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PREAMBULO.

Las Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento (en adelante NOFC) se basan en el
respeto entre las personas y la conciencia de la dignidad propia y la del otro; y se concretan en el ejercicio
y respeto de los derechos y el cumplimiento de las obligaciones de todos los componentes de la
comunidad educativa.

a) LA DEFINICION DE LA JORNADA ESCOLAR DEL CENTRO.

El Centro permanecera abierto por la mafiana de 8.00 a 14.40 horas con el fin de atender las
necesidades de los alumnos usuarios del transporte escolar.

Las clases se iniciaran todos los dias de lunes a viernes a las 8.30 horas y finalizardn a las
14.30. Se ruega al personal docente, maxima puntualidad. Es decir, a las 8.30 horas es la hora de
entrada en el aula y no al Centro.

b) EL PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACION, APLICACION Y REVISION QUE HA DE
GARANTIZAR LA PARTICIPACION DEMOCRATICA DE TODA LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

1. El procedimiento para la elaboracion, aplicaciéon y revisién de las NOFC garantizard la participacién
democratica de todos los sectores de la comunidad educativa.

2. Las NOFC y sus posibles modificaciones seran elaboradas por el Equipo Directivo, quien debera recoger
las aportaciones de la comunidad educativa. Seran informadas por el Claustro, que participara
activamente en su configuraciéon y sucesivas modificaciones y, en principio, seran aprobadas por el
Consejo Escolar por mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho a voto.

3. Una vez aprobadas, las NOFC pasaran a ser de obligado cumplimiento para toda la comunidad
educativa. El director o directora del centro las hara publicas, procurando la mayor difusién entre la
comunidad educativa.

4. Para la modificacion de las NOFC en afios sucesivos, en el Claustro de final de curso o en el de inicio, se
sometera a consideracién del mismo un borrador, que se dara a conocer a través de EducamosCLM con, al
menos, una semana de antelacién. El Claustro informara favorable o desfavorablemente. Seguidamente se
reunird el Consejo Escolar en sesidn ordinaria correspondiente al final de curso o principio de curso vy, tras
valorar el informe del Claustro, someterd a votacion la propuesta de reforma de las NCOF. Para que
prospere la propuesta de reforma deberd contar con la aprobacién de dos tercios de los componentes del
Consejo Escolar con derecho a voto.



c) COMPOSICION Y PROCEDIMIENTO DE ELECCION DE LA COMISION DE CONVIVENCIA DEL
CONSEJO ESCOLAR.

1. En el Consejo Escolar se constituird una Comisién de Convivencia formada por representantes del
profesorado, de las familias, del personal de administracion y servicios y del alumnado en la misma
proporcidén en que se encuentren representados en el Consejo.

2. En aplicacién del articulo anterior, la Comisidn de Convivencia del I.E.S. Serrania Baja estara formada por
la Jefa de Estudios (que actuara como presidenta), dos profesores, un representante de las familias, un
representante del personal de administracion y servicios y un alumno. Todos los miembros de la Comisidon
de Convivencia serdn seleccionados de entre los miembros del Consejo Escolar.

3. El procedimiento para la eleccién de los miembros de la Comision de Convivencia serd el siguiente:
a) Los consejeros que deseen formar parte de la Comisién de Convivencia se presentaran voluntarios.
En el caso de presentarse mas voluntarios que vacantes que se deban cubrir, se efectuard un
sorteo para designar a los representantes de cada sector educativo en la Comision.
b) En el caso de no existir voluntarios suficientes para cubrir las vacantes de la Comisidn, se realizara
un sorteo para designar a los miembros de la Comision, entre todos los representantes de cada
uno de los sectores educativos.

4. La Comisidn de Convivencia tendrd como responsabilidad la de asesorar a la Direccién del Centro y al
conjunto del Consejo Escolar en el cumplimiento de lo establecido en el Decreto 3/2008 de la Convivencia
Escolar en Castilla-La Mancha, canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa
para prevenir y evitar el conflicto y mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en los centros
docentes.

5. La Comisién de Convivencia elaborard un informe trimestral analizando los problemas detectados en la
gestidon de la convivencia y, en su caso, en la aplicacidn efectiva de los derechos y deberes del alumnado,
gue sera trasladado a la Direccién del Centro y al Consejo Escolar.



d) LA CARTA DE COMPROMISO EDUCATIVO CON LAS FAMILIAS DEL CENTRO.

Los compromisos manifestados en esta carta se refieren a la aceptacion de los principios educativos del
centro, al respecto de los valores educativos, al seguimiento de la evolucién del alumnado y a la
comunicacion entre centro y familia.

Compromisos educativos por parte del Centro Educativo con las Familias.

- Favorecer la calidad de la educacién para todo el alumnado, sin queexista discriminacién alguna
por razén de nacimiento, sexo, origen racial, étnico o geografico, discapacidad, edad,
enfermedad, religion o creencias, orientacion sexual o identidad sexual o cualquier otra
condicién o circunstancia personal o social.

- Informar a las familias del proyecto educativo de centro, el cual se podra consultar a través de
los medios habilitados a tal fin. (Pagina web)

- Formar en el respeto de los derechos y libertades que conlleva la convivencia.

- Velar por hacer efectivos los derechos del alumnado en el ambito escolar.

- Garantizar una comunicacidn fluida, tanto individual como grupal, con las familias para informar
de la evolucién académica y personal de sus hijos e hijas.

- Informar a las familias de los criterios de evaluacion y calificacion.

- Comunicar a las familias las faltas de asistencia y retrasos no justificados del alumnado para
poder aportar la documentacién justificativa y recordarles la obligatoriedad de la escolarizacién
de hasta los 16 afios.

- Guardar la confidencialidad sobre los aspectos aportados por la familia o tutores legales
referentes al alumnado.

- Facilitar una formacién que contribuya al desarrollo integral de la personalidad del alumnado.

- Facilitar el apoyo pedagdgico necesario con pautas orientativas a la familia para ayudar en el
progreso educativo y socioemocional de sus hijas e hijos.

- Comunicar a las familias o tutores legales la evolucién de los resultados académicos y de
convivencia.

Compromisos educativos por parte de las Familias con el Centro Educativo.

- Favorecer la asistencia y puntualidad a clase de su hijo o hija con los materiales necesarios de
cada jornada escolar.

- Mantener una comunicacion fluida con el tutor o tutora y asistir a lascitaciones que reciban del
centro.

- Informar al centro de cualquier cambio de los datos personales tantodel alumnado como de la
familia.

- Consultar las normas de organizacién y funcionamiento del centro educativo, disponibles en el
propio centro y su web.

- Fomentar habitos de higiene, puntualidad, trabajo, asistencia a clase, cuidado de materiales e
instalaciones, cumplimiento de normas y respeto a todas las personas.

- Reconocer la autoridad del profesorado.

- Colaborar en el control y cumplimiento de las tareas acordadas en el centro.

- Favorecer la calidad de la educacién para todo el alumnado, sin queexista discriminacidn alguna
por razéon de nacimiento, sexo, origen racial, étnico o geografico, discapacidad, edad,
enfermedad, religion o creencias, orientacion sexual o identidad sexual o cualquier otra
condicién o circunstancia personal o social.



e) CRITERIOS COMUNES Y ELEMENTOS BASICOS QUE DEBEN INCORPORAR LAS NORMAS DE
CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS AULAS, PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION Y RESPONSABLES DE SU APLICACION.

1. Las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento de las aulas deberan recoger los siguientes
elementos basicos:

a) Derechosy deberes de los alumnos.

b) Funciones de los delegados y subdelegados.

c) Normas sobre la utilizacion de los recursos del aula.

d) Normas relativas a la limpieza y orden del aula y a la puntualidad.

e) Conductas contrarias a las normas de convivencia en el aula y las correspondientes medidas

correctoras.

2. Las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento de las aulas materia seran elaboradas vy, en
su caso, modificadas por los Departamentos Didacticos, las de la Biblioteca por el o la encargada de la
misma. Una vez que la CCP las apruebe por mayoria simple, seran de obligado cumplimiento y deberan ser
expuestas en lugar visible para su conocimiento por toda la comunidad educativa. Todos los profesores
son responsables de la aplicacion de dichas normas.

3. Las normas de convivencia, organizacidon y funcionamiento de grupo seran elaboradas, revisadas y
aprobadas anualmente, de forma consensuada, por el equipo docente y el alumnado de dicho grupo,
coordinados por el tutor o tutora del grupo. El Consejo escolar velara porque dichas Normas no vulneren
las establecidas con cardcter general para todo el centro. Una vez aprobadas seran de obligado
cumplimiento y deberan ser expuestas en lugar visible para su conocimiento por toda la comunidad
educativa. Todos los profesores son responsables de la aplicacién de dichas normas.



f) LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

Seccidn 12: Derechos y obligaciones del profesorado.

Articulo 1. Los profesores, como empleados publicos que son, tienen los siguientes derechos de caracter
individual en correspondencia con la naturaleza juridica de su relacidn de servicio:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)
h)

t)

A la inamovilidad en la condicién de funcionario de carrera.

Al desempefio efectivo de las funciones o tareas propias de su condicion profesional.

A la progresidn en la carrera profesional segln principios constitucionales de igualdad, mérito y
capacidad mediante la implantacién de sistemas objetivos y transparentes de evaluacion.

A percibir las retribuciones y las indemnizaciones por razéon de servicio.

A participar en la consecucidon de los objetivos del Centro y a ser informado por el Equipo Directivo
de las tareas que debe desarrollar.

A la proteccidn juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

A la formacién continua y a la actualizacién de sus conocimientos y capacidades profesionales.

Al respeto a la intimidad, orientacidn sexual, propia imagen y dignidad en el trabajo,
especialmente frente al acoso sexual, moral y laboral.

A la no discriminacion por razén de nacimiento, origen racial, género, orientacién sexual, religién,
opinidn, discapacidad, edad o cualquier otra condicidn o circunstancia personal o social.

A la adopcién de medidas que favorezcan la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral.

A la libertad de expresion y a la libertad de cdtedra, dentro de los limites del ordenamiento
juridico.

A recibir proteccion eficaz en materia de seguridad y salud en el trabajo.

A las vacaciones, permisos y licencias.

A la jubilacién segun los términos y condiciones establecidas en las normas aplicables.

A los demds derechos reconocidos por el ordenamiento juridico.

Al reconocimiento como autoridad publica y a gozar del principio de presuncién de veracidad en
sus declaraciones escritas respecto de los hechos con transcendencia disciplinaria.

A la proteccién de su figura en el ambito escolar, entendido por tal no solo el propio Centro, sino
cuantas actividades y servicios educativos requieran su presencia. Asimismo, a tal efecto se
entenderd que los profesores siempre estan en el ejercicio de sus funciones profesionales cuando
se produzca un ataque a su integridad fisica y moral derivada de su condicién profesional.

A la atencidn y asesoramiento por la Consejeria de Educacion que le proporcionard informacién y
velara para que tenga la consideracion y el respeto social que merece.

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

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

Articulo 2. Los profesores tienen los siguientes derechos individuales que se ejercen colectivamente:

a)
b)
c)

d)

A la libertad sindical.

Al ejercicio de la huelga, con la garantia del mantenimiento de los servicios esenciales.

Al planteamiento de conflictos colectivos de trabajo, de acuerdo con la legislacién aplicable en
cada caso.

Al derecho de reunidn, en los términos establecidos en el articulo 46 del Estatuto Basico del
Empleado Publico.

Articulo 3. Las funciones del profesorado son las siguientes:

a)
b)

c)

La programacién y la ensefianza de las dreas, materias y ambitos que tengan encomendados.

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

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



d) La orientacidn educativa, académica y profesional de los alumnos, en colaboracidn, en su caso, con
los servicios o departamentos especializados.

e) Laatencidn al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

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

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

h) La informacidon periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos, asi como la
orientacién para su cooperacién en el mismo.

i) La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccién que les sean
encomendadas.

j) La participacion en la actividad general del centro.

k) La participacion en los planes de evaluacién que determinen las Administraciones educativas o los
propios centros.

I) La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de ensefanza
correspondiente.

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

Articulo 4. Los profesores deberan desempefiar con diligencia las tareas que tengan asignadas y velar por
los intereses generales con sujecion y observancia de la Constitucidon y del resto del ordenamiento juridico
y deberan actuar con arreglo a los siguientes principios: objetividad, integridad, neutralidad,
responsabilidad, imparcialidad, confidencialidad, dedicacion al servicio publico, transparencia,
ejemplaridad, austeridad, accesibilidad, eficacia y honradez.

Articulo 5. Ademas de lo recogido en el articulo anterior, las obligaciones del profesorado son las
siguientes:

a) Conocer, cumplir y hacer cumplir las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento del
Centro.

b) Trataran con atencion y respeto a los alumnos, a las familias, al resto de los profesores y a los
restantes trabajadores del Centro educativo.

c) El desempefio de las tareas correspondientes a su puesto de trabajo se realizarda de forma
diligente y cumpliendo la jornada y el horario establecidos.

d) Seguiran las instrucciones del Equipo Directivo y los Jefes de Departamento, salvo que constituyan
una infraccidon manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso las pondran inmediatamente en
conocimiento de los érganos de la Inspeccidn Educativa.

e) Informaran a alumnos y familias sobre aquellas materias que tengan derecho a conocer, y
facilitaran el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.

f)  Administraran los recursos y bienes publicos con austeridad y no utilizardn los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Tendrdn, asimismo, el deber de velar por su
conservacion.

g) Garantizaran la constancia y permanencia de toda la documentacion académica y administrativa
para su transmision y entrega a posteriores responsables. Se tendra en cuenta la proteccion de
datos.

h) La formacidn permanente constituye una obligacion de todo el profesorado y una responsabilidad
de las Administraciones educativas y de los propios centros. Las Administraciones educativas
promoveran la utilizacién de las tecnologias de la informacién y la comunicacién y la formacién en
lenguas extranjeras de todo el profesorado, independientemente de su especialidad,
estableciendo programas especificos de formacion en este dmbito.

i) Observaran las normas sobre seguridad y salud laboral.
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j)

Pondran en conocimiento del Equipo Directivo las propuestas que consideren adecuadas para
mejorar el funcionamiento del Centro.

Seccidn 22: Derechos y obligaciones del alumnado.

Articulo 6.

1.

Todo el alumnado tiene los mismos derechos y deberes sin mas distinciones que las derivadas de
su edad y del nivel de las ensefianzas que esté cursando.

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

Articulo 7.

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

2. Los derechos del alumnado se sustentan en la igualdad de oportunidades, la educacién en valores,

la cooperacion y el trabajo en equipo, la evaluacién objetiva y formativa, la orientacién y el
asesoramiento para el progreso académico y el desarrollo personal y profesional, la libertad de
conciencia y opinidn, la identidad e integracion personal, la convivencia y la participacion.

Articulo 8. Ademas de los recogidos en el articulo anterior, se reconocen los siguientes derechos al
alumnado:

a)
b)
c)

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

A que su rendimiento escolar sea valorado conforme a criterios de plena objetividad.

A que se respete su libertad de conciencia, asi como sus convicciones religiosas y morales, de
acuerdo con la Constitucion.

d) A que se respete su integridad y dignidad personales.
e) A participar en el funcionamiento y en la vida del Centro.
f) A recibir orientacion académica y profesional.
g) A asociarse de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 3/2007 de Participacidn Social en la Educacion.
h) A participar a través de sus representantes elegidos democraticamente en la Junta de Delegados,
el Consejo Escolar y el Consejo Escolar Local.
Articulo 9.
1. El alumnado participara en el funcionamiento del centro a través de la Junta de Delegados y de sus
representantes en el Consejo Escolar.
2. La Junta de Delegados estd integrada por los delegados de grupo y por los representantes de los
alumnos en el Consejo Escolar.
3. Lla Junta de Delegados nombrard anualmente, en su sesidon constitutiva, un Presidente y un
Secretario que levantara acta de sus reuniones.
4. Lla Junta de Delegados se reunird como minimo una vez cada trimestre y siempre que se pueda

asistira un miembro del E. Directivo.

Articulo 10. Los deberes del alumnado son:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

El deber principal del alumnado es el estudio, basado en el esfuerzo personal.

Conocer y cumplir las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del Centro.
Respetar los derechos de los demas miembros de la comunidad educativa.

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

Colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucién de un clima que favorezca el
desarrollo del proceso de ensefianza.

Participar en las actividades del centro.

Colaborar con el profesorado, respetando su autoridad.
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h) Respetar al personal no docente del Centro.

i) Asistir a clase, justificando las ausencias, y ser puntuales.

j)  Hacer un buen uso de las instalaciones del centro, mobiliario y materiales didacticos.

k) Permanecer en el Centro durante toda la jornada escolar, incluyendo los recreos y las horas en las
que falte un profesor. Los alumnos mayores de edad estdn autorizados a abandonar el Centro en
el recreo o durante los periodos lectivos que coincidan con asignaturas o dmbitos que no estén
cursando; durante el resto de los periodos lectivos, la ausencia supondrd una falta de asistencia,
sin que quepa la adopcidn de otra medida disciplinaria.

I) Realizar los desplazamientos en los cambios de clase en orden y con celeridad.

Articulo 11. Los derechos de los alumnos usuarios del transporte escolar son:
a) Alainformacidn sobre la normativa vigente relativa al transporte escolar.
b) Al uso diario del autobus escolar, en las debidas condiciones de calidad y seguridad.
c) Alallegada al centro con una antelacién no inferior a cinco minutos.
d) A lasalida del centro con un margen de espera inferior a diez minutos.
e) A que la permanencia en el autobus sea inferior a 45 minutos en cada sentido del viaje.
f) A un trato correcto por parte de los empleados de la empresa de transporte.
g) A ser atendidos con prontitud en caso de alguna incidencia surgida durante el viaje.
h) A que las paradas de la ruta se efectien en un lugar seguro y a que se respeten los puntos de
parada establecidos.
i)  Arecibir por parte del Centro un carné que le acredite como usuario del transporte escolar.

