del profesorado, si existe disponibilidad, podra solicitar un ordenador para utilizarlo
durante el tiempo de permanencia como trabajador del Centro durante el curso escolar. Al final
del mismo, debera devolver el equipo limpio sin informacién personal de ningun tipo. El profesor
se responsabilizard del uso y cuidado del ordenador que se le haya asignado.

En el caso del alumnado, se asignard un ordenador completo a cada alumno, para uso
individual, en perfectas o razonables condiciones para su uso. El alumno/a se responsabilizara

del uso y cuidado del ordenador que se le haya asignado.

En caso de averia o incidencia, lo notificard inmediatamente al equipo directivo para ser
resuelta a la mayor brevedad posible.

Se usara el ordenador con un objetivo didactico y pedagdgico.

Queda prohibido cualquier uso o manipulacién no autorizada del equipo informatico
asignado.

Los portatiles se mantendran limpios, sin escrituras ni ralladuras.

Es responsabilidad del profesor tomar las medidas de seguridad necesarias para no perder la
informacion almacenada.

No esta permitido el almacenamiento de material ilegal, ofensivo, o no educativo.

4.1. Aula de usos multiples

En el aula de usos multiples, situada en la primera planta del centro, se encuentran a
disposicion del alumnado una serie de ordenadores de sobremesa para que puedan ser
utilizados de manera puntual y siempre con fines educativos (completar trabajos, enviar correos,
acceder a la plataforma, etc).



El alumnado no podrd, en ningln caso, hacer uso personal de ellos, ni descargar y ejecutar
programas que no estuvieran instalados previamente.

5. Préstamos

Con el objeto de reducir la brecha digital entre el alumnado del IESO, el centro ha puesto en
marcha un servicio de préstamos de material informatico.

El alumnado beneficiario del préstamo, firmara el documento “CERTIFICADO DE PRESTAMO
TEMPORAL DE RECURSO TECNOLOGICO” anexo al Protocolo de Gestién de Recursos y tendra
que cumplir con las siguientes observaciones:

a) Devolver el equipamiento en la fecha establecida, en el centro de origen. Este
equipamiento sera devuelto segun el protocolo establecido, procediéndose a registrar la
devolucion y el estado del equipo, teniendo como plazo maximo el 20 de junio o hasta que
termine su vinculacién con el centro durante este curso escolar.

b) Comunicar cualquier incidencia a la persona encargada de la coordinacién de
transformacion digital para su gestion.

c) Si la incidencia es por pérdida o sustraccién del dispositivo deberd notificarse de
inmediato a la persona que ejerza las funciones de direccidn en su centro educativo.

d) Hacer un uso correcto del equipamiento; en caso contrario, cualquier deterioro debera
ser reparado a su cargo, debiendo reintegrar un equipo nuevo en caso de un desperfecto que lo
haga inutilizable.

e) No realizar ninguna modificacién de hardware o software en el dispositivo (incluido
Sistema Operativo).

f)  Reintegrar el equipo limpio de contenidos propios.

g) Utilizar el dispositivo Unicamente para fines educativos y de formacion.

h) No conectar el dispositivo a redes abiertas o que no sean de confianza.

i)  No almacenar datos de caracter personal.

i) No usar la opcién "guardar contrasefias" de los navegadores para las credenciales de
acceso a aplicaciones corporativas, como por ejemplo el correo corporativo.

k) Usar la navegacion privada.

I) Adoptar las medidas necesarias para evitar dafios o sustraccion, asi como el acceso por
parte de personas no autorizadas.

6. Dispositivos propios del alumnado y profesorado.

El uso de los dispositivos propios como los smartphones por parte del alumnado en el interior
del centro educativo no es, en principio, necesario para el desarrollo de la actividad académica,
por lo que deben permanecer en todo momento desconectados y guardados.

Excepcionalmente, un profesor/a puede permitir la utilizacion de los smartphones del
alumnado Unicamente con fines educativos. En tal caso, el alumnado se atendrad a las
indicaciones del profesor/a.



En ningln caso el Instituto se responsabiliza de la pérdida, hurto o deterioro de los
smartphones tanto del alumnado como del profesorado, correspondiendo a cada uno su guarda
y custodia.