Articulo 12. Las obligaciones de los alumnos usuarios del transporte escolar son:

a) Comportarse con correccion al subir y bajar del autobus y durante el trayecto.

b) Respetar la integridad fisica y moral y la dignidad de los empleados de la empresa de transporte.

c) Obedecery atender las instrucciones del conductor.

d) Hacer un buen uso del vehiculo, cuidando y manteniendo limpios los asientos y pasillos.

e) Permanecer sentados en el asiento asignado durante todo el trayecto.

f) Ser puntuales al acceder al autobus, tanto en la parada de origen, como a la finalizacién de las
actividades del centro.

g) Acceder inmediatamente al centro, una vez que se haya abandonado el autobus.

h) Mostrar actitudes solidarias con sus compafieros, ayudandoles ante cualquier contingencia
adversa.

i)  Utilizar obligatoriamente el cinturdon de seguridad en aquellos vehiculos que lo tengan instalado.

j)  Cumplir durante el viaje las Normas de Convivencia.

k) El alumno subird y bajara del autobus exclusivamente en las paradas oficiales de su localidad de
residencia. La Unica parada autorizada en la localidad de Landete es la del Instituto.

I) Avisar al E. Directivo cuando no se vaya a utilizar el transporte en el trayecto de vuelta.

Seccidn 32. Derechos y obligaciones de las familias.

Articulo 13. Los padres y los tutores legales, en relacidn con la educacién de sus hijos o pupilos, tienen los
siguientes derechos:

a) A elegiry participar en la definicion del modelo de educacion.

b) A que sus hijos reciban una educacidn con la maxima garantia de calidad, conforme con los fines
establecidos en la Constitucion, el Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha y las leyes
educativas.

c) A asociarse en defensa de sus derechos.

d) A participar en el gobierno de los centros de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 3/2007 de
Participacidn Social en la educacion.
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e) A participar en programas de formacion impulsados por la Consejeria competente en materia de
educacion para mejorar su papel como educadores y para contribuir a una colaboracién mas
efectiva en la educacién de sus hijos.

f) A participar en la elaboracién y modificacion del Proyecto Educativo y de las NOFC.

g) A que sus hijos reciban la formacidn religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias
convicciones, dentro de las posibilidades y recursos del Centro.

h) A conocer los criterios de evaluacién y la opinidn sobre las decisiones que afecten al progreso
académico de sus hijos.

i) A recibir informacidon personal y periddica sobre la evolucidn educativa, el rendimiento académico
de sus hijos y la asistencia o no asistencia de los mismos al Centro escolar.

j) A ser oidos en aquellas decisiones que afecten al rendimiento académico y a la orientacidn
académica y profesional de sus hijos.

k) Los padres, madres o tutores legales de los alumnos tendran derecho a obtener copias de los
examenes. En consecuencia, los centros educativos de Castilla-La Mancha tendran la obligacién de
entregar copias de los exdmenes a los padres, madres o tutores legales de los alumnos cuando
estos los soliciten por escrito a la Direccion del Centro. (Instrucciones de 7 de noviembre de 2016,
que recuerdan las Ordenes de evaluacién).

Articulo 14.

1.
2.

Los padres y tutores legales tienen garantizada la libertad de asociacién en el dmbito educativo.

Las AMPAS asistirdn a los padres o tutores en todo aquello que concierne a la educacion de sus hijos
o pupilos, colaboraran en las actividades educativas de los centros y promoveran la participacion de
los padres de los alumnos en la gestidn del centro.

Las AMPAS podran utilizar las dependencias del centro para la realizacion de las actividades que les
son propias.

Articulo 15. Los padres y los tutores legales, en relacién con la educacion de sus hijos o pupilos, tienen las
siguientes obligaciones:

a) Conocery respetar el Proyecto Educativo.

b) Adoptar las medidas necesarias, o solicitar la ayuda correspondiente en caso de dificultad, para
gue sus hijos o pupilos cursen las ensefianzas obligatorias y asistan regularmente a clase.

c) Contribuir al desarrollo educativo de sus hijos o pupilos y proporcionar, en la medida de sus
posibilidades, los recursos y las condiciones necesarias para que el alumnado lleve a cabo las
actividades de estudio que se le encomienden.

d) Conocery participar en el proceso educativo, en colaboracién con el profesorado.

e) Respetar y hacer respetar las NOFC y la autoridad del profesorado, atendiendo sus indicaciones y
orientaciones educativas.

Seccidn 42. Derechos y obligaciones del personal de administracion y servicios y de atencion educativa
complementaria.

Articulo 16.
1.

El personal de administracion y servicios y de atencion educativa complementaria tendra los derechos
y deberes inherentes a su condicién de miembro de la comunidad educativa, y todos aquellos que le
correspondan en virtud de la condicién laboral respectiva, seglin establezca para cada colectivo la
legislacién del cuerpo al que pertenezcan o, en su caso, las cladusulas del contrato de prestacion de
servicio.

Se fomentard la participacion activa del personal a que se refiere este articulo para conseguir los
objetivos educativos del centro y, en especial, los relativos a la convivencia y, en el caso del personal
de atencidon educativa complementaria, ademas, los relativos a la adquisicién de competencias por el
alumnado.
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Articulo 17. Ademads de los recogidos en el articulo anterior, el personal de administracién y servicios y de
atencion educativa complementaria tiene los siguientes derechos:

a)

b)

A participar en el funcionamiento del Centro, especialmente a través de su representante en el
Consejo Escolar.

A reunirse en las dependencias del Centro, siempre que ello no suponga menoscabo del normal
funcionamiento de las actividades docentes o de sus propias responsabilidades laborales, previa
comunicacion al Secretario y autorizacién de la Direccién.

Articulo 18. El personal de administracion y servicios y de atencidén educativa complementaria tiene las
siguientes obligaciones:

a)
b)
c)

d)
e)

Conocer, cumplir y hacer cumplir las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del
Centro.

Mantener una actitud de respeto y un trato correcto con los demas miembros de la comunidad
educativa.

Conservar en buen estado y hacer una correcta utilizacién de los medios materiales y de las
instalaciones del Centro.

Ejercer sus funciones con arreglo a las caracteristicas de su puesto de trabajo.

Asistir a las reuniones de los drganos colegiados de los que forme parte.

Articulo 19. Son obligaciones especificas de los ordenanzas las siguientes:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

Garantizar la atenciéon y el funcionamiento de la Conserjeria durante todo el horario del Centro.
Comprobar que no quedan alumnos o profesores en el Centro antes de cerrar la Conserjeria.
Comprobar que estan cerrados, al finalizar la jornada escolar, la biblioteca, los laboratorios, el
taller, el aula Althia, las aulas de dibujo y de musica, el gimnasio, el aula polivalente, los
departamentos didacticos y los accesos a los edificios del Centro.

Realizar, durante el recreo, las fotocopias que requieran los alumnos.

Fotocopiar los exdmenes en presencia del profesor que lo solicite y, en todo caso, de forma
inmediata.

Realizar las fotocopias que requiera el profesorado, con excepcién de los exdmenes, en un plazo
no superior a veinticuatro horas.

Custodiar las llaves de las diferentes dependencias del Centro y controlar su uso por el
profesorado.

Llevar diariamente el correo que se remita desde el Centro y recoger el correo que se reciba.
Llevar un control de los materiales de la Conserjeria que se presten a profesores y alumnos.

Llevar a cabo el traslado de mobiliario de las aulas, a peticién del Equipo Directivo o del resto del
profesorado.
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g) LAS MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTORAS PARA LA MEJORA DE LA CONVIVENCIA EN EL

MARCO DE LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVA VIGENTE.

1. Las medidas y actuaciones reguladas en el presente capitulo se regirdn por los principios siguientes:

e)

f)

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

El desarrollo de los procesos de ensefianza y aprendizaje en un clima de respeto mutuo.

El valor de las medidas y actuaciones de cardcter preventivo como medio para educar para la
convivencia, y su caracter integrador para que contribuyan al desarrollo global de la educacién en
valores.

La participacién de la comunidad educativa en la elaboracién, control del cumplimiento y
evaluacion de las normas de convivencia del Centro, y la del profesorado y el alumnado en las
normas de aula.

La prdctica de la mediaciéon escolar como un medio para la agilidad en la resolucién de los
conflictos a través del consenso y la negociacidn.

El compromiso de la comunidad educativa por la mejora de la convivencia.

2. Medidas preventivas ante las conductas contrarias a las NOFC y las conductas gravemente perjudiciales
para la convivencia:

a)
b)

c)

Incorporacion en las Programaciones didacticas de valores que desarrollan la convivencia.

Practica de modelos de ensefianza y aprendizaje que faciliten la convivencia al aumentar las
posibilidades de interaccion entre profesorado y alumnado.

Medidas organizativas que hagan efectiva la participacién del alumnado en la elaboracién de las
normas de centro y de aula con el impulso a la figura del delegado de curso y la junta de
delegados.

Programas de tutoria individualizada y compromisos con las familias.

Programacion de jornadas de intercambio entre los diferentes miembros de la comunidad
educativa.

Establecimiento de redes de colaboracidn con instituciones y entidades que faciliten la relacién del
centro con el entorno y que potencien un clima escolar que favorezca la convivencia.

Se impulsara la mejora de la convivencia escolar a través de la accion tutorial y el asesoramiento
del Departamento de Orientacion.

Reuniones y entrevistas periddicas de los tutores con las familias.

Informacién a los alumnos de las conductas tipificadas como contrarias a las NOFC y de las
tipificadas como gravemente perjudiciales para la convivencia, asi como de las medidas
correctoras que implican dichas conductas.

Son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que vulneran lo establecido en las NOFC o
atentan contra la convivencia dentro del recinto escolar, durante la realizacion de actividades
complementarias y extracurriculares y en el uso del transporte escolar.

Asimismo, se tendrdn en consideracidn aquellas que, aunque tengan lugar fuera del recinto escolar
o fuera del horario del Centro, estén motivadas o directamente relacionadas con la actividad
escolar.

4. Las medidas correctoras deben ser proporcionales a la gravedad de la conducta que se pretende
modificar y deben contribuir al mantenimiento y la mejora del proceso educativo. En este sentido deben
tener prioridad las que conlleven comportamientos positivos de reparacién y de compensacién mediante
acciones y trabajos individuales y colectivos que tengan repercusion favorable en la comunidad educativa
y en el Centro.

15



5. En ningln caso pueden imponerse medidas correctoras que atenten contra la integridad fisica y la
dignidad personal del alumno.

6. A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en consideracidn las siguientes
circunstancias que atenuan la gravedad:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.

La ausencia de medidas correctoras previas.

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

El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

La falta de intencionalidad.

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

7. Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad:

a)

b)

c)
d)
e)

Los dafios, injurias u ofensas a companeros o compafieras 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 de los profesionales del centro, del transporte
escolar o de la cantina, su integridad fisica o moral y su dignidad.

La premeditacidn, la reincidencia y la publicidad.

La utilizacion de las conductas con fines de exhibicién, comerciales o publicitarios.

Las realizadas colectivamente.

8. Son conductas contrarias a las NOFC, consideradas como faltas leves, las recogidas en el articulo 22
del Decreto 3/2008, de 08/01/2008:

a)
b)

d)

Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad (6 o mas, al mes).

La desconsideracion con otros miembros de la comunidad escolar, con excepcion del
profesorado, que se rige por unas condiciones recogidas en el Decreto 13/2013. Se entiende por
desconsideracion la falta de respeto, las contestaciones impertinentes o insultantes, las
expresiones soeces o las agresiones verbales, siempre y cuando no sean consideradas como
conducta gravemente perjudicial para la convivencia.

La interrupcion del normal desarrollo de las clases: hablar, interrumpir repetidamente de
cualquier forma indebida a compafieros o profesores en el desarrollo de la clase o actividad
programada.

-No traer los materiales didacticos y no hacer las tareas encomendadas por el profesor.

-Incumplir reiteradamente la prohibicidon de masticar chicle en clase.

- Absentismo digital. No conectarse ni presentar actividades de forma virtual. También no realizar
examenes con medios telematicos si fuera necesario.

La alteracion del desarrollo normal de las actividades del Centro.

-Traer el teléfono movil al Centro (ya que esta prohibido para todo el alumnado). La primera vez
gue se sorprenda al alumno con el teléfono mdévil se considerara falta leve, se le requisard el
mavil, se entregara a un miembro del Equipo Directivo y este se lo devolvera al alumno al final de
la mafiana. Si a un alumno se le sorprende por seqgunda vez con un teléfono movil en el Centro,
después de haber sido sancionado con una falta leve, se considerard falta grave.

-Hacer uso de otros aparatos electrdnicos en el Centro, sin permiso del profesor: Tablet, i-pod, i-
pad...

-Incumplir la obligacion de ser diligentes en los cambios de clase.

-Permanecer en las aulas durante el recreo, sin la autorizacién de un profesor.

-Dar publicidad en las redes sociales u otro portal de Internet a imagenes tomadas en el Centro,
sin la autorizacidn del profesorado.
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e)
f)

-Perturbar el normal desarrollo del servicio de transporte escolar o hacer un uso indebido del
mismo, siempre y cuando su comportamiento no sea considerado como conducta gravemente
perjudicial para la convivencia.

-Permanecer en la cantina del Centro durante los periodos lectivos sin autorizacidn expresa de un
profesor o del Equipo Directivo.

-Quedarse en el cuartillo para estudiar en periodos lectivos.

-Hacer uso indebido del transporte escolar.

- Incumplimiento del protocolo relacionado con emergencias sanitarias (Covid-19 o cualquier
otra): negarse a utilizar la mascarilla en el transporte escolar y en el centro cuando sea necesario,
no mantener deliberadamente la distancia de seguridad y no cumplir todas aquellas instrucciones
incluidas en dicho protocolo.

Actos de indisciplina con otros miembros de la Comunidad Escolar.

El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del Centro o de su material, o del
material de cualquier miembro de la comunidad escolar, con excepcion del profesorado, asi
como ocasionar un perjuicio econémico al Centro o a la comunidad educativa, por accién, omisidn
o negligencia.

9. Medidas correctoras ante conductas contrarias a la convivencia:

a)

b)

Las faltas injustificadas de asistencia a clase seran penalizadas en las Programaciones Didacticas
segun determinen los Departamentos Didacticos, sin perjuicio de la aplicacién de otras medidas
recogidas en el articulo 42.

Las conductas recogidas en el articulo anterior serdn sancionadas con un parte disciplinario,
acompafiado de las medidas correctoras contempladas en el articulo 42. Los partes seran
comunicados a las familias por teléfono, por un miembro del Equipo Directivo o por delegacién de
este por el tutor o tutora del alumno. En cualquier caso, el tutor sera informado de inmediato v, al
menos, una vez al mes por escrito mediante el documento-resumen de Delphos o fotocopia del
parte disciplinario correspondiente.

10. Medidas correctoras aplicables a conductas contrarias a las NOFC:

a)
b)

<)

d)

e)

f)

Restriccion de uso de determinados espacios y recursos del Centro.

Sustitucidn del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado y conservacion de
algun espacio del Centro.

El desarrollo de actividades escolares fuera del aula habitual, bajo control del profesorado,
segun lo establecido en el articulo 25, del Decreto 3/2008.

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

En el caso de la conducta recogida en el apartado d) del articulo 40, el teléfono mdvil o el aparato
electronico quedaran depositados en Direccidn, Jefatura de Estudios o Secretaria hasta el final de
la mafana, momento en el que el alumno pueda pasar a retirarlo.

La suspension del derecho a participar en actividades complementarias y extracurriculares por un
periodo maximo de un mes. Esta medida se aplicara con cardcter general como complemento de
todo parte disciplinario, sin perjuicio de adoptar alguna otra de las medidas de los apartados
anteriores.

La reparacién del dafio o el pago del coste econémico de los desperfectos causados por acciones
imprudentes o intencionadas a las instalaciones del Centro o a su material, asi como a las
pertenencias de cualquier miembro de la comunidad educativa y el resarcimiento del perjuicio
econdmico causado al Centro o a la comunidad educativa, por accién, omisién o negligencia. Los
alumnos o, en su caso, los padres o tutores legales de los alumnos serdn responsables del
resarcimiento de tales dafios o perjuicios en los términos previstos en las Leyes.
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11.

12.

El profesor podrd imponer temporalmente, como medida correctora, la realizacién de tareas
educativas fuera del aula durante el periodo de su clase al alumno que con su conducta impida al
resto del alumnado ejercer el derecho a la ensefianza y el aprendizaje. Esta medida solo afectara al
periodo lectivo en el que se produzca la conducta que se debe corregir y llevard necesariamente
aparejada la imposicion de un parte disciplinario. El alumno se presentara en Jefatura de Estudios o
Direccién acompafiado por el delegado de su grupo y quedara bajo la tutela del Equipo Directivo,
guien podra recurrir a los profesores de guardia para la vigilancia del alumno. De la adopcidn de esta
medida serd informado el tutor del grupo del alumno y el tutor individualizado, si lo tuviera.

El profesor o profesora responsable de la clase informara a la Jefatura de Estudios de las
circunstancias que han motivado la adopcion de la medida correctora.

Queda expresamente prohibido expulsar a un alumno o alumna del aula sin seguir el protocolo
descrito en el presente articulo.

Queda expresamente prohibido vetar reiteradamente la asistencia de un alumno a una determinada
materia. La medida descrita en 1 debe entenderse con caracter excepcional.

La decision de las medidas correctoras ante conductas contrarias a las NOFC (faltas leves),

corresponderan al equipo directivo, una vez informado, por el profesorado a través de los partes
disciplinarios.

En todos los casos quedara constancia en Delphos de las medidas adoptadas, que se notificaradn a

la familia.

13.

Son conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del Centro, consideradas como

faltas graves, ademas de las recogidas en el capitulo VII referido al Decreto de Autoridad del Profesorado,
las siguientes tipificadas en el articulo 23, del Decreto 3/2008:

a) Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las actividades del
Centro.
El consumo de tabaco, véper, alcohol o estupefacientes en el recinto escolar.
Perturbar gravemente el normal desarrollo del servicio de transporte escolar.
Ausentarse del Centro sin motivo justificado y sin autorizacién del profesorado.
Copiar en un examen.
Incumplir reiteradamente el protocolo relacionado con emergencias sanitarias (Covid-19 o
cualquier otra).
Absentismo digital. No realizar las actividades y/exdmenes solicitados de forma virtual,
constantemente.

b) Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar, con excepcion del
profesorado, que se rige por el Decreto 13/2013.

c) El acoso o la violencia contra las personas, y las actuaciones perjudiciales para la salud y la
integridad personal de los miembros de la comunidad educativa, con excepcion del profesorado.

d) Las vejaciones o humillaciones, particularmente las que tengan una implicacion de género,
sexual, religiosa, racial o xen6foba, o se realicen contra aquellas personas mas vulnerables de la
comunidad escolar por sus caracteristicas personales, econdmicas, sociales o educativas. La
realizacion de actos obscenos, siempre y cuando no se considere conducta que menoscaba o que
atenta gravemente contra la autoridad del profesorado.
Dar publicidad en las redes sociales u otro portal de Internet a imagenes tomadas en el Centro,
acompafidndolas de comentarios ofensivos referidos a cualquier miembro de la comunidad
educativa, con excepcion del profesorado, que se rige por el Decreto 13/2013.

e) La suplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccion de documentos y material académico.

f) El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de su material o
de los objetos y las pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa, con
excepcion del profesorado, asi como ocasionar un perjuicio econédmico grave al Centro o a la
comunidad educativa, por accidn, omisién o negligencia.
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g)

h)

El hurto de material del Centro o de los objetos y las pertenencias de los demas miembros de la
comunidad educativa, con excepcion del profesorado.

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

La reiteracion de conductas contrarias a las NOFC (faltas leves). Se entendera como reiteracion de
conductas contrarias a las NOFC la acumulacion de cuatro o mas partes disciplinarios, excepto en
lo que concierne a la introduccién y/o uso del teléfono moévil en el Centro, en cuyo caso un
segundo parte disciplinario supondra una falta grave.

El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Aunque no esta
recogido en Delphos, si lo esta en el Decreto. Asimilable al “h”.

14. Medidas correctoras ante conductas gravemente perjudiciales para la convivencia:

a)

b)

<)
d)

e)

f)

h)

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

La suspension del derecho a participar en determinadas actividades extracurriculares o
complementarias durante un mes. Esta medida se aplicara con caracter general, sin perjuicio de
adoptar alguna otra de las medidas recogidas en este apartado.

El cambio de grupo o clase.

La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspensién temporal de la asistencia al
propio Centro por un periodo que no podra ser superior a quince dias lectivos, en los términos
recogidos en el articulo 26.d. del Decreto 3/2008. En la aplicacién de esta medida correctora el
sistema Delphos propone una gradacion con tres rangos: hasta 5 dias lectivos, entre 6 y 10 dias
lectivos o entre 11 y 15 dias lectivos. Cualquier suspensién del derecho de asistencia no implica la
pérdida del derecho a la evaluacién continua, para ello el tutor o tutora establecera un plan de
trabajo con la ayuda de la jefatura de estudios y del equipo docente.

La reparacién del dafio o el pago del coste econédmico de los desperfectos causados por acciones
imprudentes o intencionadas a las instalaciones del Centro o a su material, asi como a las
pertenencias de cualquier miembro de la comunidad educativa y el resarcimiento del perjuicio
econdmico causado al Centro o a la comunidad educativa, por accién, omision o negligencia. Los
alumnos o, en su caso, los padres o tutores legales de los alumnos serdn responsables del
resarcimiento de tales dafios o perjuicios en los términos previstos en las Leyes.

La restitucion de lo sustraido, bien al Centro o a cualquier miembro de la comunidad educativa.
Los alumnos o, en su caso, los padres o tutores legales de los alumnos seran responsables de la
restitucion de lo sustraido o, en su defecto, de su compensacion econdmica en los términos
previstos en las Leyes.

En el caso de retirada del mdvil por segunda vez o veces sucesivas, seran los padres o tutores
legales los que se encarguen de recoger el teléfono mévil. Ahora bien, como medida propuesta
por el Consejo Escolar en sesion ordinaria de 16/05/2018, hay que matizar. Cuando a un alumno
se le requise el teléfono mavil tres o mas veces, el aparato quedara custodiado en el Centro por un
mes y seran los padres los que pasaran por el IES para recogerlo una vez cumplido este plazo.
Obviamente, en todos los casos de retirada del mavil se les entregara a los alumnos la tarjeta SIM.
El cambio de Centro, previa propuesta del Director a la persona responsable de la Direccién
Provincial de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes en Cuenca, quien resolverd, previo
informe de la Inspeccién Educativa. Contra la resolucién dictada se podra interponer recurso de
alzada en el plazo de un mes ante el Consejero de Educacién, Cultura y Deportes.

La conducta definida en el apartado a) del articulo 45, referida al transporte, serd sancionada con
la suspensién cautelar del derecho al uso del transporte escolar, en los términos recogidos en el
articulo 9, apartado 2 del Decreto 119/2012 que regula el servicio de transporte escolar en
Castilla-La Mancha.
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15.

1.

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia
del Centro seran adoptadas por el Director, de lo que dara traslado a la Comisién de Convivencia.
Para la adopcién de las medidas correctoras serd preceptivo el trdmite de notificacién por escrito
de la medida propuesta (documento Delphos) al alumno o alumna, las familias y el conocimiento
del tutor o tutora, para lo que el Director remitira dicha notificacién a los representantes legales
del alumno y estos firmaran dicha notificacion como enterados y conformes. Previamente a la
notificacién, el Director o por delegacion de este el Jefe o Jefa de estudios comunicaran a los
padres la conducta por teléfono o personalmente.

16. Reclamaciones.

1.

Las medidas correctoras que se impongan por la realizacion de conductas contrarias a la
convivencia (faltas leves) no seran objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad general
que asiste a los interesados de acudir ante la Direccién del Centro o la Direccion Provincial de la
Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes de Cuenca, para formular la reclamacion que estimen
oportuna.

Las correcciones que se impongan por parte del Director en relacién a las conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia del Centro (faltas graves) podran ser revisadas por el Consejo
Escolar (Comision de Convivencia) a instancia de los padres o representantes legales del
alumnado. La reclamacién se presentara por los interesados en el plazo de dos dias a contar desde
el siguiente a la imposicion de la correccién, y para su resolucion se convocara una sesién
extraordinaria del Consejo Escolar del Centro en el plazo maximo de dos dias lectivos a contar
desde la presentacion de aquella, en la que este érgano colegiado de gobierno confirmara o
revisara la decisién adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas que considere oportunas.

17. Prescripcion.

1.

Las conductas contrarias a la convivencia (faltas leves) prescriben transcurrido el plazo de un mes
a contar desde la fecha de su comisidn.

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro (faltas graves) prescriben
por el transcurso de un plazo de tres meses contado a partir de su comisién.

Las medidas correctoras establecidas en los articulos 41 y 42 prescriben transcurrido el plazo de
un mes a contar desde la fecha de su imposicion.

Las medidas correctoras establecidas en el articulo 46 prescriben transcurrido el plazo de tres
meses, a contar desde la fecha de su imposicidon o desde que el Consejo Escolar se pronuncie sobre
la reclamacién prevista en el articulo 48.

18. Responsabilidad penal. La Direccion del Centro comunicara a los Servicios Juridicos de la Consejeria de
Educacion, Cultura y Deportes de Cuenca, mediante el asesoramiento de la inspeccidon educativa, las
conductas que pudieran ser constitutivas de delito o falta perseguible penalmente, sin que ello suponga la
paralizacion de las medidas correctoras aplicables.

20



19. Ambito de aplicacién de las medidas correctoras de las conductas que menoscaban la autoridad del
profesorado y de las conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado.

1.

2.

El ambito escolar se entendera no solo referido al propio centro, sino a cuantas actividades y
servicios educativos requieran de la presencia del profesorado.

A tal efecto se entenderd que los profesores siempre estdn en el ejercicio de sus funciones
profesionales cuando se produzca un ataque a la integridad fisica y moral del docente, derivada de
su condicién profesional.

20. Son conductas que menoscaban la autoridad del profesorado las recogidas en el articulo 4 del
Decreto 13/2013 y que son las siguientes:

a)

b)
c)

d)

La realizacion de actos que, menoscabando la autoridad del profesorado, perturban, impiden o
dificultan el desarrollo normal de las actividades de la clase o del Centro. En todo caso, quedaran
incluidas las faltas de asistencia o de puntualidad del alumnado que no estén justificadas, y todas
aquellas faltas que, por su frecuencia y reiteracién, inciden negativamente en la actividad
pedagdgica del docente. Quedaran excluidas aquellas faltas no justificadas debidas a situaciones
de extrema gravedad social no imputables al propio alumnado.

La desconsideracidn hacia el profesorado, como autoridad docente.

El incumplimiento reiterado de los alumnos de su deber de trasladar a sus padres o tutores la
informacion relativa a su proceso de ensefianza y aprendizaje facilitada por el profesorado del
Centro.

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

21. Medidas educativas correctoras de las conductas que menoscaban la autoridad del
profesorado (articulo 6.1 del Decreto 13/2013):

a)
b)

c)

d)

22.

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

La suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias del
Centro por un periodo minimo de cinco dias lectivos y un maximo de un mes.

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

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

1. La medida educativa correctora prevista en el articulo 53, apartado a, se adoptard, por delegacién de la
persona titular de la direccion, por cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o alumna.

2. El resto de medidas educativas correctoras previstas en el articulo 53 se adoptara por la persona titular
de la direccion.
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23. Son conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado las reflejadas en el
articulo 5 del Decreto 13/2013 y que son las siguientes:

a)

b)
c)

d)

f)
g)

h)

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

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

El acoso o violencia contra el profesorado por parte de cualquier miembro de la comunidad
educativa. Dar publicidad en las redes sociales u otro portal de Internet a imagenes tomadas en el
ambito escolar, acompainandolas de comentarios ofensivos referidos a cualquier profesor.

Las injurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o humillaciones hacia el profesorado,
particularmente aquellas que se realicen en su contra por sus circunstancias personales (sean
religiosas, ideoldgicas, relativas a su identidad o tendencia sexual o cualesquiera otras),
econdmicas, sociales o educativas.

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

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

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

El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad tras la valoracion y el
andlisis de los motivos de tal incumplimiento que podran agravar o atenuar la consideracion de
la conducta infractora y, en consecuencia, matizar las medidas correctoras.

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

24. Medidas educativas correctoras de las conductas gravemente atentatorias de la autoridad
del profesorado (Articulo 6.2. del Decreto 13/2013):

a)

b)

c)
d)

e)

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

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

El cambio de grupo.

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

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

25. Las medidas educativas correctoras descritas en el articulo 56 se adoptardn por la persona titular de la
direccién del Centro.
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26. Cuando, por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor en el Centro suponga un
perjuicio o menoscabo de los derechos y de la dignidad del profesorado o implique humillacién o riesgo de
sufrir determinadas patologias para la victima, resultardn de aplicacion, segun los casos, las siguientes
medidas:

a) El cambio de centro cuando se trate de alumnado que esté cursando la enseiianza obligatoria.

b) La pérdida del derecho a la evaluaciéon continua.

c) Laexpulsidn del Centro cuando se trate de alumnado que curse enseilanzas no obligatorias.

27. Las medidas educativas correctoras previstas en el articulo 58 se propondran, en nombre del centro,
desvinculando la responsabilidad del profesor, por la persona titular de la direccion a la Direccidn
Provincial de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deporte quien resolvera previo informe de la
Inspeccidn de educacidn. Contra la resolucién dictada se podra interponer recurso de alzada en el plazo de
un mes ante la persona titular de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deporte, de conformidad con lo
establecido en los articulos 114 y 115 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

28. El profesorado que vea menoscabada o lesionada su autoridad, podrd tener en cuenta, en el momento
de proceder a la calificacion y correccidn de las conductas lesivas, circunstancias atenuantes o agravantes,
de acuerdo con lo previsto en los articulos 38 y 39 de las NCOF.

29. Prescripcion (Articulo 8, Decreto 13/2013).
1. Las conductas que menoscaben la autoridad del profesorado recogidas en el articulo 52 prescriben
transcurrido el plazo de dos meses a contar desde la fecha de su comision.
2. Las conductas que atenten gravemente a la autoridad del profesorado recogidas en el articulo 55
prescriben transcurrido el plazo de cuatro meses a contar desde la fecha de su comisién.
3. Las medidas recogidas en el articulo 53 prescriben en un plazo de dos meses a contar desde su

imposicion.

4. Las medidas recogidas en el articulo 56 prescriben en un plazo de cuatro meses a contar desde su
imposicion.

5. Las medidas recogidas en el articulo 58 prescriben en un plazo de cuatro meses a contar desde su
imposicion.
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h) LOS PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION PARA LA RESOLUCION POSITIVA DE LOS CONFLICTOS.

1. Definicién y ambito de aplicacién de la mediacién escolar.

1.

4.

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

El proceso de mediacidn puede utilizarse como estrategia preventiva en la gestion de conflictos
entre miembros de la comunidad educativa o como estrategia de reparacién o de reconciliacidn,
una vez aplicada la medida correctora.

No se podra ofrecer la mediacidn escolar en los siguientes casos:

a) Situaciones de acoso o violencia contra personas y actuaciones perjudiciales para la salud
y la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.

b) Vejaciones o humillaciones, particularmente aquéllas que tengan una implicacidon de
género, sexual, religiosa, racial o xendfoba, o se realicen contra aquellas personas mas
vulnerables de la comunidad escolar por sus caracteristicas personales, econdmicas,
sociales o educativas.

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

d) El hurto de material del Centro o de los objetos y las pertenencias de los demas miembros
de la comunidad educativa.

e) Larealizacion de actos obscenos.

f) La publicidad en las redes sociales de imagenes tomadas en el Centro, acompafidandolas de
comentarios ofensivos referidos a cualquier miembro de la comunidad educativa.

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

Igualmente, no se podra ofrecer la mediacién cuando, en el mismo curso escolar, se haya utilizado
el proceso de mediacidon en la gestidon de dos conflictos con el mismo alumno o alumna, siempre
que los resultados de los procesos hayan sido negativos.

2. La mediacidn escolar se basa en los principios siguientes:

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

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

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

d) El caracter personal que tiene el proceso de mediacion, sin que pueda existir la posibilidad
de sustituir a las personas implicadas por representantes o intermediarios.

e) La practica de la mediacion como herramienta educativa para que el alumnado adquiera,
desde la practica, el habito de la solucién pacifica de los conflictos.

3. El proceso de mediacion.

1.

El proceso de mediacidn, que interrumpe cualquier otro procedimiento administrativo del Centro,
abierto al alumno con el mismo objeto, se puede iniciar a instancia de cualquier miembro de la
comunidad educativa, ya se trate de parte interesada o de una tercera persona, siempre que las
partes en conflicto lo acepten voluntariamente. Dicha aceptacion exige que éstas asuman ante la

24



Direccién del Centro y, en el caso de menores de edad, los padres o tutores, el compromiso de
cumplir el acuerdo al que se llegue.

Las personas mediadoras deberan ser propuestas por la Direccién del Centro, de entre el
alumnado, las familias, el personal docente o el personal de administracién y servicios, que
dispongan de formacion adecuada para conducir el proceso de mediacidn.

Las personas mediadoras deberdn convocar un encuentro de las personas implicadas en el
conflicto para concretar el acuerdo de mediacidn con los pactos de conciliacidon y o reparacién a
gue se quieran llegar.

Si el proceso de mediacién se interrumpe o finaliza sin acuerdo, o si se incumplen los pactos de
reparacion, la persona mediadora debe comunicar estas circunstancias al Director del Centro para
gue actue en consecuencia.

El Equipo de Mediacidn serd coordinado por Jefatura de Estudios y estard integrado por la Jefa del
Departamento de Orientacién Educativa, entre dos y cinco alumnos, dos profesores, dos padres o
tutores legales y, si se considera conveniente, algin miembro del personal de administracién y
servicios. La Direccion del Centro promovera la realizacion de actividades de formacidon en
mediacién dirigidas a todos los sectores de la comunidad educativa.
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i) LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL CLAUSTRO PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS Y
ELECCION DE CURSOS Y GRUPOS, ASi COMO DEL RESTO DE TAREAS, CON ESPECIAL
ATENCION A LOS CRITERIOS DE SUSTITUCION DEL PROFESORADO AUSENTE,
ASEGURANDO UN REPARTO EQUITATIVO ENTRE TODOS LOS COMPONENTES DEL
CLAUSTRO DE PROFESORADO.

1. Los drganos de coordinacion docente son: la Tutoria, el Equipo Docente de Grupo, el
Departamento de Orientacidn, los Departamentos Didacticos y la Comisidon de Coordinacién Pedagdgica.

2. Los Departamentos Diddcticos son: Artes Plasticas, Biologia y Geologia, Cultura Clasica,
Economia, Educacion Fisica, Filosofia, Fisica y Quimica, Francés, Geografia e Historia, Inglés, Lengua
Castellana y Literatura, Matematicas, Musica, Orientacion y Tecnologia.

3. Caracter y composicion de los Departamentos Didacticos.

a) Los departamentos didacticos son los drganos encargados de organizar y desarrollar las
ensefianzas propias de las dreas y materias que tengan asignados, y las actividades que se les
encomienden, dentro del ambito de sus competencias.

b) A cada departamento didactico perteneceran los profesores de la especialidad que impartan las
ensefianzas propias de los dmbitos y materias asignados al departamento y estaran adscritos a
un departamento los profesores que, aun perteneciendo a otro, impartan algun ambito o
materia del primero.

c¢) Cuando se impartan materias que o bien no estén asignadas a un departamento, o bien puedan
ser impartidas por profesores de distintos departamentos y la prioridad de su atribucién no esté
establecida por la normativa vigente, el Equipo Directivo, atendiendo a criterios pedagdgicos
y organizativos, adscribird dichas ensefianzas a uno de dichos departamentos. Este
departamento serd el responsable de resolver todas las cuestiones pertinentes a esa materia
asignada.