7. Internet y redes sociales

El Centro Criptoldgico Nacional — CCN CERT nos ofrece una serie de consejos que podriamos
considerar como “buenas practicas” cuando navegamos en internet y accedemos a las diferentes
redes sociales:

a) Cuida tus perfiles en redes sociales, aportan mas informacién de la que piensas y
conforman tu identidad digital. Procura siempre proteger y cuidar todos los documentos de
identificacién personal para evitar la ciberdelincuencia.

b) Controla el contenido que publicas en redes sociales. Personas y empresas encuentran
cosas sobre ti, lo analizan y sacan un juicio sobre ti en base a ellas. Si tu puedes buscar a (casi)
cualquier persona por Internet, cualquier persona te puede buscar a ti.

c) Publicar demasiada informaciéon personal tuya o de otros en redes sociales supone un
riesgo. Cuanto mas sensible es la informacion y los contenidos publicados, mayores
probabilidades hay de sufrir un robo de identidad, caer en fraudes online, ser victima de un
ciberacoso y un largo etcétera.

d) Evita publicar informacién sobre tu domicilio. Ten cuidado de no exponer tus
documentos de informacion personal, nimero de teléfono, tarjetas bancarias. Hay que tener
especial cuidado con la informacidn que se comparte sobre menores.

e) En Internet viene muy bien aplicar un principio bdasico: ser prevenido ante lo
desconocido. Hacer clic en cualquier enlace, archivo adjunto o mensaje de fuentes desconocidas
(incluso de conocidas) nos puede poner en grave riesgo.

f)  Tener precaucion a la hora de conectarse en redes WiFi publicas. No accedas al banco
cuando te conectes a través de una Wifi publica.

g) Protege el acceso a las cuentas haciendo uso de contrasefias largas y diferentes para
cada servicio.

h) Controla si esta activada o no la geolocalizacién de tus perfiles y contenidos en redes
sociales. No es bueno dejarla activada por defecto, mejor comprobarlo y compartir la ubicacion
soélo cuando a ti te convenga; se trata de hacer un uso inteligente de esta funcionalidad para
evitar riesgos.

i)  Comprueba siempre cémo tienes la configuracién de privacidad tanto de tus perfiles en
las redes sociales como en los contenidos que compartes. Nunca es buena idea dejar la
configuracidon de privacidad por defecto; activar la revisién del etiquetado en publicaciones
puede evitar mas de una sorpresa.

i) El respeto debe ser una maxima. No hay que difundir informacién privada sobre otras
personas sin su consentimiento ni etiquetar a nadie que no quiera. Lo que no te gustaria que te
hicieran a ti, no lo hagas.

A continuacion, te damos algunos consejos practicos sobre el uso de determinadas
herramientas:



a. Busquedas WEB.

Introduce consultas sencillas.

Piensa en cdmo estara escrita la pagina que estds buscando. Utiliza las palabras con
mayor probabilidad de aparicién en la pagina.

Selecciona palabras descriptivas. Cuanto mas especifica sea la palabra, mayor sera la
probabilidad de que encuentres resultados relevantes.

Utiliza comillas para buscar frases exactas.

Limita tu busqueda a un periodo de tiempo concreto.

b. Contrasenas.

Utiliza una clave diferente para cada servicio.

Haz que tus contrasefias sean siempre robustas.

No compartas tus claves con nadie, ni las apuntes.
Cambia periédicamente tus contrasefias.

Asegurate de usar conexiones https cuando inicies sesion.

Evita las WIFIs publicas cuando tengas que usar o acceder a informacién sensible.

c. Correo electronico.

Usa el asunto adecuado: escribe una frase informativa.

No utilices letra mayuscula.
No abuses de los signos de exclamacién.

Si tienes que enviar un archivo adjunto, asegurate de haberlo subido completamente
antes de enviar el correo

Diferencia entre correo profesional y personal: son dos estilos muy diferentes.

Elige a los destinatarios adecuados. Utiliza la opcidon CCO para que las direcciones de
correo no sean visibles al resto de destinatarios.

Revisa tus mensajes antes de enviarlos.