4. Competencias de los departamentos didacticos.

a) Formular propuestas al equipo directivo y al claustro, relativas a la elaboracidon o modificacion del
Proyecto Educativo de Centro (PEC) y la Programacion General Anual (PGA).

b) Formular propuestas a la Comisién de Coordinacidon Pedagdgica (CCP) relativas a la elaboracién o
modificacién de las Programaciones Didacticas (PD).

c) Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacion didactica de las ensefianzas
correspondientes a las materias y ambitos integrados en el departamento, bajo la coordinacién y
direccion del jefe o la jefa del mismo, de acuerdo con las directrices generales establecidas por la
CCP.

d) Promover la investigacién educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de sus
miembros.

e) Mantener actualizada la metodologia didactica.

f) Colaborar con el Departamento de Orientacion, bajo la direccion del Jefe o la Jefa de Estudios, en
la prevencion y detecciéon temprana de problemas de aprendizaje, y elaborar la programacion y
aplicacion de adaptaciones curriculares para los alumnos que lo precisen.

g) Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracidn con el departamento
correspondiente.

h) Organizar y realizar las pruebas necesarias para los alumnos con materias o ambitos pendientes y,
en su caso, para los alumnos libres.

i) Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacién que los alumnos formulen al
departamento y elaborar los informes pertinentes.

j)  Redactar, a final de curso, una memoria en la que se evalle el desarrollo de la programacién
didactica, la practica docente y los resultados obtenidos, de modo que contribuya a la redacciéon
de la Memoria Anual del Centro.
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5. Designacion de los Jefes de los departamentos didacticos.

a)

b)

La jefatura de los departamentos didacticos sera desempeiiada por un profesor perteneciente al
cuerpo de catedrdticos de ensefianza secundaria o bien, en su defecto, se nombrarad por este
orden, a un profesor de ensefianza secundaria funcionario de carrera, funcionario en practicas o a
cualquier otro profesor. En caso de coincidir dos o mds profesores en su categoria profesional, se
tendran en cuenta los afios de antigliedad en el Centro.

El director del centro es el responsable de la designacion de los jefes de departamento, que podra
renovarse cada curso escolar. El Director provincial efectuard los correspondientes
nombramientos.

6. Competencias de los jefes de los departamentos didacticos.

a)

d)

e)

f)

j)

Coordinar la elaboracién de la programacion didactica de las materias o ambitos que se integran
en el departamento y la memoria final de curso, asi como redactar ambas.

Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento.

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

Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacién relativa a la programacién, con especial
referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los criterios de evaluacion.

Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los exdmenes para los alumnos con materias o
ambitos pendientes y de las pruebas extraordinarias, siempre en coordinacién con la jefatura de
estudios. Presidir la realizacion de los ejercicios correspondientes y evaluarlos en colaboracién con
los miembros del departamento.

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

Resolver las reclamaciones de final de curso que afecten a su departamento, de acuerdo con las
deliberaciones de sus miembros, y elaborar los informes pertinentes.

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

Promover la evaluacién de la practica docente de su departamento y de los distintos proyectos y
actividades del mismo.

Colaborar en las evaluaciones que sobre el funcionamiento y las actividades del instituto,
promuevan los érganos de gobierno del mismo o la Administracién educativa.

7. Cese de los jefes de los departamentos didacticos y del jefe o jefa del departamento de
orientacién.
1. Los Jefes de los departamentos didacticos cesaran en sus funciones al producirse alguna de las

circunstancias siguientes:

a. Cuando finalice su mandato.

b. Cuando, por cese del Director que los designd, se produzca la eleccién de un nuevo
Director.

C. Renuncia motivada, previa presentaciéon de un escrito explicando las razones, aceptada
por el Director.

d. Cuando no vayan a estar en el centro el curso siguiente.

e. A propuesta del Director, oido el Claustro, mediante informe razonado y audiencia
del interesado.

f. A propuesta de la mayoria absoluta de los miembros del departamento, en informe

razonado dirigido al Director, y con audiencia del interesado.

2. Producido el cese de cualquier jefe de departamento, el Director del instituto procedera a

designar al nuevo jefe de departamento.

8. El Departamento de orientacion.

1. Es ademas de un departamento didactico un érgano de coordinacion docente responsable de
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asesorar al profesorado. El asesoramiento atenderd a la planificacién, desarrollo y evaluacién
de las actuaciones de orientaciéon del centro y zona, y de las medidas de atencién a la
diversidad. Este departamento es responsable de llevar a cabo las actuaciones de atencion
especifica y apoyo especializado, establecidas en la normativa reguladora de la orientacién
educativa y profesional.

La jefatura del departamento serd desempefiada por un profesor perteneciente al cuerpo de
catedraticos de ensenanza secundaria o bien, en su defecto, se nombrard por este orden, a un
profesor de ensefanza secundaria funcionario de carrera, funcionario en prdcticas o a cualquier
otro profesor. En todo caso tendrdn prioridad los profesores de la especialidad de Orientacién
educativa.

9. Funciones del Departamento de Orientacion.

a)

b)

f)

j)
k)
1)

m)

Formular propuestas al equipo directivo y al claustro, relativas a la elaboracién o modificacién del
proyecto educativo del centro y la programacion general anual.

Elaborar, de acuerdo con las directrices establecidas por la comision de coordinacién pedagogica y
en colaboracion con los tutores, las propuestas de organizacion de la orientacién educativa,
psicopedagodgica, profesional y del plan de acciéon tutorial, y elevarlas a la comisién de
coordinacion pedagdgica para su discusion y posterior inclusién en los proyectos curriculares de
etapa.

Contribuir al desarrollo de la orientacidn educativa, psicopedagdgica y profesional de los alumnos,
especialmente en lo que concierne a los cambios de etapa y a la eleccién entre las distintas
opciones académicas, formativas y profesionales.

Contribuir al desarrollo del plan de orientacién académica y profesional y del plan de accién
tutorial y elevar al consejo escolar una memoria sobre su funcionamiento al final del curso.
Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las adaptaciones
curriculares apropiadas para los alumnos con necesidades educativas especiales, y elevarla a la
comision de coordinacion pedagdgica, para su discusion y posterior inclusion en las
programaciones didacticas.

Colaborar con los profesores del instituto, bajo la direccion de jefe de estudios, en la prevencién y
deteccion temprana de problemas de aprendizaje, y en la programacion y aplicacion de
adaptaciones curriculares dirigidas a los alumnos que lo precisen, entre ellos los alumnos con
necesidades educativas y especiales y los que sigan los Programas de Mejora del Aprendizaje y del
Rendimiento.

Realizar la evaluacion psicoldgica y pedagdgica.

Asumir la docencia de los grupos de alumnos que le sean encomendados.

Participar en la elaboracién del consejo orientador que, sobre el futuro académico y profesional
del alumno, ha de formularse al término de cada curso de la educacidn secundaria obligatoria.
Formular propuestas a la comisién de coordinacion pedagdgica sobre los aspectos
psicopedagdgicos de las programaciones didacticas.

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

Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracidn con el departamento
correspondiente.

Elaborar el plan de actividades del departamento vy, a final de curso, una memoria en la que se
evalue el desarrollo del mismo.

10. Competencias del jefe o jefa del departamento de Orientacion.

a)
b)
c)
d)

e)

Participar en la elaboracion de las programaciones didacticas.

Redactar el plan de actividades del departamento y la memoria final de curso.

Dirigir y coordinar las actividades del departamento.

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

Elaborary dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a las actividades del departamento.
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f)

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

Promover la evaluacién de la practica docente de su departamento y de los distintos proyectos y
actividades del mismo.

Colaborar en las evaluaciones que sobre el funcionamiento y las actividades del instituto,
promuevan los érganos de gobierno del mismo o la Administracién educativa.

Velar por el cumplimiento del plan de actividades del departamento.

11. La Comisidn de coordinacién pedagdgica.

1.Es el 6rgano responsable de velar por la coherencia pedagdgica entre cursos de cada etapa,
de las etapas del centro y entre este y otros centros.

2. La Comisidn de coordinacién pedagdgica estd constituida por el director, que serd su presidente,
el jefe o la jefa de estudios, el jefe o jefa del departamento de orientacién, los jefes de los
departamentos didacticos y el profesor o profesora de Religion. Con el objeto de tratar aquellos
asuntos que asi lo requieran, el director podra convocar a las reuniones a cualquier otra persona o
representantes de alguna entidad distintos a los miembros de la misma. Actuard como secretario o
secretaria de la comision la persona de menor edad. Se reunird semanalmente, segln la Orden 118.

12. Competencias de la Comisidn de Coordinacién Pedagdgica.

a)
b)

h)

Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de las programaciones didacticas.
Supervisar la elaboracién y revision, asi como coordinar y responsabilizarse de la redaccion de las
programaciones didacticas y su posible modificacion, y asegurar su coherencia con el proyecto
educativo del centro.

Establecer las directrices generales para la elaboracién y revision del plan de orientacion
académica y profesional y del plan de accidn tutorial.

Velar por el cumplimiento y posterior evaluacién de las programaciones didacticas.

Informar al claustro sobre la planificacion general de las sesiones de evaluacion y el calendario de
examenes o pruebas extraordinarias, a instancias del Equipo Directivo.

Proponer al claustro de profesores el plan para evaluar los aspectos docentes del proyecto
educativo y la programacion general anual, la evolucion del rendimiento escolar del alumnado y el
proceso de ensefanza.

Fomentar la evaluacién de todas las actividades y proyectos del instituto, colaborar con las
evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los érganos de gobierno o de la Administracién
educativa e impulsar planes de mejora en caso de que se estime necesario, como resultado de
dichas evaluaciones.

Impulsar medidas que favorezcan la coordinacion con los CRAs de nuestra zonay el IESO “4 de
junio” de Cafete, con el objeto de facilitar la transicién del alumnado.

13. La Tutoria.

1.

El tutor serd nombrado por el director, a propuesta de la jefatura de estudios, entre los profesores
gue imparten docencia al grupo.

El tutor ejercera las funciones establecidas en la normativa que le sea de aplicacién, especialmente
la que regula la orientacidon educativa y profesional y la prevencion y control del absentismo
escolar.

El tutor convocara a las familias a las reuniones que establece la normativa sobre evaluacién. Se
garantizard que cada familia sea convocada a una entrevista individual al menos, durante el curso
escolar. El tutor se reunira con todos los padres de alumnos a principio de curso y todas aquellas
veces que estime oportuno. El horario de tutoria con las familias se pondra en conocimiento de las
mismas y se expondrd en el tablén de anuncios del centro.
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14. Funciones del tutor.

a)

b)

d)

e)

f)

g)
h)

k)

n)

p)

Desarrollar con el alumnado programas relativos a la mediacién y mejora de la
convivencia, a los hdbitos y técnicas de estudio, a la toma de decisiones y al
pensamiento creativo y emprendedor.

Facilitar el intercambio y la coherencia del proceso educativo con las familias y
establecer una via de participacién activa de la comunidad educativa en la vida del
Centro.

Coordinar al profesorado que interviene en un mismo grupo de alumnos para
garantizar la coherencia del proceso de ensefianza y aprendizaje.

Colaborar con el resto de niveles de la orientacidon para favorecer un desarrollo
gradual y coordinado a través del asesoramiento y el intercambio.

Participar en el desarrollo del plan de accién tutorial y en las actividades de orientacién,
bajo la coordinacion del jefe de estudios y en colaboracién con el departamento de
orientacién del instituto.

Coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos de su grupo.

Organizar y presidir la junta de profesores y las sesiones de evaluacién de su grupo.
Facilitar la integracién de los alumnos en el grupo y fomentar su participaciéon en las
actividades del instituto.

Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y profesionales.
Encauzar las demandas e inquietudes de los alumnos y mediar, en colaboracién con el
delegado y subdelegado del grupo, ante el resto de los profesores y el equipo directivo
en los problemas que se planteen.

Informar a los padres, a los profesores y a los alumnos del grupo de todo aquello que les
concierna, en relacion con las actividades docentes y complementarias y con el
rendimiento académico.

Facilitar la cooperacién educativa entre los profesores y los padres de los alumnos.
Identificar problemas de absentismo de los alumnos de su grupo y anticipar
medidas preventivas mediante la atencién personalizada en el marco del Plan de
Accion Tutorial, e informar a Jefatura de Estudios cuando un alumno falte a clase
regular y continuadamente.

Controlar la asistencia del alumnado a través del parte diario de faltasy del programa
“Papas” y comunicarlo telefénicamente, por escrito o a través de Papds lo antes
posible a las familias. Una vez al mes o en casos especiales inmediatamente.

Utilizar el programa Delphos o Papds para anotar en la primera semana del mes
siguiente las faltas de asistencia y los retrasos a clase de sus alumnos.

Enviar, antes del dia cinco de cada mes, por correo, las faltas de asistencia a los
padres o tutores.

15. La Junta de Profesores o Equipo Docente de grupo.
1. Estd constituida por el conjunto de profesores que imparten docencia a un grupo de alumnos.
Estara coordinada por el tutor o, en su caso, por los tutores correspondientes.
2. Funciones del Equipo Docente:

a)

b)
c)
d)

e)

Llevar a cabo la evaluacion y el seguimiento global de los alumnos del grupo,
estableciendo las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje en los términos
establecidos por la legislacidn especifica sobre evaluacion.

Elaborar las normas de convivencia del aula, junto con los alumnos del grupo y
coordinadas por el tutor.

Establecer las actuaciones necesarias para mejorar el clima de convivencia del
grupo.

Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo,
estableciendo las medidas adecuadas para resolverlos.

Coordinar las actividades de enseiflanza y aprendizaje que se propongan a los
alumnos del grupo.
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f) Conocer y participar en la elaboracidn de la informacién que, en su caso, se
proporcione a los padres o tutores de cada uno de los alumnos del grupo.

3. El Equipo Docente se reunird, al menos, para realizar la evaluacidn inicial, en el caso de la
ESO, a principio de curso y una vez al trimestre en cada una de las sesiones de evaluaciéon
para todos los niveles y grupos. Ademas, siempre que Jefatura de Estudios lo considere
necesario para comprobar la evolucidn del proceso de enseifanza y aprendizaje de los
alumnos o a propuesta, en su caso, del tutor del grupo.

16. Funciones del profesorado de apoyo.

a) Asesorar al Equipo Directivo y a la Comisién de Coordinacion Pedagdgica, en el marco del Proyecto
Educativo y de las Programaciones Didacticas, en la elaboraciéon del Plan de Atencion a la
Diversidad.

b) Colaborar con los tutores en la prevencién y deteccién del alumnado con necesidades educativas y
aportar informacién a los responsables de la orientacion en el proceso de evaluacién
psicopedagdgica.

c) Colaborar con la jefatura de estudios en el desarrollo de las medidas organizativas que facilitan el
Plan de Atencidn a la Diversidad.

d) Colaborar con el tutor, con otros apoyos y con los responsables de la orientacion en la
programacion, desarrollo y evaluacidon de las medidas ordinarias de refuerzo y apoyo y de las
adaptaciones curriculares individuales del alumnado.

e) Participar y colaborar con el tutor en el desarrollo del Plan de Accién Tutorial, especialmente en lo
relacionado con la evaluacion, elaboracion de informes y decisiones de promaocién.

f) Asesorary apoyar al profesorado en la adquisicidon y uso de materiales especificos y de materiales
de acceso al curriculo.

g) Elaborar, en colaboracidn con el profesorado, materiales curriculares adaptados para facilitar el
aprendizaje y dar respuestas ajustadas a las necesidades educativas del alumnado.

h) Colaborar en los procesos de asesoramiento, coordinacién, informacién y formacién a las familias.

i) Colaborar en el seguimiento y coordinacién con los servicios de apoyo sanitarios y sociales.

17. Funciones especificas y prioridades del Profesorado de Pedagogia Terapéutica.

a) Desarrollar con caracter prioritario, en colaboracion con el resto del profesorado, la atencién
individualizada al alumnado con necesidades educativas especiales asociadas a condiciones
personales de sobredotacién, discapacidad psiquica, sensorial o motdrica, plurideficiencia y
trastornos graves de la conducta que tengan adaptaciones curriculares significativas, al alumnado
con necesidades educativas especiales derivadas de un desajuste curricular que supere dos o mas
cursos y en general a todo el alumnado que presenta dificultades de aprendizaje.

b) Desarrollar de manera directa el proceso de ensefianza al alumnado, en aquellos aspectos que se
determinen en las correspondientes adaptaciones curriculares y en los programas de refuerzo y
apoyo.

18. Funciones especificas y prioridades del Profesorado de apoyo a la Compensacion.

a) Realizar, en coordinacién con el resto del profesorado, la atencidon educativa individualizada en los
contextos de apoyo y atenderd con cardcter prioritario al alumnado con desventaja social y cultural en
aquellos centros que tengan el proyecto de compensacién educativa.

b) Desarrollar de manera directa el proceso de ensefianza y aprendizaje del alumnado en los aspectos
determinados en las correspondientes adaptaciones curriculares y en los programas de refuerzo y apoyo.
c) Colaborar con los profesionales de la intervencién social en el control y seguimiento del absentismo
escolar.

19. Segun el articulo 11 del Decreto 59/2012, en cada uno de los centros educativos habra un/una
docente con funciones de Coordinador de Formacién y PDC y serd nombrado por el/la directora/a del
centro, por un afio, prorrogable por otro, entre los miembros del equipo docente del centro con plaza
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definitiva en el mismo, siempre que sea posible. Dicho nombramiento podra ser revisado con caracter
anual.

Sus funciones seran las siguientes:

a) Coordinar toda la formacidn del profesorado en el propio centro educativo.

b) Proponer la demanda de necesidades formativas grupales e individuales a la CCP para su aprobacion.

¢) Remitir la propuesta de formacién aprobada por la CCP a las unidades de formacién de la Direccidn
Provincial.

d) Realizar el control de las actividades de formacion del centro y elevar los expedientes y propuestas de
certificacion y memoria a las unidades provinciales de formacion, y estas a su vez al Centro Regional.

e) También se encargara del PDC y de todas las funciones relacionadas con el mismo.

20. Los responsables de materiales curriculares realizaran las funciones establecidas en la normativa por la
gue se regula este servicio complementario.

21. El responsable de actividades complementarias y extracurriculares coordinara todas las actuaciones
precisas para su organizacién y ejecucidn. Las actividades complementarias y extracurriculares se
desarrollaran seglin lo que el centro haya establecido en las NOFC y en su PGA, siguiendo en todo
momento las directrices de la jefatura de estudios. Seran planificadas y evaluadas por los propios
departamentos didacticos que las propongan o por el equipo directivo si no estan vinculadas
especificamente a uno o varios departamentos. Este responsable coordinard también la colaboracion con
los érganos de participacién del centro o con asociaciones e instituciones del entorno.

22. El responsable de la biblioteca y del PLC serda el encargado de coordinar su organizacion,
funcionamiento y apertura. Asimismo, colaborard en la planificacion, desarrollo y evaluacién de los planes
de lectura que el centro organice de modo especifico.

23. El responsable del PIC tiene la responsabilidad de proponer medidas e iniciativas que favorezcan la
convivencia en el centro, la igualdad entre hombres y mujeres y la resolucién pacifica de conflictos en
todos los dmbitos de la vida personal, familiar y social.

24. Las actividades especificas de formacion que se lleven a cabo en el centro tendrdn un responsable de
su coordinacion con el Centro Regional de Formacién del Profesorado.

25. Los proyectos y programas de innovacion educativa o de aprendizaje permanente que se desarrollen
en el centro contemplardn las coordinaciones que se deriven de sus convocatorias especificas.

26. Para potenciar la coordinacion entre los CRAs de la zona y el IES se establecera al menos una reunién
por curso (mayo), asimismo para coordinar la transicion secundaria-Bachillerato con el IESO “4 de junio”
de Cafiete. Para ello se planificara una jornada de puertas abiertas en febrero.

27. El Coordinador de Prevencién impulsara las medidas pertinentes para la prevencidon de riesgos
laborales y el fomento de la salud laboral.

28. Criterios establecidos por el Claustro para la asignacion de tutorias.

1. Siempre que sea posible, el tutor serd designado entre los profesores que impartan clase a todos los
alumnos del grupo. Si ello no fuera posible, se designarad como tutor al profesor que imparta clase al mayor
numero de alumnos del grupo.

2. A la hora de asignar las tutorias se comenzara por los profesores que no sean jefes de departamento y
gue tengan menos horas de docencia directa con alumnos para completar el nimero de horas lectivas
marcado por la Administracién en sus horarios personales.
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3. Si tras la actuacidn anterior el nimero de tutores fuera insuficiente se nombrara tutor entre los jefes de
departamento, siguiendo el criterio de menor a mayor nimero de horas de docencia directa con alumnos.
4. Si tras las actuaciones anteriores el nimero de tutores sigue siendo insuficiente se nombrara tutor entre
los miembros del Equipo Directivo.

29. Eleccién de materia y grupo por el profesorado.

1. La eleccién se llevara a cabo en cada uno de los departamentos de coordinacién didactica en el
mes de septiembre antes del inicio de las actividades lectivas. Para ello, en el claustro de inicio de
curso, tras explicar los criterios pedagdégicos para la elaboracion de los horarios y aprobarlos, si
procediese, el Equipo Directivo comunicara a los departamentos didacticos y de orientacién el
numero de grupos de alumnos que corresponde a cada materia y ambito, asi como las tutorias
asignadas a cada departamento. A continuacién, los departamentos se reuniran para distribuir
las materias y cursos entre sus miembros. Acto seguido se reuniran en Direccidén con el Equipo
Directivo para comunicar el reparto.

2. La distribucién se realizard de comun acuerdo entre todos los componentes del departamento,
procurando aplicar los criterios de continuidad y reparto por niveles. En caso de que no hubiera
acuerdo, SE APLICARA EL ARTICULO 21.3 DE LA ORDEN 118/2022.

30. Criterios pedagdgicos para la elaboracidn de los horarios del profesorado y del alumnado.

1. Los periodos lectivos semanales de una materia se distribuiran de forma que no se repitan todos en un
mismo tramo horario, siempre que esto sea posible.

2. Los horarios del profesorado garantizardn su permanencia diaria en el centro, al menos, durante cuatro
tramos horarios de los cuales dos de ellos, como minimo, seran periodos lectivos.

3. El numero maximo de periodos lectivos diarios contemplados en los horarios del profesorado sera de
cinco, pudiendo afiadirse una hora complementaria de obligada permanencia en el Centro.

31. Criterios pedagdgicos para la elaboracidn de los grupos de alumnos.

1. Por motivos organizativos, el primer criterio a la hora de la confeccion de los grupos serdn las materias
de modalidad y las materias optativas que configuran la oferta educativa del centro.

2. En el caso de los alumnos de Educacién Secundaria Obligatoria, el segundo criterio aplicable en 22 y 3¢
de ESO sera el de continuidad con respecto al curso anterior, salvo en los casos en los que problemas de
comportamiento aconsejen un cambio, recogido en las actas de la evaluacién ordinaria, como decision del
Equipo Docente con la conformidad del Equipo Directivo.

3. Los alumnos de 12 de ESO se agruparan por el origen de su procedencia: 12 A estarad formado por los
alumnos procedentes del CRA “Ojos de Moya”; 12 B, por aquellos que vienen del CRA “Fuente Vieja”. No
obstante, el Equipo Directivo y el Departamento de Orientacion se reservan la posibilidad de hacer los
cambios pertinentes basados en los informes procedentes de los CRAS y en las necesidades organizativas y
disciplinarias del Centro.

4. Los alumnos repetidores se repartiran entre los distintos grupos de un mismo curso.

5. Los alumnos que promocionen por edad sin haber superado el curso anterior se repartiran entre los
distintos grupos de un mismo curso.

6. No se atenderan peticiones de cambio de grupo, salvo en aquellos casos de error administrativo a la
hora de grabar las matriculas o causa debidamente justificada. Los alumnos dispondrdn de un plazo de
cinco dias habiles para reclamar, a contar desde el dia del comienzo de las actividades lectivas. La
Direccién del Centro tendra un plazo de dos dias habiles para resolver la reclamacién.

8. La Direccidn del Centro, una vez escuchada la opinién del Equipo Docente y del Departamento de
Orientacion, podra decidir el cambio de grupo de un alumno por criterios pedagdgicos u organizativos. La
decisidon se habrda de tomar, en todo caso, en un plazo no superior a quince dias naturales desde el dia del
inicio de las actividades lectivas y serd inapelable.

9. El Director del Centro podra decidir el cambio de grupo de un alumno durante el curso escolar por
motivos disciplinarios, en aplicacion de los articulos 46 y 56 de las NOFC.
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32. Criterios para cubrir las ausencias del profesorado.

1. Cuando un profesor tenga previsto ausentarse lo deberd comunicar a Jefatura de Estudios o, en su
defecto a Direccién, con una antelacién minima de 24 horas para consignarlo en el parte diario de
ausencias del profesorado.

2. Cuando no haya sido prevista, el profesor contactard de manera inmediata con Jefatura de Estudios o
Direccién para informar de los motivos de la ausencia. En cuanto tenga conocimiento de la misma,
Jefatura de Estudios o Direccién la consignara en el parte diario de ausencias del profesorado.

3. Los profesores estan obligados a justificar su ausencia el mismo dia de su reincorporacién al Centro. En
este caso, el profesor deberd cumplimentar el modelo oficial de justificacion de ausencias del personal
docente, aportando la documentacion oportuna. También mandaran tareas, siempre que sea posible, a
través de la plataforma Educamosclm al E. Directivo.

4. Los profesores de guardia (dos por turno, siempre que las necesidades organizativas no lo hagan
inviable) seran los encargados de cubrir las ausencias del profesorado. Si no hubiera suficientes profesores
de guardia para atender a todos los grupos, se recurrird a profesores que en ese periodo lectivo tengan
una hora complementaria en su horario personal. En el caso de que el numero de profesores siga siendo
insuficiente, se recurrird a los miembros del Equipo Directivo disponibles.

5. La prioridad a la hora de sustituir al profesor ausente serd la siguiente: grupos de 12 de E.S.O., grupos de
22 de E.S.O., grupos de 32 de E.S.O., grupos de 42 de E.S.O., grupos de 12 de Bachillerato, grupos de 22 de
Bachillerato.

6. Cada equipo de guardia es auténomo para establecer los turnos y decidir los grupos a la hora de
sustituir al profesorado ausente. En caso de conflicto o desacuerdo, lo comunicardn inmediatamente a
Jefatura de Estudios para que el Equipo Directivo tome las medidas oportunas para solucionar la situacion.

33. Procedimiento para asignar las guardias de aula.

1. El nimero de horas de guardia de cada profesor es competencia de Jefatura de Estudios que las
adjudicara en funcion del nimero de horas lectivas que consten en su horario personal.

2. A la hora de confeccionar los horarios, Jefatura de Estudios procurard que el nimero de profesores de
guardia sea similar en todos los periodos lectivos. El nimero minimo de profesores de guardia en un
periodo lectivo sera de dos.

34. Funciones del profesor de guardia.

1. Al inicio de cada periodo lectivo, los profesores de guardia consultardn el parte diario de ausencias
del profesorado. En caso de ausencia de uno o mas profesores, se adjudicardn los grupos que se deben
atendery se comprobara si los profesores ausentes han dejado actividades para sus alumnos.

2.Se comenzard la guardia con la mayor puntualidad posible para garantizar el orden del centro y para
evitar que los alumnos se ausenten del aula.

3. Los profesores de guardia comprobardn que no hay ningun grupo de alumnos sin profesor y que no hay
alumnos en los pasillos sin la debida autorizacion.

4. Si el nimero de profesores ausentes es inferior al nimero de profesores de guardia, uno de los
profesores de guardia permanecera en la sala de profesores durante el periodo lectivo.

5. Si a lo largo de un periodo lectivo se produjese la indisposicidn de un profesor, este enviara al delegado
del grupo a la sala de profesores para comunicar la incidencia al profesor de guardia, quien cubrird la
ausencia del profesor indispuesto.

6. Durante la sustituciéon de un grupo con profesor ausente, el profesor de guardia atendera de forma
presencial en el aula al grupo de alumnos, pasara lista, se encargard de que realicen las tareas que
haya dejado el profesor ausente y velard por el mantenimiento del buen orden del grupo. Se
incorporardn las faltas de los alumnos en Educamosclm por parte del profesor de
guardia y, en caso de que no fuera posible, la relacién de los alumnos que hayan faltado se
dejard en la bandeja del profesor ausente, indicando la fecha, el periodo lectivo, el nombre del profesor
ausente y el nombre del profesor de guardia.

7. En todos aquellos casos en los que se vea afectado el buen orden o la disciplina durante su hora de
guardia, el profesor de guardia tendrd capacidad para resolver lo necesario y obligacién de comunicar
oportunamente lo sucedido a la Jefatura de Estudios.

8. Finalizado su periodo de guardia, comunicard a Jefatura de Estudios las incidencias que se
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hayan producido.

9. Los profesores de guardia disponibles auxiliaran al Equipo Directivo en la custodia de los alumnos que
estén realizando tareas educativas fuera del aula como consecuencia de una medida correctora adoptada.
10. Ningun profesor de guardia podra ausentarse del Centro durante la hora de guardia, a excepcion de
gue tenga permiso del Equipo Directivo.

11. El profesor de guardia se encargara de atender cualquier contingencia que tenga que ver con la
indisposicién del alumnado, dentro y fuera del aula.

35. Procedimiento para asignar las guardias de recreo.

1. Todo el Claustro de profesores tiene la obligacidn de colaborar en las guardias de recreo, en funcién de
su disponibilidad horaria y de las necesidades del Centro; bien en tareas de vigilancia, bien en tareas de
atencion de la biblioteca o bien como guardia de despacho (en el caso de los miembros del Equipo
Directivo).

2. Las guardias de recreo serdn equiparables a una hora complementaria. Se asignaran al profesorado para
completar su horario.

3. La persona responsable de la biblioteca y los miembros del claustro necesarios para cubrir el horario de
biblioteca durante los recreos se dedicaran alternativamente a atender la biblioteca.

4. Cada uno de los miembros del Equipo Directivo tendra una guardia de despacho durante un recreo a la
semana, como minimo.

36. Funciones del profesor de guardia de recreo.

1. Se comenzara la guardia con la mayor puntualidad posible para garantizar el orden del Centro.

2. Cada equipo de guardia de recreo es autébnomo para repartirse las tareas que se deben realizar. En caso
de conflicto o desacuerdo, lo comunicaran inmediatamente a Jefatura de Estudios para que el Equipo
Directivo tome las medidas oportunas para solucionar la situacién.

3. Los profesores de guardia comprobaran que ningln alumno sin autorizacion sale del Centro durante el
recreo. Uno de los profesores del equipo de guardia vigilard el acceso al Centro. Solo estan autorizados a
abandonar el centro durante el recreo los alumnos mayores de edad, lo que deberan acreditar mediante la
presentacion de su DNI y firmaran en la correspondiente hoja que se encuentra en Conserjeria. Los
alumnos menores de edad no podran salir del Centro, a no ser que vengan a recogerlos las personas
autorizadas que se encuentran registradas en la hoja rellenada al efecto cuando la matricula o salvo casos
muy excepcionales y con permiso del E. Directivo.

4. Los profesores de guardia de recreo controlaran los accesos a los edificios del Centro y el uso ordenado
de los lavabos por parte del alumnado.

5. Al menos un profesor de cada equipo de guardia de recreo realizara tareas de vigilancia del patio y del
gimnasio, con especial atencion al corredor que hay detras del gimnasio y a la zona de gradas de la pista de
arriba.

6. Durante el periodo de recreo, los profesores encargados de la Guardia de Recreo se aseguraran de que
todas las aulas del Centro estdn debidamente cerradas.

7. Los profesores del Centro dispondran de una llave maestra para abrir y cerrar antes y después del
recreo las puertas de las aulas.

8. Si alglin profesor abre a un alumno un aula ya cerrada (en el recreo o en otra hora), se esperard a que
este recoja lo que necesite y la volvera a cerrar.

9. Si los alumnos han quedado con algln profesor para repasar en el recreo, estos permanecerdan fuera del
aula hasta que llegue el profesor correspondiente y les abra.
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j) LOS CRITERIOS PARA LA ATENCION AL ALUMNADO EN CASO DE AUSENCIA DEL
PROFESORADO.

Los expuestos en el punto i.34 y que copiamos a continuacién:

1. Al inicio de cada periodo lectivo, los profesores de guardia consultardn el parte diario de
ausencias del profesorado. En caso de ausencia de uno o mds profesores, se adjudicardn los grupos

qgue se deben atender y se comprobara si los profesores ausentes han dejado actividades para sus
alumnos. Deben dejarse, salvo casos de fuerza mayor. Como todo el profesorado debe utilizar los

libros de texto que estan adscritos, cuando el profesorado falte, intentard dejar tareas que
aparezcan en los mismos para ahorrar en fotocopias y facilitar la tarea de los profesores de guardia.

En las materias que no tengan libros adscritos, el profesor correspondiente de la materia valorara

las actividades a dejar.

2.Se comenzara la guardia con la mayor puntualidad posible para garantizar el orden del centroy para
evitar que los alumnos se ausenten del aula.

3. Los profesores de guardia comprobardn que no hay ningun grupo de alumnos sin profesor y que no hay
alumnos en los pasillos sin la debida autorizacion.

4. Si el numero de profesores ausentes es inferior al nimero de profesores de guardia, uno de los
profesores de guardia permanecerd en la sala de profesores durante el periodo lectivo.

5. Si a lo largo de un periodo lectivo se produjese la indisposicidon de un profesor, este enviara al delegado
del grupo a la sala de profesores para comunicar la incidencia al profesor de guardia, quien cubrird la
ausencia del profesor indispuesto.

6. Durante la sustituciéon de un grupo con profesor ausente, el profesor de guardia atendera de forma
presencial en el aula al grupo de alumnos, pasara lista, se encargard de que realicen las tareas que
haya dejado el profesor ausente y velard por el mantenimiento del buen orden del grupo. Se
incorporardn las faltas de los alumnos en Educamosclm por parte del profesor de
guardia y, en caso de que no fuera posible, la relacién de los alumnos que hayan faltado se
dejard en la bandeja del profesor ausente, indicando la fecha, el periodo lectivo, el nombre del profesor
ausente y el nombre del profesor de guardia.

7. En todos aquellos casos en los que se vea afectado el buen orden o la disciplina durante su hora de
guardia, el profesor de guardia tendra capacidad para resolver lo necesario y obligacion de comunicar
oportunamente lo sucedido a la Jefatura de Estudios.

8. Finalizado su periodo de guardia, comunicard a Jefatura de Estudios las incidencias que se hayan
producido.

9. Los profesores de guardia disponibles auxiliaran al Equipo Directivo en la custodia de los alumnos que
estén realizando tareas educativas fuera del aula como consecuencia de una medida correctora adoptada.
10. Ningun profesor de guardia podra ausentarse del Centro durante la hora de guardia, a excepcion de
gue tenga permiso del Equipo Directivo.

11. El profesor de guardia se encargara de atender cualquier contingencia que tenga que ver con la
indisposicién del alumnado, dentro y fuera del aula.
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k) LA ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y DEL TIEMPO DEL CENTRO Y NORMAS PARA EL USO DE
LAS INSTALACIONES Y LOS RECURSOS. OTROS ASPECTOS ORGANIZATIVOS.

1. Distribucion general de los espacios en el IES “Serrania Baja” y otros aspectos organizativos.

La distribucidon de los espacios se realiza sobre la base de criterios explicitos. Los espacios son
limitados: el laboratorio de Fisica ha sido habilitado como aula para impartir 42 Diver. El aula taller
(polivalente) se utiliza para usos polivalentes y algunas clases. La biblioteca puede ser reservada para
trabajar la lectura en clase, para proyectar peliculas y documentales en determinadas horas e impartir
clases de alguna materia (siempre que no coincida con las horas de dedicaciéon a la biblioteca de la
encargada de la misma). En los recreos, la biblioteca permanecerd abierta y atendida por la persona
encargada durante dos dias semanales y por otros dos profesores, el resto de la semana. Estos son los
responsables del préstamo y se ocupan de poner en funcionamiento el servicio informatizado de
préstamos en ABIES. El gimnasio también esta abierto en los recreos para las actividades dentro de los
recreos activos. Este esta supervisado por un profesor.