8. Redes propias del centro

a. Web del centro

El IESO Pefia Escrita tiene su pagina web en la siguiente direccidén: http://ies-
penaescrita.centros.castillalamancha.es/

En ella podrds encontrar informacidon importante sobre el instituto: datos de contacto,
documentos destacados y novedades del portal de Educacion.

b. Seguimiento educativo

Dentro de la plataforma Educamos CLM, tenemos el seguimiento educativo, que es el entorno
qgue permite la comunicacidén entre los centros educativos y las familias, tutores legales y
alumnado.


http://ies-penaescrita.centros.castillalamancha.es/
http://ies-penaescrita.centros.castillalamancha.es/

c. Entorno de aprendizaje
Se accede también dentro de la plataforma Educamos CLM. Dentro del mismo tendremos a
acceso a las Aulas Virtuales. En ellas encontraras los materiales y tareas del curso.

9. Proteccion de datos

La proteccién de datos en los centros educativos es una cuestion de vital importancia. Existe
un protocolo de proteccidon de datos, que se encuentra incluido dentro de la guia de buenas
practicas del profesorado.

PROTOCOLO DE PROTECCION DE
DATOS

Descripcion.-

La proteccion de datos en los centros educativos es una cuestion de vital importancia. A
continuacién se describen una serie de recomendaciones importantes para actuar conforme a
la legislacion vigente.

a) Los datos del alumnado y del profesorado que constan en el centro son:

- Identificativos: nombre y apellidos, DNI, domicilio, email, etc.

- Condiciones personales: discapacidad, enfermedades, intolerancias, tratamientos,
informes psicopedagdgicos...
- Escolarizacién: curso, grupo, estudios previos, calificaciones, asignaturas...

Ninguno de estos datos podra usarse para fines diferentes al educativo (funciéon docente y
orientadora).
b) Publicacién de datos de caracter personal

No se publicard ningun dato de caracter personal en ningun lugar publico, fisico o virtual,
excepto en los siguientes casos:

- Listas de admitidos: solo en los tablones de anuncios del centro y en sitios web de acceso
restringido. Estas listas solo recogeran el resultado final del baremo, no resultados parciales que
puedan responder a datos o informacidn sensible.

- Beneficiarios de becas: en las mismas condiciones. Y si la beca estd asociada a una
situacién de discapacidad o similar, solo se puede publicar el nimero identificador de la solicitud.



La publicacién de cualquier otro dato de cualquier miembro de la comunidad educativa, ya
sea en sitios web, en redes sociales o en cualquier otro espacio fisico o virtual, deberd contar
necesariamente con el consentimiento del afectado.

Ten presente que la mera transmisidn de un nombre, una fotografia o cualquier otro dato
personal mediante cualquier medio telematico como Whatsapp o Telegram constituye por si
misma una violacién de la legislacidn vigente. Este tipo de datos (y cualquier otro) solo pueden
tratarse en webs de acceso restringido.

c) Almacenamiento de datos de caracter personal

Los datos de caracter personal deben almacenarse en lugares debidamente protegidos. Si
hablamos de datos digitales, los Unicos lugares habilitados para ello son los propios servidores
de la Consejeria, o aquellos pertenecientes a terceros con los que la Consejeria haya firmado un
acuerdo de colaboracion.

Esto significa que no deberias almacenar datos de caracter personal del alumnado en ningin
otro lugar, como, por ejemplo, en archivos almacenados en un pendrive, en archivos en la nube
o incluso archivos en el disco duro de tu ordenador: cualquier robo o extravio de esa informacién
podria hacer que circulara por la red y tu serias la persona responsable de ello por no haberlos
alojado en los lugares adecuados.

d) Captacidn de imagenes

Es habitual que, durante ciertos eventos como excursiones, talleres, conferencias o
celebraciones, se recojan fotografias y videos del alumnado y el profesorado.

La toma de imagenes, si la actividad tiene fines educativos, no requiere consentimiento, pero
su publicacion en cualquier medio fisico o virtual, si. Por lo tanto, el consejo mds sensato es
recabar siempre el consentimiento de los afectados.

e) Datos sobre resultados académicos

Los resultados académicos también son datos sensibles segun la legislacion vigente, por lo
gue no se deben publicar en ningun lugar de acceso publico, ya sea fisico o virtual. Esta
informacion, puede ser grabada en el sistema de Educamos CLM, puesto que son plataformas
en las que el acceso se halla restringido y la Consejeria de Educacidn asegura la salvaguarda de
esos datos.

En caso de utilizar otro tipo de plataforma, no emplear nunca los datos personales de los
alumnos como sus correos electrénicos ni sus nombres ni imagenes de los mismos.

f)  Aplicaciones utilizadas en el aula.