En la sala de profesores hay cuadrantes semanales para reservar la biblioteca o el aula de
Informatica 2. El Aula Althia se reserva para las materias de TIC en los diferentes cursos.

El espacio destinado a la AMPAy a las reuniones del alumnado, se utiliza en ocasiones para albergar
clases de apoyo, para las que se utilizan, cuando la ocasion lo requiere, los propios departamentos o aulas
libres. Durante este curso, todos los apoyos tienen a su disposicidon algun aula libre reservada en el
cuadrante de distribucion de aulas.

Normalmente, se aprovecha que un grupo esté en Musica, Plastica o Educacion Fisica para que otro
grupo utilice el aula para atender la optatividad.

En cuanto a otros aspectos, solo nos queda resefiar que en la sala de profesores estan expuestos en
el corcho de informacidn y organizacidn del Equipo Directivo, ademds de los cuadrantes arriba citados, un
horario general de todo el profesorado, un horario de los grupos, un horario de guardias de aula, un
horario de guardias de recreo, un horario de guardias de biblioteca, el horario de atencién a padres, una
lista de los tutores y, mensualmente, se cuelga el parte de faltas del profesorado y cualquier informacion
gue se considere de interés general.

En la sala existen dos carpetas. La carpeta de guardias, donde se recoge el horario de todos los
grupos con el profesor que da clase a cada hora y los encargados de guardia, para controlar las faltas y
posibles retrasos del profesorado. En la carpeta existen listados de todos los grupos y las optativas que
cursan para registrar las faltas del alumnado cuando un profesor esta ausente.

En la otra hay partes mensuales de faltas extraidos de Delphos, fotos del alumnado y otros
materiales que pudieran ser Utiles para el profesorado.

En el curso 2017-18 se afiadieron dos cuadernos de INFORMACION ORIENTATIVA SOBRE FALTAS DEL
PROFESORADO que estan a disposicion del Claustro, para que este conozca la normativa esencial al
respecto.

Este curso 24-25 se ha organizado toda la documentacion relativa a la Tutoria en unas carpetas que
hay en la sala de profesores.

2. Normas generales para la utilizacidn del aula de Informatica. Althia.
1. Elaula permanecera cerrada cuando no se haga uso de ella. Se pedird la llave que se encuentra en
conserjeria y se devolvera al terminar la sesion.

2. Se respetard la limpieza y orden del aula. (colocacién de sillas, monitores, teclados,
cascos...). No se permitird entrar con ningun tipo de comida ni bebida en el aula.

3. Sesentard a los alumnos siempre en el mismo puesto de ordenador.

4. No se instalaran programas sin la autorizaciéon del profesor a cargo del grupo, que anotara el
programa a instalar y desinstalard el mismo cuando no se use. Quedan prohibidos los del
tipo de descarga de archivos, de redes sociales y similares, asi como todos los que
no tengan licencia legal.

5. Si se desconoce la forma de instalar algun programa, los profesores podran comunicarlo al
encargado de medios informaticos, que se ocupara de todo el proceso.
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10.

11.

12.

No se modificara ninguna propiedad del equipo que pueda influr en su buen
funcionamiento, ni el aspecto de escritorio. (cambiar salvapantallas, configuraciones de
pantalla, ratén, teclado...).

No se guardaran tampoco en el escritorio carpetas o accesos directos propios. Se deberdn
guardar los trabajos de cada usuario/a en las carpetas creadas al efecto para cada grupo o
alumno/a.

Queda terminantemente prohibido el acceso, modificaciéon y eliminacién de archivos de otros
usuarios.

Las conexiones a Internet se haradn siempre supervisadas por el profesor/a a cargo del grupo. Si
no se va a utilizar Internet es recomendable desconectarla.

Los equipos se apagaran correctamente sélo en la Ultima clase de cada dia y se comprobard
gue no queda ningun dispositivo conectado al ordenador. Se atenderdn las normas de uso
para el profesorado.

Cualquier anomalia o mal funcionamiento del equipo informatico se comunicard al profesor
encargado y este lo pondrd en conocimiento de los responsables de medios informaticos del
centro y lo anotara en la ficha de seguimiento de uso del aula Althia.

Cualquier incumplimiento de las normas, podrd repercutir en la no autorizacién del uso del aula
Althia por el grupo durante el curso actual.

3. Normas especificas de uso del aula de Informdatica por un grupo de alumnos.

1.

Reservar hora semanalmente en el cuadrante del aula ALTHIA que estard expuesto en la Sala de
Profesores. (De momento, esta reservada para las clases especificas de Informatica y TIC).

El profesor/a pedira las llaves en Conserjeria, donde lo apuntardn en un cuadrante a tal efecto.
En el aula Althia existirdan unas hojas donde el profesor/a apuntard el curso, el dia, la hora y su
nombre.

A continuacidn, pasara la hoja a cada uno de los alumnos, los cuales anotardn su o sus nombres
(dependiendo del nimero de alumnos que haya en cada puesto) y las incidencias que ocurran
en dicho puesto.

Las incidencias se comunicaran justo al entrar en el aula, de forma que se pueda controlar la hora
en la que existan desperfectos.

Una vez finalizada la clase, se cerraran todos los programas utilizados vy si es ultima hora (o mirar
en el cuadrante cerca de la puerta de acceso si no van a entrar mds grupos) se apagaran todos
los ordenadores. El profesor/a dejara en la bandeja correspondiente del aula a la que haya
asistido la hoja con los datos, la cual recogeran los encargados de medios informaticos para su
posterior control.

Se devolveri la llave inmediatamente a conserjeria, para su uso en la siguiente hora.

Al finalizar el curso, se eliminaran carpetas de alumnos o almacenar en discos CD ROM.

4. Normas especificas de uso del aula de Informatica por el profesorado.

1.
2.

El profesorado debera reservar hora semanalmente en el cuadrante del aula ALTHIA.

Se anotard la asistencia del profesor/a que hace uso del aula y firmard en el cuadernillo
existente a tal efecto, haciendo mencidon de la hora de entrada y salida, asi como del grupo
con el que ha realizado la sesion.

Al instalar programas de uso individual en ordenadores, se pondrd en conocimiento del
profesor/a encargado de medios informaticos del Centro.

El profesorado debera desinstalar correctamente programas individuales que haya cargado
previamente y ya no utilice.

Al finalizar el curso, se eliminaran las carpetas de profesores o las almacenardn en discos CD
ROM.

5. Normas especificas de uso del aula de Informdtica 2 por el profesorado y alumnado.

1.

El profesorado debera reservar hora semanalmente en el cuadrante del aula INFORMATICA 2,
especificando los ordenadores que necesita para dar opcidén a que otro docente pueda emplear el
resto.
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10.

Los 45 ordenadores estan numerados en el dispositivo y cable. Ademas, tienen un registro y su
cddigo QR (no todos, eso si tienen un nimero de serie y algunos un cédigo de barras). Cada
alumno/a de cada grupo debe tener asignado un dispositivo que haga coincidir su nimero de lista
con el nimero de ordenador, asi se puede rastrear quién ha empleado cada dispositivo en cada
momento. Los listados de los grupos estaran visibles en el aula. Si hay una nueva incorporacion de
un alumno una vez iniciado el curso, su niumero sera el tUltimo de la lista. También hay unos
cuadernos para rellenar el nombre de los alumnos segun el bloque (armario, hay tres, nombrados
como a-b-c) de ordenadores seleccionados.

Es importante que siempre se revise el estado de los equipos antes y después de empezar la sesién
de trabajo, asi como mientras se estdn usando para evitar desperfectos. Hay que estar pendientes
de que no cambien la imagen del escritorio, no instalen nada sin permiso y, por supuesto, no
causen desperfectos.

Al instalar programas de uso individual en ordenadores, se pondra en conocimiento del
profesor/a encargado de medios informaticos del Centro.

El profesorado debera desinstalar correctamente programas individuales que haya cargado
previamente y ya no utilice.

Al finalizar el curso, se eliminaran las carpetas de profesores.

Los ordenadores del aula INFORMATICA 2 los deben recoger los profesores o, por lo menos,
acompaniar a los alumnos usuarios. No hay que dejar que el alumnado vaya solo a recoger o dejar
los dispositivos.

El alumnado no debe cambiar formatos, fondos de escritorio, iconos... ni hacer uso indebido de los
ordenadores. Esto es responsabilidad del profesorado.

Al terminar el uso de los dispositivos hay que dejarlos en su sitio para que puedan cargarse y asi
otros companeros puedan utilizarlos sin problemas. La forma correcta de dejarlos es:

a. Introducir el ordenador con el nimero identificativo hacia afuera.

b. Conectar el cargador una vez metido el ordenador, no antes.

c. Seruega encarecidamente no estirar de los cables.

d. El profesorado ha de revisar que se han cumplido todos estos pasos al finalizar cada clase.
Hay que revisar que se enciende la luz naranja del ordenador y que se esta cargando. Si no fuera
asi hay que rearmar el armario de carga (avisar a cualquier miembro del Equipo Directivo o al
Responsable de Formacion y TIC).

6. Normas generales de uso de los portatiles del Centro.

1.

No se instalaran programas sin la autorizacion por parte del profesor/a a cargo del grupo, que
anotard el programa a instalar y desinstalara el mismo cuando no lo use.

No se modificara ninguna propiedad del equipo que pueda influir en el buen funcionamiento del
mismo, ni el aspecto de escritorio, (cambiar salvapantallas, las configuraciones de pantalla, ratdn,
teclado...)

No se instalaran programas sin la autorizacion por parte del profesor/a a cargo del grupo, que
anotara el programa a instalar y desinstalard el mismo cuando no se use. Quedan
prohibidos los del tipo programas de descarga de archivos, de redes sociales y similares, asi como
todos los que no tengan licencia legal.

No guardar tampoco en el escritorio carpetas o accesos directos propios. Se deberan guardar
los trabajos de cada usuario/a en las carpetas creadas para tal efecto para cada grupo o alumno/a.
Las conexiones a Internet se hardn siempre supervisadas por el profesor/a a cargo del grupo.
Si no se va a utilizar Internet es recomendable desconectarlo.

Los equipos se apagaran correctamente después de su uso y se comprobard que no queda
ningun dispositivo conectado.

Cualquier anomalia o mal funcionamiento del equipo informdatico se comunicard al
profesor/a a cargo y éste, lo pondrd en conocimiento de los encargados de medios
informaticos del centro y lo anotara en la ficha de seguimiento de uso de los portatiles.

Cualquier incumplimiento de las normas podra repercutir en la no autorizaciéon del uso de los
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9.

10.

portatiles por el grupo durante el curso actual.

Se establecera un cuadrante semanal para optimizar su uso por todos los grupos del Centro.

Los portatiles en préstamo para los alumnos deberan ser entregados en las mismas condiciones
que fueron entregados. Si no fuese asi, el centro podrd solicitar al alumno la compensacién
econdémica por el desperfecto ocasionado vy si el ordenador no fuera devuelto, también se podria
pedir la compensacion por no entrega del dispositivo.

7. Normas de uso de la Biblioteca.

1.

10.

Es el lugar de almacenamiento y clasificacion de la mayor parte de los fondos bibliograficos
y videograficos del Instituto. Es también lugar de trabajo para profesores y alumnos,
especialmente en los casos en que se requiere la utilizacion de dichos fondos. Igualmente,
es ambito para la celebracién de algunas reuniones de indole diversa.
La biblioteca permanecera abierta al préstamo durante los recreos.
La llave de la biblioteca permanecerd en conserjeria. Se devolvera cuando finalice el periodo
de permanencia en la Biblioteca del profesor correspondiente.
El profesor que atienda la biblioteca o que utilice con sus alumnos la misma dejara solamente
libros de consulta a aquellos alumnos que lo soliciten y los reintegrara a su lugar al finalizar el
periodo de recreo.
Los préstamos los realizard el profesor responsable de la biblioteca u otro docente que
tenga asignada en su horario una guardia de biblioteca y tendran una duraciéon de 15
dias. Finalizado este plazo, habrd que devolver el libro en cuestién o renovar el préstamo por
un periodo de igual duracién. Al concluir el segundo préstamo consecutivo, se dejard el libro
un periodo de quince dias para poder ser utilizado por otro alumno. Al finalizar el curso, todos
los fondos bibliograficos deberan haber sido reintegrados a la biblioteca.
No se incluirdn en el servicio de préstamos las enciclopedias, atlas, diccionarios y libros
utilizados como texto en el centro. Serdn, Unicamente, de consulta. Tampoco se prestaran a los
alumnos material audiovisual (videos o DVDs). El préstamo de libros a profesores sera por tiempo
ilimitado dentro del curso académico, debiendo devolver lo prestado en junio, al finalizar el curso.
El alumno que no devuelva un libro en el plazo establecido, debera pagar su importe tan pronto
como el libro sea comprado de nuevo para la biblioteca y le sea entregada fotocopia de la
factura. Una vez entregada esta, el plazo no excedera de 15 dias.
Si transcurridos los 15 dias el alumno no hiciera efectivo el pago, se le podrd imponer una medida
correctora.
Se prohibe comer y beber en la Biblioteca.
El profesor o profesora que utilizase la Biblioteca para usar los recursos que en ella estdn
habilitados cuidara de que todo quede en perfecto orden al finalizar su clase.
e La Biblioteca dispone de un ordenador para el uso de los alumnos que pueden
emplear libremente durante los recreos para hacer consultas en internet, correo, o
elaborar trabajos. No esta permitido chatear.
e Los alumnos no deben quedarse solos nunca en la Biblioteca. Siempre debera estar
con ellos un profesor.

8. Normas de utilizacion del Aula Taller o Polivalente.

1.

Es el aula de uso general para realizar reuniones, Claustros, usar el panel interactivo, etc. Las
normas que se respetaran son las siguientes:

a) El profesorado deberd reservar hora semanalmente en el cuadrante que se halla en el
tablon de anuncios de la Sala de Profesores (en este curso no se pondra, ya que esta aula
se reserva para la docencia de determinadas clases y talleres impartidos).

b) El aula permanecera cerrada siempre que no se use.

c) El profesor que vaya a utilizarla recogera la llave en conserjeria, adonde la devolvera al
final de la sesién.

d) El profesor que la utilice serd el encargado y el responsable del buen uso que se haga del
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aula y del material que en ella se custodia.
e) No se comerad ni se bebera mientras se permanezca en el aula.
f) Cuando salgan del aula, la dejaran perfectamente ordenada y limpia.

9. Normas de uso de las Instalaciones Deportivas.

1. El departamento de Educacién Fisica velara por el cuidado y mantenimiento de las
instalaciones, insistiendo en la limpieza y correcto uso de las mismas. Para ello, el acceso a las
instalaciones deportivas cubiertas debera hacerse con el calzado adecuado.

2. No se permitira el consumo de comida o bebida dentro de las instalaciones.

3. Esimprescindible que las instalaciones cubiertas, pistas exteriores y vestuarios sean limpiados
con la frecuencia adecuada.

4. El uso del material deportivo serd exclusivo de la asignatura de Educacion Fisica vy la
posibilidad de su préstamo quedard a criterio de los miembros del departamento.

5. El uso de las instalaciones deportivas (cubiertas y descubiertas), dentro del horario lectivo, sera
exclusivo de la asignatura de Educacién Fisica, por lo que no se permitird que los alumnos sin
clase pasen en ellas la hora lectiva aunque estén acompanados por un profesor.

6. El uso extraescolar de las instalaciones deportivas dependerd de la Direccién del centro en
consenso con el departamento de Educacion Fisica.

7. En el caso de utilizacion de actividades dentro de las instalaciones por personas ajenas al centro,
no podra utilizarse el material del departamento. De igual modo, deberan respetarse las
normas de uso vy limpieza establecidas: utilizacién de ropa adecuada y calzado deportivo, no
consumir comida ni bebida en su interior, no utilizar aparatos que puedan dafiar el pavimento
de las instalaciones, respetar al maximo la limpieza y orden , etc.

10. La Secretaria del Centro es el lugar reservado para la administraciéon y gestion oficial del centro,
debiendo estar reservada al personal que trabaja en ella. La solicitud de cualquier documento o
material se solicitara a través de la ventanilla.

11. La Conserjeria del Centro es el lugar reservado para el/la ordenanza y destinada a albergar los medios
de reprografia y las llaves de las instalaciones del centro. Cualquier tipo de informacién se solicitara a
través de la ventanilla.

12. La Sala de Profesores es el espacio reservado a:

1. Trabajo, reunién y convivencia del profesorado. Se procurard evitar absolutamente Ia
presencia de otros miembros de la comunidad educativa que puedan ser atendidos en otros
espacios, tales como los despachos de los departamentos o, excepcionalmente, los de los érganos
unipersonales que se presten a ello.

2. Depodsito de parte de los materiales didacticos del Instituto de uso diario.

13. La cafeteria del Centro.

1. Es el espacio destinado a la venta y consumo de productos alimenticios autorizados.

2. Se prohibe la presencia de alumnos en la cafeteria durante los periodos lectivos, salvo en el caso de los
alumnos autorizados expresamente por un profesor o por el Equipo Directivo.

14. El vestibulo del Centro es un lugar de paso hacia otras dependencias del centro y el lugar de
ubicacién de la informacién publica de los asuntos oficiales del Instituto y siempre con la previa
autorizacion del equipo directivo. También es un espacio de uso comun para el alumnado en el periodo de
recreo.

15. Normas que regulan el uso de otros espacios comunes:
1. Se procurard que los alumnos no permanezcan en los pasillos entre clase y clase; deberan
esperar ordenadamente al profesor dentro de su aula; tampoco deberan transitar por ellos
durante las horas de clase.
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2. Los patios son todos los espacios que circundan el Centro y estan dentro de su recinto
vallado. Se utilizaran para el esparcimiento y recreo de los miembros de la comunidad educativa
durante los periodos de recreo; en ellos podran jugar, charlar, pasear... de forma ordenada vy
amistosa; siempre estaran vigilados cuidadosamente por los profesores de guardia.

3. Los cuartos de bafios seran utilizados limpiamente con la finalidad consabida; no se debera
comer ni hacer tertulia en ellos.

4. Durante el periodo de recreo todas las aulas permanecerdn cerradas.

16. La verja de cerramiento del Instituto permanecera cerrada y no se abrird mientras dure el horario
lectivo, salvo para los profesores o personas mayores de edad que deban entrar o salir del centro, o
para aquellos alumnos mayores de edad.

17. En los viajes que se realicen como actividades extracurriculares y complementarias organizadas por el
Centro seran de aplicacién las siguientes normas:

1. Las actividades complementarias organizadas por los Departamentos deberan estar recogidas en las
correspondientes Programaciones Didacticas. La Programacién General Anual recogera la relacion de las
actividades complementarias extraescolares propuestas por los Departamentos Diddacticos y las
actividades extracurriculares programadas por el Centro.

2. Si durante el curso escolar se plantease la posibilidad de realizar una actividad extracurricular o
complementaria no contemplada en la Programacion General Anual, deberd ser informada
favorablemente por el Consejo Escolar y autorizada por la Direccion del Centro. En el caso de una actividad
extracurricular que sea organizada a partir de una convocatoria de las Administraciones Educativas
publicada durante el curso escolar se seguird el mismo procedimiento.

3. En el caso de que a un alumno inscrito en una actividad se le imponga como medida correctora la
suspension del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o complementarias del
Centro por incumplir las Normas de Convivencia, se le devolvera el dinero entregado a cuenta.

4. El o la Responsable de Actividades C. y Extraescolares facilitara la realizacion de actividades de caracter
interdisciplinar, coordinando a los diferentes Departamentos Didacticos.

5. El alumnado podra participar en todas las actividades complementarias y extracurriculares programadas
para su nivel educativo, sin que pueda restringirse el nimero de viajes a realizar por un alumno durante un
curso escolar.

6. Se podran organizar actividades complementarias y extraescolares en la que participen alumnos de
diferentes niveles educativos y diferentes ensefianzas (Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato).

7. Los viajes se podran realizar durante todo el curso escolar, siempre y cuando cumplan con los requisitos
establecidos en los apartados 1 o 2 del presente articulo. El nimero de dias lectivos durante los que se
desarrolle cada actividad estardn recogidos en las Programaciones Didacticas de los Departamentos o, en
el caso de las actividades extracurriculares, en la Programacién General Anual del Centro. Siempre se
intentard que no coincidan con periodos de mayor concentracion de examenes, es decir, los dias previos a
cada evaluacion.

8. Los profesores que participen en actividades que se realicen durante dias lectivos se comprometen a
dejar actividades y materiales para los alumnos que no participen en la actividad o que se vean implicados
por la ausencia del profesor. Los profesores de guardia o, en su caso, los profesores de apoyo se
responsabilizaran de entregar a los alumnos las actividades y materiales y de supervisar el trabajo de los
alumnos en el aula.

9. Los profesores de los alumnos que participan en una actividad determinada realizaran actividades de
ampliacidn y refuerzo con los alumnos que no participen en la actividad. Los alumnos que no participen en
una actividad dirigida a su nivel educativo estdn obligados a asistir a clase. En el caso de que un profesor
no tenga alumnos como consecuencia de la realizacion de una actividad apoyara a los profesores de
guardia en el cumplimiento del apartado 8 del presente articulo.

11. Para participar en una actividad complementaria o extracurricular que implique un desplazamiento
serd obligatorio presentar la correspondiente autorizacién firmada por el padre, la madre o el tutor legal
del alumno en el plazo fijado por los profesores organizadores de la actividad. En dicha autorizacion
constaran necesariamente el nombre de la actividad, los dias de realizacién y los horarios aproximados de
comienzo vy finalizacion de la misma. Las autorizaciones quedaran bajo la custodia de los profesores
organizadores de la actividad.

12. En las actividades complementarias que impliquen un viaje, los acompafiantes seran profesores del
departamento o departamentos didacticos organizadores de la actividad. En caso de ser necesario, se
recurrird al resto de profesores del Centro.
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13. En las actividades extracurriculares organizadas por el Equipo Directivo y el Responsable de Actividades
Extraescolares, los acompafiantes seran preferentemente profesores del Centro. Los profesores seran
seleccionados por los organizadores de la actividad. En el caso de que el nimero de profesores sea
insuficiente, cabe la posibilidad de que los alumnos sean acompafiados por padres, madres o tutores
legales del alumnado.

14. El ndmero minimo de profesores acompafnantes en los viajes del alumnado serda de uno por cada
veinte alumnos o fraccién. El nimero de profesores acompafiantes se podra incrementar en funcién de las
caracteristicas de la actividad. Los organizadores de la actividad valoraran las caracteristicas de la misma y
la necesidad de aumentar el nimero de profesores que acomparien a los alumnos. En la Memoria Anual, el
director justificara la decision de aumentar el numero de profesores en una actividad complementaria o
extracurricular. En todo caso, el numero minimo de profesores acompafiantes serd de dos,
independientemente del nimero de alumnos que participen en la actividad.

15. Jefatura de Estudios en colaboracién con la Responsable de Actividades Complementarias vy
Extracurriculares publicara mensualmente en el tabldn de anuncios y en la pagina web del centro la
relacién de actividades extraescolares que se realizardn durante el mes siguiente. Por tanto, cualquier
actividad que se vaya a realizar, aunque esté programada y planificada, debe ser comunicada en jefatura
de estudios con la maxima antelacion posible.

16. Los organizadores de la actividad publicardn en el tablén de anuncios y en la Sala de Profesores la
relacion de alumnos participantes en la misma con una antelacién minima de tres dias a su realizacién. Los
profesores anotardn en sus cuadernos de seguimiento las ausencias de los alumnos que no participen en la
actividad y las pasaran a la plataforma Educamosclm como faltas injustificadas. No se pondra falta al
alumnado que asista a la actividad.

17. No se podra avanzar en la materia en ese dia o dias, sino que se repasard el contenido ya visto. Si no
hubiera otra opcién que avanzar, el profesorado repetiria el contenido tras la vuelta del alumnado de
dicha actividad.

18. El alumnado tiene la obligacion de asistir a clase si no asiste a la actividad y se le pondra falta
injustificada en la plataforma Educamosclim. A este alumnado se le tendran en cuenta las tareas realizadas
durante ese dia o dias como tareas de profundizacion. La no realizacidn de las mismas no puede perjudicar
al alumnado que asista a una actividad programada.

19. Una vez realizada la actividad, los profesores responsables de la misma entregardn a la Responsable de
ACyE una breve memoria que recoja el departamento o departamentos didacticos organizadores, el dia o
dias durante los que se ha desarrollado, el nombre de los profesores acompafnantes, el nimero de
alumnos participantes por niveles educativos, una breve descripcidon de las actividades realizadas y una
valoracion del desarrollo de la actividad (modelo de hoja que tiene el responsable de ACyE).

20. La organizacion de los viajes programados (contratar el transporte, gestionar las visitas, reservar hotel,
recoger el dinero y las autorizaciones el alumnado, etc.) serd& competencia, de manera colegiada o
colaborativa, de la Responsable de ACyE y del departamento o departamentos diddacticos implicados.

21. En las actividades extraescolares que proceda, los profesores acompaiantes percibiran las dietas que
les correspondan segtin la normativa vigente. Para ello, en la planificacidn de la actividad deberan incluir
una prevision de la partida dedicada a dietas para que el Equipo Directivo valore si esa actividad es viable
desde el punto de vista econémico.
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I) No procede, al carecer de Residencia escolar.

m) LOS PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION CON LOS PADRES, MADRES Y/O TUTORES
LEGALES DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE DE LOS ALUMNOS Y LAS CORRESPONDIENTES
AUTORIZACIONES O JUSTIFICACIONES PARA LOS CASOS DE AUSENCIA.

1. Procedimiento para el seguimiento de las ausencias del alumnado y comunicacién a las familias.

1. Los profesores registrardn las ausencias del alumnado en su cuaderno de seguimiento y en la plataforma
Educamosclm o en Delphos en el mismo momento de tener conocimiento de la falta de asistencia del
alumno.

2. Si por razones técnicas o de otra indole no fuera posible registrar la ausencia de forma inmediata, el
profesor grabara la ausencia en el que prefiera de ambos en un plazo no superior a una semana.

3. El Equipo Directivo adoptara las medidas necesarias para generalizar entre los padres del alumnado el
uso de la plataforma EducamosCLM, especialmente el sistema de avisos de las ausencias del alumnado
mediante telefonia mévil o correo electrénico. Se repasara dicho uso con los padres en la reunién de
principio de curso.

4. El tutor o cualquier profesor del equipo docente contactard telefénicamente con los padres para
comunicar una falta de asistencia cuando lo estime oportuno (se trata de casos especiales: absentismo,
ausencia inmotivada del Centro...)

5. Jefatura de estudios sacara de Delphos el resumen mensual de faltas a mes vencido el dia 5 del mes
siguiente. Se informara por escrito a los padres o tutores legales de todo alumno que tenga 6 6 mas faltas
injustificadas de asistencia o retrasos injustificados.

2. Procedimiento para la justificacidon de las ausencias del alumnado.

1. La justificacion de las faltas de asistencia se realizara obligatoriamente con el modelo oficial del Centro
(disponible en Conserjeria), al que se adjuntaran los justificantes que, en su caso, procedan o a través de la
plataforma EducamosCLM. También a través del apartado de Notificaciones de la plataforma
Educamosclm o mediante un mensaje por el Seguimiento Educativo de esta plataforma.

3. El profesor podrd contactar con la familia para cerciorarse de la autenticidad del justificante. En el caso
de falsificacion del justificante seran de aplicacion los articulos 55 y 56 de las NOFC (conductas gravemente
atentatorias de la autoridad del profesorado).

4. El plazo para la justificacion de la falta de asistencia serd de tres dias lectivos a contar desde el dia
siguiente a la reincorporacién del alumno al centro.

5. El justificante serd firmado por todos los profesores de las materias a las que el alumno no haya asistido
y quedara finalmente bajo custodia del tutor. Los tutores guardaran los justificantes de sus alumnos hasta
el final del curso escolar en la carpeta de la tutoria de la sala de profesores. En caso de que los padres o
tutores legales justifiquen la ausencia a través del programa EducamosCLM, el tutor lo comunicara al
equipo docente del grupo a través de la misma plataforma.

6. Los profesores justificardn las faltas de asistencia del alumnado en su cuaderno de seguimiento, en
Delphos o en EducamosCLM, pero seran los padres quienes indiquen el motivo de la ausencia en la
plataforma EducamosCLM o en el modelo oficial.

7. Todos los alumnos, incluidos los mayores de edad, en el caso de falta de asistencia a un examen
deberan presentar un justificante firmado por sus padres o justificar la ausencia a través de la plataforma
Educamosclm o mediante un justificante médico en caso de enfermedad.

3. Clasificacién de los casos de absentismo escolar.

1. Segun la Orden de 09/03/2007 por la que se establecen los criterios y procedimientos para la
prevencion, intervencion y seguimiento del absentismo escolar, se considera absentismo escolar la falta de
asistencia regular y continuada a clase del alumnado en edad de escolaridad obligatoria sin motivo que lo
justifique.

2. Se considera como absentismo escolar de alta intensidad cuando el alumno falta muy frecuentemente,
entendiendo por ello cuando las ausencias superan el 50 % del tiemplo lectivo mensual o cuando el
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alumno deja de asistir al centro de manera definitiva con la intenciéon expresa de no reincorporarse al
mismo.

3. Se considera como absentismo de media intensidad cuando el alumno falta de forma irregular pero con
cierta frecuencia, entendiendo por ello cuando las ausencias suponen entre el 20 y el 50 % del tiempo
lectivo mensual.

4. Se considera como absentismo de baja intensidad cuando las ausencias del alumno son esporadicas,
puntuales o intermitentes y no superan el 20 % del tiempo lectivo mensual. Se entienden por ausencias
intermitentes cuando el alumno abandona el centro a determinadas horas, cuando sus ausencias
coinciden con el primero o el ultimo periodo lectivo, cuando falta sistemdticamente a una determinada
materia o cuando se ausenta, al menos, una sesidén por semana durante un mes.

4. Plan de actuacién para los casos de absentismo escolar de alta intensidad.

1. El responsable de detectar los posibles casos serd el tutor, a partir de los datos recogidos en el programa
Papas 2.0, en el resumen mensual de faltas que proporciona Delphos y que facilitara a los tutores la
jefatura de estudios y de la informacién recogida del equipo docente.

2. En cuanto el tutor tenga conocimiento de un caso de absentismo escolar de alta intensidad, lo
comunicard de forma inmediata al Equipo Directivo y citard a los padres y al alumno a una reunidn
mediante correo certificado, inicidndose el protocolo de absentismo.

3. En dicha reunién se indagardn las posibles causas del absentismo de alta intensidad, distinguiendo entre
causas centradas en el alumno, causas vinculadas con la familia, causas relacionadas con el centro
educativo y causas derivadas del entorno social.

4. Asimismo, en la citada reunidon se informard a la familia del protocolo de absentismo y de las
responsabilidades en las que pueden incurrir los padres de no resolverse satisfactoriamente la situacién de
absentismo del alumno.

5. Si persiste la situacién de absentismo escolar a pesar de las actuaciones emprendidas anteriormente, el
Departamento de Orientacidn pondrd en conocimiento de los servicios sociales la situacidon para que se
siga el protocolo correspondiente.

5. Plan de actuacion para los casos de absentismo escolar de media intensidad.

1. El responsable de detectar los posibles casos sera el tutor, a partir de los datos recogidos en el programa
Papas 2.0, en el resumen mensual de faltas que proporciona Delphos y que facilitara a los tutores la
jefatura de estudios y de la informacion recogida del equipo docente.

2. En cuanto el tutor tenga conocimiento de un caso de absentismo escolar de media intensidad, lo
comunicard de forma inmediata al Equipo Directivo y citard a los padres y al alumno a una reunidn
mediante correo certificado, inicidndose el protocolo de absentismo.

3. Durante el mes siguiente a la celebracién de la reunidn se llevara a cabo un seguimiento individualizado
del alumno por parte del tutor y la orientadora del centro. Si durante dicho mes el absentismo del alumno
continua siendo clasificado de media intensidad, se volvera a citar a una reunién a la familia y al alumno y
se procederd segun lo recogido en los apartados 3, 4 y 5 del articulo 123.

6. Plan de actuacion para los casos de absentismo escolar de baja intensidad.

1. El responsable de detectar los posibles casos sera el tutor, a partir de los datos recogidos en el programa
Papas 2.0, de la colaboracién del Equipo Docente y de la consulta de Delphos (resumen mensual de faltas
que facilitara jefatura de estudios).

2. En el caso de faltas sistematicas a una determinada materia (al menos, una sesidon por semana durante
un mes), el profesor de la asignatura lo pondra en conocimiento del tutor con la mayor brevedad posible.
3. El tutor contactara con la familia del alumno para informarles de la situacion.

4. En el caso de que, tras la actuacidn descrita en el apartado anterior, la situacién no se resuelva
favorablemente, el tutor lo pondra en conocimiento del Equipo Directivo quien citara a los padres a una
reunién en la que estaran presentes el Director o el Jefe de Estudios, el tutor, los profesores afectados y el
propio alumno.

5. Durante el mes siguiente a la celebracién de la reunidn se llevara a cabo un seguimiento individualizado
del alumno por parte del tutor y la orientadora del centro. Si durante dicho mes el absentismo del alumno
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no remite, se volvera a citar a una reunion a la familia y al alumno y se procedera segun lo recogido en los
apartados 3,4y 5 del articulo 123.

n) LOS PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DEL PROTOCOLO DE CUSTODIA DE MENORES,
ESTABLECIDO POR LA CONSEJERIA CON COMPETENCIA EN EDUCACION.

El protocolo de intervencidn con menores de la JCCM, dice:

“Los centros educativos de Castilla-La Mancha que imparten ensefianzas de etapas y niveles no
universitarias, de cardcter publico y privado, sin excepcion, estdn sujetos a lo establecido en la Ley
Organica 15/1999, de 13de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal. Esto implica para
los mismos un cddigo de actuacion basado en la legalidad vigente y en el tratamiento con prudencia vy el
debido sigilo profesional de la informacién de la que los centros dispongan de miembros de la
comunidad educativa, asi como en el manejo de ficheros relativos al profesorado, alumnado, personal
laboral y del P.A.S., sin excluir un uso adecuado de Delphos. Asimismo, los centros educativos deben
actuar con precaucién con la informacidon dada en reuniones con padres, tanto de caracter colectivo
como individual, acerca de la evoluciéon del proceso de ensefianza- aprendizaje del alumnado, de
problemas de salud y de otro tipo de los diferentes sectores de la comunidad educativa y en la
exposiciéon del parte mensual de faltas del profesorado y sus motivos, entre otros”.

En nuestro centro, se tomaran las siguientes medidas:
1. PROTECCION DE DATOS
a) Todo el alumnado deberd tener firmado por ambos padres o tutores el impreso de
autorizacion para la publicacion de imagenes, autorizando o no, segun el caso. Si no se
autoriza, el tutor/a debera apartar alnifio/a en cuestién cuando se vaya a captar imagenes.
b) Todos los equipos informaticos con acceso a internet por parte del alumnado, deberan
tener un filtro de acceso a contenidos no apropiados y ser utilizados siempre bajo la
supervisién de un profesor/-a.