El Instituto Nacional de Tecnologias Educativas y de Formacion del Profesorado (INTEF), con
fecha 02 de abril de 2024 ha emitido la versién 2.0 de un documento denominado
“Orientaciones sobre el uso de herramientas digitales en el ambito educativo, desde el punto de
vista de la proteccién de datos”. Dicho documento pretende servir de orientacién para la
comunidad escolar en general, y el profesorado en particular, a la hora de utilizar herramientas
digitales para el proceso educativo. Se han analizado alrededor de 1.000 herramientas digitales
de las que se ha seleccionado un listado de 627 sobre las que se ha examinado su grado de
cumplimiento de la legislacion europea en materia de proteccién de datos de caracter personal
(principalmente el Reglamento General de Proteccién de Datos o RGPD). Dicho documento tiene
caracter orientativo, pero no es prescriptivo, analiza herramientas digitales de naturaleza
variada, gratuitas o al menos, con una versién gratuita de prueba, que no son proporcionadas
por la Administracidn Publica.

Para visualizar el documento completo, puedes acceder al mismo en la pdgina web del intef
siguiente direccion:



https://intef.es/Noticias/orientaciones-sobre-el-uso-de-herramientas-digitales/

En funcidn del grado de cumplimiento de la proteccion de datos, las clasifica en 3 colores:

Significa que puede ser empleada por el docente*.

Significa que puede ser empleada por el docente
AMARILLO

con ciertas restricciones y/o precauciones®.

Significa que no deberia ser empleada por el

docente.

*IMPORTANTE: antes de proceder a emplear cuzalguiera de las herramientas, plataformas o aplicaciones
aqui citadas, es necesario leer detenidamente los apartados 'Advertencias’, 'Recomendaciones’, 'Registro
alumnado’ y 'Embebible' que aparecen en este documento. Asimismo, es imprescindible leer con

detenimiento todas las indicaciones que acompaiian a cada una de las herramientas del listado.|

En cualquier caso, es necesario tener en cuenta que, el empleo de las herramientas incluidas
en el presente documento es responsabilidad del profesorado y una incorrecta utilizacion de
las mismas, incluso habiéndose clasificado en el documento como “verde” no evita posibles
procedimientos administrativos o sancionadores por incumpliendo de la normativa vigente.

En la guia de buenas prdcticas del profesorado se muestran algunos ejemplos con las
aplicaciones mas utilizadas por el profesorado en general.


https://intef.es/Noticias/orientaciones-sobre-el-uso-de-herramientas-digitales/

PROTOCOLO DE DETECCION DE
BRECHA DIGITAL

Descripcion.-

Durante la primera semana de curso, los tutores indicaran el enlace a su alumnado, para que
puedan realizar el formulario de deteccidon de brecha digital, denominado: “FORMULARIO DE
ENCUESTAS DE BRECHA DIGITAL”.

En este formulario, ademdas de preguntas dirigidas a recoger informacién relevante del
alumnado, se realizan diferentes cuestiones dirigidas a detectar si se encuentra en riesgo de
presentar brecha digital.

Una vez analizada la informacidn, se proponen los alumnos/alumnas que se encuentran en
riesgo y, se les plantea la posibilidad de recibir material del centro disponible, con objeto de
resolver dichas carencias.

Si estan de acuerdo, los padres/madres del alumno deberan solicitar el documento denominado
“CERTIFICADO DE PRESTAMO TEMPORAL DE RECURSO TECNOLOGICO” en el gue los padres se
hacen responsables de la custodia y el reintegro de cualquier defecto ocasionado en el mismo,
rellenarlo y entregarlo firmado en la Secretaria del Centro.
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A. INTRODUCCION

La vida de un centro escolar, lugar de convivencia y contacto entre alumnos, personal y
en algunos casos familias, hace de ésta, una situacion especialmente sensible para los
alumnos con alergias.

Partiendo de la realidad de que la proteccion absoluta no es un objetivo que se pueda
conseguir, si podemos intentar minimizar al maximo las posibilidades de una reaccién
alérgica y, en su caso, saber actuar de forma correcta para paliar sus efectos.

Para la eficacia de este protocolo es necesario contar con la colaboracion y atencion de
todos: familias (tanto de alumnos alérgicos como no alérgicos), profesores, personal no
docente, alumnos y sobre todo, la concienciacion del propio nifio alérgico, quien debera
ser debidamente instruido por sus padres de acuerdo a su edad.

Se pretende paliar el riesgo de los alumnos alérgicos mediante medidas INCLUSIVAS,
es decir, intentando que éstos participen con normalidad, siempre que sea posible, en
todas las actividades del colegio.

B. OBJETIVOS Y AMBITOS DE APLICACION

Este protocolo esta dirigido a toda la comunidad educativa con el objetivo de
concienciar, informar, formar, eliminar riesgos o prevenir situaciones de riesgo que
puedan ocasionar accidentes en el centro por alergias e intolerancias alimentarias.

A través de este protocolo se pretende:

Atender el derecho a recibir la formacion educativa en un ambiente seguro, sin ser
estigmatizados por una situacion de especial sensibilidad, fomentando la igualdad de
trato y no discriminacién y garantizando este derecho del alumnado que accede a los
centros educativos, para que puedan participar en todas las actividades escolares
educacionales y recreativas al mismo nivel que el resto de sus compafieros/as, sin dejar
de tener acceso a su tratamiento o medicacion, u otras medidas necesarias para aliviar
sus sintomas.

Dar a conocer el protocolo a toda la comunidad educativa para facilitar la convivencia
en el centro o en cualquier actividad de su vida social, personal o laboral.

Concienciar de la importancia de informar de la existencia de los casos de especial
sensibilidad, para establecer medidas de prevencion, asi como normas que eviten
situaciones de riesgo.
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Reforzar los requisitos de higiene alimentaria en aulas.

Proponer unos modelos para la comunicacion entre las familias y los centros para la
demanda de asistencia sanitaria, informacion del alumnado con alergias o intolerancias
alimentarias, autorizacion de ayuda externa en caso de urgencias, por parte de la madre,
padre o tutor/a legal del alumno/a.

Concienciar a todos los miembros de la comunidad educativa de la importancia de la
necesidad de colaborar y realizar una actuacion rapida y eficiente en caso de
emergencia.

Las familias por su parte deben educar en su entorno, al nifio/a, ensefidndole a ser
responsable

de su o sus alergias alimentarias o de otro tipo, explicandole qué significa ser alérgico y
las

consecuencias que puede tener si no tiene cuidado.

C. BREVE EXPLICACION DE LOS CONCEPTOS DE ALERGIA,
INTOLERANCIA ALIMENTARIA Y ANAFILAXIA

C.1. ALERGIAS

La alergia es una reaccion inmunitaria exacerbada del organismo frente a una sustancia
(alérgeno) generalmente inocua para la mayor parte de la poblacion pero que, en el caso
de los individuos alérgicos, se manifiesta por unos signos y sintomas caracteristicos
cuando éste se expone a ella (por inhalacion, ingestion o contacto cutaneo). Las
manifestaciones clinicas de esta enfermedad son diversas, ya que dependen de la
sustancia causal y del 6rgano afectado.

La alergia es la causa fundamental de enfermedades tan frecuentes como la
conjuntivitis, la rinitis o el asma y de enfermedades tan graves como la anafilaxia.

En la actualidad, méas de un tercio de la poblacién mundial presenta alguna enfermedad
de origen alérgico.

Dentro de las alergias por su repercusion en la vida escolar podemos hablar de la alergia

alimentaria que es la que se produce ante la ingestion, contacto o inhalacion de un
alimento, un componente /ingrediente o, incluso una traza de un alimento.

C.2. INTOLERANCIA ALIMENTARIA.

La intolerancia alimentaria se caracteriza por la incapacidad de consumir ciertos tipos
de alimentos ya que los mismos producen reacciones adversas sobre la salud del
individuo.
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Los sintomas a las reacciones alimentarias pueden ser respiratorios, cutaneos,
gastrointestinales y sistémicos si bien los més frecuentes son los sintomas digestivos,
como nauseas, vomitos y diarreas.

La intolerancia alimentaria mas comun es la intolerancia a la lactosa, ocurre en ciertas
personas por la ausencia de la enzima digestiva lactasa que se encarga de descomponer
el azlcar de la leche.

Asimismo, existen otras intolerancias como: la enfermedad celiaca o intolerancia al
gluten, que es un trastorno en el intestino delgado ocasionado por una reaccion alérgica
al gluten que se presenta en individuos genéticamente predispuestos y que se caracteriza
por una reaccion inflamatoria, de base inmune, en mucosa del intestino delgado que
dificulta la absorcion de macro y micronutrientes.

El gluten es una proteina presente en el trigo, cebada, centeno y avena. Su tratamiento
consiste en el seguimiento de una dieta estricta sin gluten durante toda la vida. El
celiaco debe basar su dieta en alimentos naturales: legumbres, carnes, pescados, huevos,
frutas, verduras, hortalizas y cereales sin gluten: arroz y maiz.

Debe evitarse, en la medida de lo posible, los alimentos elaborados y/o envasados, ya
que en estos es mas dificil garantizar la ausencia de gluten.

C.3. ANAFILAXIA

La anafilaxia es una situacion en la que aparecen al mismo tiempo y generalmente de
manera brusca por contacto con algun alérgeno, sintomas alérgicos en dos 0 méas
organos del cuerpo

Generalmente la anafilaxia aparece de manera subita, por lo que es una emergencia que
requiere un reconocimiento inmediato de los sintomas y tratamiento especifico urgente.
Las consecuencias mas graves de este cuadro pueden incluir obstruccion de la via aérea
superior por edema laringeo y parada cardiorrespiratoria por broncoespasmo y/o colapso
vascular

D. DETECCION DEL ALUMNO CON ALERGIAS

En la matriculacion de los alumnos se efectuard la deteccion e identificacion del nifio
con alergias. Los padres del alumno/a son los responsables de informar al centro, a
través de la direccion, tanto de la situacion de inicio (al comenzar en el colegio) como
de las posibles variaciones que se produzcan en el estado de su alergia/s, tanto si es por
incremento o por reduccién de la tipologia.

Desde la direccion del centro, se informara de forma inmediata al tutor, que informara a
su vez al resto de profesores del centro que deban conocer la situacion.
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E. INFORMES, AUTORIZACIONES Y MEDICAMENTOS A OBTENER
DE LAS FAMILIAS DEL NINO CON ALERGIAS

1 Informe médico con pautas de actuacion (los padres son los responsables de su
entrega y actualizacion)

[1 Protocolo de actuacion en caso de reaccion alérgica.

[ Autorizacion para traslado del alumno al centro de salud méas cercano en caso de
necesidad.

[1 Entrega de medicacion de rescate (Si procede)

F. ACCIONES DE OBLIGADO CUMPLIMIENTO Y NORMAS DE
APLICACION

F.1. AL INICIO DE CURSO

[1 EL TUTOR, pediréa a los padres o tutores legales que informen si se ha dado
cualquier variacion después del mes de junio, en el estado, las pautas y la medicacion
gue nos constan sobre el alumno; o si se le hubiese detectado una nueva alergia en el
periodo de vacaciones, con el fin de concertar una tutoria cuanto antes. Si todo continta
igual que el curso precedente, no es necesario que se comunique nada; los padres o
tutores legales solo tendran que proporcionar aquellos medicamentos que haya que
renovar por motivo de caducidad.

[1 En el caso de alumnos nuevos o nuevas alergias detectadas en alumnos ya
escolarizados se priorizara entrevista con la familia (se haran siempre las primeras).

(1 El tutor, transmitiré a direccion las informaciones de la familia sobre las medidas
preventivas a aplicar en el caso concreto de su hijo y en su aula, que seran comunicadas
al resto de docentes.

F.2. EN EL AULA

[1 Las medidas preventivas presentadas por las familias y las generales de proteccion se
estudiaran por el equipo directivo, que determinaran la posibilidad de su aplicacion en
funcién de la etapa en la que se encuentre el alumno alérgico y la gravedad de la misma.

[1 Las actividades de la programacion, complementarias y celebraciones seran
adecuadas a la prevencion de reacciones alérgicas, evitando especialmente el uso de
alimentos, o materiales que hubieran estado en contacto con éstos.
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[ CONTACTO o INHALACION Evitar el consumo del alérgeno en el aula. En caso de
sospecha de la posibilidad de entrada del alérgeno en la clase, incrementar la higiene
con limpieza especial, sobre todo tras el almuerzo.

F.3. EN EL CENTRO
[1 Atencion en la visita de personas no habituales, recreo y espacios comunes.

[1 Los materiales susceptibles de riesgo que se usan en el centro (tizas, pinturas de
manos y cara...) se compraran, en lo posible, siguiendo las medidas y normas “libres de
alérgenos”.

[1 ALMUERZO en el RECREO (casos severos) INGESTA:

El Equipo Directivo en coordinacion con el equipo docente, determinara (actualizando
los datos en cada curso escolar o cuando la situacién lo requiera) la prohibicién de
entrada de los agentes alérgicos mas importantes y que puedan ocasionar situaciones de
gravedad.

Esta prohibicion podréa afectar a todo el nivel o aulas determinadas.

[1 ACTIVIDADES ESPECIALES (eventos, proyectos, celebraciones comunes,
mercadillos...):

Siempre que haya celebraciones, se mantendra comunicacién con la familia, para ver la
posibilidad de realizar la actividad sin que haya peligro para el alumno/a. Ademas, se
extremaran las precauciones con respecto al alumno/a para que no haya contacto con el
alérgeno.

Cuando se piense en una actividad y haya dudas acerca de los materiales 0 modo de
llevarla a cabo, se consultard a un miembro del Equipo Directivo y a las familias, que
consensuaran la idoneidad o posible alternativa.

F.4. MEDIDAS PREVENTIVAS EN SALIDAS EXTRAESCOLARES.

[1 El profesor informara sobre todas las actividades que se van a realizar y la gestion de
la comida.

[1 Las salidas extraescolares son aptas para todo el alumnado. Aun asi, los padres
valoraran la salida y seran ellos los que tomen la decision de que su hijo pueda asistir,
llevando siempre la medicacion de rescate.

(1 El alumno/a llevara su comida de casa con el fin de minimizar el riesgo de posible
contaminacion durante la salida, si bien queda a criterio de las familias que el alumno/a
pueda disponer de comida externa si este/a es lo suficiente maduro para gestionar su
condicion.

[1 Todos los docentes que participen en la actividad deben ser conocedores de las
caracteristicas

del alumno/a.
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G. MEDIDAS DE INTERVENCION.

G.1. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE UNA REACCION ALERGICA

Se seguird el protocolo de actuacién del propio alumno en funcién de las indicaciones y
pautas que aparezcan en su informe médico y que rellena el médico especialista en
alergia y se entrega en el centro educativo al principio de cada curso escolar, o cuando
se produzca una variacion en la alergia del nifio/a. El protocolo lo entregaran los padres
junto con la medicacion de rescate (si procede) y sera guardado por el profesor en el
lugar donde se establezca en el plan de emergencia, preferentemente en la sala de
profesores.

El profesorado/tutor es la persona encargada de estudiar el protocolo y de preguntar las
dudas que se puedan generar a los padres o al centro de salud mas cercano, asi como de
transmitir esta informacion a todo el profesorado que imparte clases a este alumno o
alumnay al resto del Claustro.

Los padres serén los encargados de estar pendientes de la caducidad de los
medicamentos y de la sustitucién en su caso.

G.2. ADMINISTRACION DE MEDICACION DE RESCATE

La medicacion de rescate se ubicara preferentemente en la sala de profesores. Todos los
docentes deberan conocer la ubicacion de los medicamentos y su utilizacion en caso de
ser necesaria. Al finalizar el curso la medicacion sera devuelta a las familias que
deberan volver a aportarla en septiembre al inicio de curso.

G.3. PLAN DE EMERGENCIA
El plan de emergencia se concreta en esta secuencia.
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SECUENCIA DE EMERGENCIA

ANTE UNA REACCION ALERGICA

1mm MANTENER LA CALMA
Respira hondo y actta con rapidez, pero sin perder el control.

2mm NO DEJAR AL ALUMNO/A SOLO
Siempre debe estar acompariado por un adulto.

3mm BUSCAR AYUDA Y AVISAR A DIRECCION / PROFESOR DE GUARDIA
Utiliza el sistema de comunicacion mas rapido disponible.

4um LLAMAR AL 112
Indicar edad, sintomas, direccion del centro e indicaciones a seguir.

Smm ADMINISTRAR LA MEDICACION DE RESCATE SI PROCEDE

Si el 112 indica la aplicacion de la medicacidn en el centro, esta se debe encontrar
disponible en la sala de profesores. Anotar la hora de administracion.

6mm PERMANECER CON EL ALUMNO/A
Observar su estado, tranquilizarlo/a y no ofrecer alimentos ni bebidas.

7um INFORMAR A LA FAMILIA
Una vez estabilizada la situacion inicial.
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H. ANEXOS

ANEXO 1. Notificacién de la alergia u otra enfermedad crénica

D/Dna.
con
DNI/NIE y
domicilio en
numero deteléfono
1 2
3 como madre, padre 0
tutor/a legal delalumno/a
matriculado en el curso
INFORMA
Que su hijo/a , hacido el de
de padece la siguiente alergia o enfermedad
cronica
JUSTIFICA

Por medio del protocolo de actuacion adjunto cumplimentado por personal médico, la
necesidad del cuidado o atencion a la enfermedad de su hijo o hija.

Y AUTORIZA

A que el centro educativo que escolariza a su hijo/a se coordine con el centro de
saludal que el centro educativo se encuentra vinculado.

En a de de

LA MADRE, PADRE, O TUTOR/A LEGAL
Fdo.:
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ANEXO Il. Autorizacion para consultar informacion sanitaria confidencial

Don/Dia. como
padre/madre del alumno/a por la presente
autorizamos al personal del IES a consultar los

datos de mi hijo/a recogidos en este protocolo de alergias e intolerancias, asi como a
intercambiar informacion sanitaria especifica personal y confidencial con los
profesionales del Hospital General y con el personal de Urgencias y Emergencias, con
el fin de garantizar a mi hijo/a un control y tratamiento adecuado de la alergia o
intolerancia en el centro educativo.

Asi mismo, autorizamos al personal del IES a trasladar a mi hijo/a a un centro
sanitario en caso de urgencia.

En a de de20

LA MADRE, PADRE, O TUTOR/A LEGAL
Fdo.:
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ANEXO lll. Guia de actuacion ante una posible reacciéon alérgica

ANTE UNA REACCION ALERGICA

1mm MANTENER LA CALMA
Respira hondo y actla con rapidez, pero sin perder el control.

2mm NO DEJAR AL ALUMNO/A SOLO
Siempre debe estar acompafiado por un adulto.

3mm BUSCAR AYUDA Y AVISAR A DIRECCION / PROFESOR DE GUARDIA

Utiliza el sistema de comunicacién mas rapido disponible.

4mm LLAMAR AL 112
Indicar edad, sintomas, direccidn del centro e indicaciones a seguir.

Smm ADMINISTRAR LA MEDICACION DE RESCATE SI PROCEDE

Si el 112 indica la aplicacion de la medicacion en el centro, esta se debe encontrar disponible en
la sala de profesores. Anotar la hora de administracion.

6mm PERMANECER CON EL ALUMNO/A

Observar su estado, tranquilizarlo/a y no ofrecer alimentos ni bebidas.

7mm INFORMAR A LA FAMILIA
Una vez estabilizada la situacién inicial.

En caso de necesidad de aplicar la medicacidn, se deben seguir los siguientes pasos:
Uso de adrenalina autoinyectable Altellus® o Jext®

1- Agarrar la adrenalina como un puiial, con la mano dominante.

2 - Quitar la tapa de la parte posterior mas ancha (color azul en Altellus nuevo; gris en Altellus
antiguo; amarilla en Jext)

3- Apoyar la parte estrecha (color negro en Altellus antiguo y en Jext; naranja en Altellus nuevo)
en el muslo, donde tenga mas masa muscular (incluso a través de la ropa)

4- Hacer presidn hacia abajo hasta oir un ruido (clic) (También se puede clavar como si fuera un
pufial)

5- Mantener unos 10 segundos, retirar y dar masaje en la zona durante 10 segundos

10
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1. Sujetar con fuerza el autoinyector con la mano dominante con el pulgar hacia el lado de la tapa de seguridad.

Retirar la tapa, azul (Altellus) o amarilla (Jext), de la parte de atras més ancha.

Apretar enérgicamente en angulo recto (90°) en el muslo (incluso a través de la ropa) por la parte estrecha, naranja (Altellus) o
negra (Jext), hasta oir un clic.

Mantener unos 10 segundos y retirar.

Hacer masaje en la zona unos 10 segundos.

Se pueden repetir dosis a los 10-15 minutos si no hay mejoria.

w oo
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