2. ACTUACION ANTE UN PROBLEMA MEDICO DEL MENOR OCURRIDO EN EL CENTRO EDUCATIVO.
2.1. INTERVENCION EN CASOS DE URGENCIA
En el caso de que en el centro docente se produzca alguna situacion de urgencia, los pasos a seguir son:

a) No dejar nunca solo al alumno.

b) Mandar al delegado o subdelegado, o en su defecto a un alumno de confianza, a llamar al
profesor de guardia. Si este no estuviera, avisar a alguien del E. Directivo o en su defecto, al
ordenanza o a alguien de Secretaria (esto también es aplicable a casos de malestar o urgencia
del profesorado).

c) Solicitar ayuda inmediata al 112 o al Centro de salud mdas cercano (también para el
profesorado).

d) Avisar a los padres, tutores o representantes legales del menor.

e) No mover al menor y evitar la deambulacion.

f) Despejar el espacio perimetral en el que se encuentra el menor.

g) Aplicar, en su caso, los primeros auxilios necesarios para evitar un mayor dafio (proteger

de golpes de repeticién, caidas, taponar la hemorragia, maniobras cardiopulmonares de

primeros auxilios, posicidn de seguridad, etc).

h)Observar las reacciones del menor para informar adecuadamente al servicio médico.

de urgencia.
2.2.- INTERVENCIONES EN SITUACIONES NO URGENTES (se seguiran primero las
intervenciones descritas en el punto 2.1).

a) Situaciones que requieran primeros auxilios
En situaciones no urgentes que supongan la aplicacién de primeros auxilios habituales, el
profesor/a que se encuentre con el alumno avisara telefonicamente los padres o tutores
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legales del mismo para informar del estado de su hijo/a. Si fuera necesario, se le
administraran los primeros auxilios.

b) Situaciones de malestar general

Se seguiran las siguientes indicaciones:

e No dejar nunca solo al alumno.

e Mandar al delegado o subdelegado a llamar al profesor de guardia y, en su defecto,
a algun miembro del E. Directivo

e Avisar a los padres o tutores para que vengan a recoger al alumno. Si estos no
pudiesen, el alumno puede quedarse en el cuartillo que hay cerca de la sala de
profesores y sera vigilado por el profesor de guardia. El profesor de guardia de esa
hora no se ird de alli hasta que no acuda el siguiente profesor de guardia para
hacerse cargo del alumno.

e Si el malestar del alumno es grave, pero no de urgencia, y los padres no pudiesen
venir al centro por causa justificada, un miembro del E. Directivo puede acercar al
alumno al Centro de Salud.

c) Intervenciones en situaciones con diagndstico previo

2.3.

En las situaciones no urgentes que suponga una intervencidon pautada en base a un
diagnéstico previo, es preciso que:

El menor posea diagndstico médico y tratamiento previo establecido por dicho personal
facultativo. Los padres, tutores o representantes legales del menor deberan facilitar al
centro educativo copiadel informe médico, en el que aparezca claramente el diagndstico y
tratamiento del mismo. Es obligatorio igualmente la cumplimentacién y entrega por parte
de los padres, tutores o representantes legales del menor del modelo de “consentimiento
y autorizacion al personal educativo para administrar el tratamiento médico” que se
encuentra en Secretaria.

PROTOCOLO DE ACTUACION EN SITUACIONES CON DIAGNOSTICO PREVIO

A) Actuaciones de Secretaria.

1. Durante el periodo de matriculacion los padres, tutores o representantes legales que lo
deseen podran solicitar por escrito, en el modelo creado a tal efecto y que encontrardn
dentro del sobre de matricula, la administracion de un determinado medicamento.
Ademas, si lo estiman oportuno, podrdn aportar cualquier otra informacidn médica que
consideren de interés para el profesorado y otro personal del centro educativo. Las
personas responsables de la administracién del centro pasaran dicha informacion al
expediente académico personal de cada alumno/a.

2. La persona titular de la Secretaria del centro, al finalizar el periodo de matriculacion,
elaborara un listado con la relacién de alumnado afectado por esta situacidon y datos
mas relevantes aportados por los padres, tutores o representantes legales, que trasladara
a la Jefatura de Estudios y al personaldel centro que considere conveniente. Asi mismo,
también elaborara un listado con todos los teléfonos de urgencias médicas de la localidad
gue hara publico distribuyéndolo en la sala de profesores, los diferentes despachos de los
ciclos o de los departamentos didacticos y en dependencias de administracidn, conserjeria
y cafeteria del centro.

3. Serd labor también de la persona titular de la Secretaria del centro eliminar la
informacién aportada por los padres, tutores o representantes legales una vez finalizado el
periodo de formaciondel alumno/a en el centro.

B) Actuaciones de Jefatura de Estudios.

1. La Jefatura de Estudios dard a conocer al personal del centro docente y a los
responsables del servicio de comedor y transporte escolares, en caso de existir, la relacién
de alumnado que deba ser atendido con medicacién para su debida atencidn.

2. En el primer claustro que se celebre informara al conjunto de los profesores del
protocolo de actuaciéon en estos casos.

3. Corresponde igualmente a la Jefatura de Estudios informar en privado al personal del
centro docente y a los responsables del servicio de comedor y transporte escolares de las
situaciones particulares de cada alumno y de los datos aportados por los padres, tutores y
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representantes legales sobre esta problematica.

4. Jefatura de Estudios informard particularmente de este aspecto al especialista de
Educacidn Fisica del centro educativo.

C) Actuacidn del especialista de Orientacion.

1. A principio de curso el Orientador del Equipo o Departamento se pondrd en contacto
con la direccidn del centro para solicitar informacidn sobre actuaciones al respecto.

2. Dicha informacion la trasladara, con autorizacion de la persona titular de la direccién del
centro, a los tutores y equipos docentes correspondientes del alumnado afectado.

D) Actuacidn de la Direccion.

1. La persona que ostenta la titularidad de la direccidn del centro se entrevistarad a
principio de curso con los padres, tutores o representantes legales que hayan solicitado la
colaboracién del profesorado y del personal del centro educativo para la administracién
de medicamentos o para unaespecial atencién de sus hijos por problemas médicos.

2. Informard y solicitara a los padres, tutores o representantes legales la documentacion
necesaria (documentos de informacion y consentimiento o autorizaciéon

de los padres, tutores o representantes legales e informe del médico especialista en el que
se explique la manera de aplicacion del medicamento y la dosis exacta requerida para cada
caso).

3. Asi mismo, la persona titular de la direccién sera la receptora y custodia de la oportuna
medicacién, y deberd informar a los responsables de su aplicacion de su localizacién
exacta (botiquin del centro).

3. ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO CUANDO EL MENOR NO ES RECOGIDO AL
FINALIZAR EL HORARIO ESCOLAR.
3.1. PROTOCOLO DE INTERVENCION

12. En caso de un retraso injustificado y siempre que se haya producido aisladamente, el
tutor/a, oun miembro del Equipo Directivo llamara a los padres y custodiara al alumno
hasta que vengan a recogerlo.
22, En supuestos de varios retrasos injustificados de los padres, tutores o representantes
legales enlas recogidas de sus hijos o tutorados, el centro, a través del tutor/a informara
a los padres de la conveniencia de la puntualidad para el bien de su hijo/a y de las
consecuencias en caso de no hacerlo, cumplimentando el acuerdo de compromiso de
convivencia.
39, Si el retraso injustificado persistiera, el tutor/a, conjuntamente con el Equipo de
Orientacion, trasladara a los Servicios Sociales la ficha de derivacién, el acuerdo de
compromiso de convivencia suscrito por los padres, tutores o representantes legales y la
institucion educativa, asi como documentacion que recoja fehacientemente (hoja de
registro de ausencias o retrasos del padre/madre/tutor legal, con fecha y sello del centro
y las observaciones correspondientes firmadaspor la direccién del centro o la persona
responsable de la custodia del menor) que los responsablesdel menor incumplen lo
acordado. En este ultimo caso los Servicios Sociales de Atencidn Primaria del municipio
actuaran sobre los responsables del menor debiendo comunicar al centro las medidas
tomadas por tal institucion.
42, Independientemente de este protocolo de actuacidn, el centro puede acordar a través
de la AMPA otras formulas viables y juridicamente seguras para atender casos de especial
dificultad en larecogida de menores.
52, Casos graves: el retraso en dos 0 mas horas a partir de la negativa a la recogida del
menor o por imposibilidad de contacto con los teléfonos facilitados por la familia u
otros al centro escolar. Eneste caso se comunica la incidencia a la Guardia Civil o Policia
Nacional, que actuaran segun lo estipulado en la guia de guardias elaborada por el
Servicio de Familia, Infancia y Menores de la Consejeria de Sanidad y Asuntos Sociales.
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Realizan las tareas de localizacion de los padres, tutores o representantes legales y, en
ultima instancia y de ser necesario, los mismos lo pondran en conocimiento de la Fiscalia
de Menores, la cual decidird si lo pone a disposicidn de los Servicios Periféricos de
Familia y Menores correspondiente.

4. ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO ANTE AGRESIONES SEXUALES Y ABUSOS SEXUALES.

4.1.- ACTUACIONES

4.1.1. Deteccidn de elementos indiciarios o no concluyentes. En estos casos es

necesario poner enconocimiento de lo acontecido:

a) En primer lugar, a los padres, tutores o representantes legales.

b) En segundo lugar, al orientador o unidad de orientacién del centro educativo.

c) Entercer lugar, a los Servicios Sociales de Atencién Primaria.

4.1.2. Deteccion de signos fisicos graves y evidentes.

En estos casos se actuard inicialmente poniendo en conocimiento de lo acontecido a los padres,
tutores o representantes legales y llevando al menor al Centro de Salud mas préoximo vy
posteriormente el Director del centro educativo denunciard el caso ante la Guardia Civil o Policia
Nacional y ademas lo pondrd en conocimiento de la Fiscalia de Menores y Servicios Sociales de
Atencion Primaria.

5. ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO CUANDO EL MENOR NO ACATA LAS NORMAS

DE CONVIVENCIA.
5.1 ACTUACIONES
a) Aplicacién de la normativa en vigor.
b) Poner en conocimiento de los padres tutores o representantes legales: comunicar la situacién
y/o la incidencia a los padres, tutores o representantes legales del menor o joven, tratando de
buscar este apoyo como forma mas normalizada de reconduccién de la conducta del mismo.
c) Poner denuncia desde la direccidon del centro escolar: ante desacatos graves y disruptivos que
impiden el funcionamiento normal del centro educativo, se denunciara el suceso ante las Fuerzas y
Cuerpos de Seguridad del Estado por medio de la direccién del centro educativo. De este modo es
utilizado el recurso del Juzgado deMenores con caracter educativo.

6. ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO ANTE SUPUESTOS DE VIOLENCIA, MALTRATO Y ABUSO.
6.1 ACTUACIONES
6.1.1. Deteccion de casos sobre los que se tiene duda o solo indicios. En estos casos es
necesario poner en conocimiento lo acontecido:
a) En primer lugar, a los padres, tutores o representantes legales.
b) En segundo lugar, al equipo psicopedagdgico correspondiente al centro educativo.
c) Entercer lugar, a los Servicios Sociales de Atencion Primaria.
6.1.2. Deteccidn de casos graves sobre los que no se tiene duda de lo acontecido.
En estos casos se actuara inicialmente llevando al menor al Centro de Salud mas préximo y
posteriormente el Director del centro educativo denunciard el caso ante la Guardia Civil o
Policia Nacional y ademas lo pondrd en conocimiento de la Fiscalia de Menores y Servicios
Sociales de Atencion Primaria.

7. ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO ANTE PADRES SEPARADOS/DIVORCIADOS.
La actuacion del personal del centro debe ser de igualdad para ambas partes a excepcion de los
siguientes supuestos:

a) Casos en los que no exista patria potestad por haber sido suspendida. (habrd de
comunicarse estacircunstancia al centro educativo).

b) Casos con orden de alejamiento respecto al menor.

c) Otras restricciones establecidas judicialmente. La resolucion judicial que establezca estas
condiciones ha deser comunicada al centro educativo.

7.1 PROTOCOLO DE ACTUACION.
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A. Discrepancia en decisiones sobre la escolarizacidn de los hijos.
a) Si existe, por haber intervenido ya, auto o sentencia del Juzgado o Tribunal correspondiente, se
estara a loque alli se disponga.
b) En caso de ausencia de documento judicial se mantendra la situacion preexistente al conflicto
hasta que lacuestidn sea resuelta por la autoridad judicial.
Nota importante: no tienen caracter vinculante para las actuaciones del centro aquellos documentos
gue solo supongan solicitud de las partes, o de sus abogados, dirigidas a los Juzgados, o de gabinetes
de psicélogos, etc.
El centro docente atendera la solicitud presentada en tiempo y forma por el progenitor que ejerza la
guarda y custodia y con el que conviva el menor habitualmente. El menor serd escolarizado en dicho
centro docente. En caso de no ser admitido, en el que tenga plaza como resultado del
correspondiente procedimiento de admisidn.
B. Informacidn al progenitor que no ejerce la guarda y custodia.
12: Cualquier peticién de informacidn sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje del menor se
requerira quese haga por escrito, acompafiando, en todo caso, de una copia fehaciente de la ultima
sentencia o auto con las medidas provisionales o definitivas, que regulen las relaciones familiares
con posterioridad al divorcio, separacién, nulidad o ruptura del vinculo afectivo.
22 Sj el documento judicial contuviera pronunciamiento concreto al respecto, se estara al contenido
exacto delo dispuesto por el juez o tribunal que lo dicta.
32 Sj en el fallo de la sentencia o en la resolucién judicial que exista no hubiera declaracién sobre el
particular,el centro debera remitir informacién al progenitor que no tiene encomendada la guarda y
custodia, siempre que no haya sido privado de la patria potestad, en cuyo caso no le entregaran
documento alguno ni le dardn informacion, salvo por orden judicial.
B.1. Procedimiento a seguir para informar al progenitor que no ejerce la guarda y custodia:

a) Procedimiento normal:
1. Recibida la peticién de informacion en los términos indicados anteriormente, se comunicara al
padre o madre que ejerza la custodia de la peticion recibida, concediéndole un plazo de diez dias
habiles para que pueda formular las alegaciones que considere pertinentes. Se le indicara que puede
solicitar el tramite de vista y audiencia en relacidn con la sentencia o documento judicial aportado por
el otro progenitor para contrastar que es el ultimo emitido y, por ello, el vigente.
El centro siempre deberd respetar lo que establezca la sentencia judicial. En caso de transcurrido
dicho plazosin que se hayan formulado alegaciones, o cuando las mismas no aporten nuevos
contenidos que aconsejen variar el procedimiento que se establece en el presente protocolo, el
centro procedera a partir de entonces a remitir simultdneamente a ambos progenitores la
informacién documental sobre el alumno o alumna. Asimismo, la persona responsable de la tutoria
o cualquier otro docente que forme parte del equipo educativode la unidad en la que se encuentra
matriculado el menor, facilitara a ambos progenitores la informacién que soliciten sobre la evolucién
escolar del alumno.
2. En el caso de que con posterioridad se aporten nuevos documentos judiciales que modifiquen las
decisionesanteriores en lo referente a la guarda y custodia o la patria potestad, se procedera tal y
como ha quedado expuesto en los dos apartados anteriores.
3. Si la dltima resolucién aportada no establece privacién de la patria potestad o algln tipo de
medida penalde prohibicion de comunicacién con el/la menor, a partir de ese momento el centro
duplicara los documentos relativos a las evoluciones académicas del menor afectado.
4. En todo caso, en la primera comunicacién de informaciéon se emitird por parte del centro un
documento en que se haga constar que este régimen se mantendra en tanto ninguno de los dos
progenitores aporte datos relevantes que consten en sentencias o acuerdos fehacientes posteriores.
5. El derecho a recibir informacién escrita incluira el derecho a hablar y reunirse con los tutores y a
recibir informacion verbal.
6. En ningun caso se consideran documentos relevantes para denegar la informacion al progenitor no
custodiodenuncias, querellas, demandas, poderes para pleitos futuros, reclamaciones extrajudiciales
de cualquier indole, o ningun otro documento que no consista en una resolucién judicial (auto,
sentencia, providencia) o unacuerdo entre los padres que conste en documento publico.
7. La informacién de cualquier indole solo se facilitara a los padres o a los jueces y tribunales, salvo
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orden judicial en contrario, pues se entiende que las notas incluyen datos referentes a la intimidad de
sus hijos a los que solo tienen acceso los interesados, es decir, los padres.

b) Casos especiales:
1. En casos de separacién de hecho, el mismo trato que recibe la sentencia lo tendra el acuerdo al
que lleguen los cdnyuges sobre estos extremos que conste en documento publico.
2. En casos de separaciones de hecho sin resolucion judicial o acuerdo que conste fehacientemente se
seguira el mismo procedimiento, y no se denegara la informacién salvo que un progenitor aporte una
resolucidn judicial o un acuerdo fehaciente en distinto sentido.
3. No se emitiran informes por escrito distintos de los documentos oficiales, salvo por orden judicial,
en cuyo caso se emitirdn con plena veracidad e independencia.
4. Si la ultima resolucion judicial o acuerdo fehaciente que conste contiene disposiciones al efecto, la
actuaciéndel centro se atendra al tenor literal de aquellas.
C. Comunicacidn con los progenitores dentro del horario escolar.
El articulo 160 del Cddigo Civil menciona que los progenitores, aunque no ejerzan la patria potestad,
tienen el derecho de relacionarse con sus hijos menores, excepto con los adoptados por otro o en los
que asi lo disponga la resolucién judicial oportuna.
No podran impedirse sin justa causa las relaciones personales del/la menor con sus abuelos y otros
parientes yallegados.
Por lo tanto, salvo resolucion judicial que prohiba aproximarse o comunicarse con el/la menor
adoptada en procedimiento penal, o mediando una resolucién judicial por la que se prive de la patria
potestad y siempre que le conste al centro, el régimen de comunicaciones entre los padres y el/la
menor en horario escolar se producira en la forma que ordinariamente se produzca en el centro, de
acuerdo con sus Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento.
D. Toma de decisiones de especial relevancia ante discrepancias de los progenitores.
En casos de decisiones en las que no exista sentencia judicial que se pronuncie en temas como la
opcionalidad de asignaturas que afecten a la formacidn religiosa o moral, autorizaciones para
campamentos o viajes delarga duracién fuera de la jornada lectiva, escolarizaciéon (nuevo ingreso o
traslados de matricula), actividades extracurriculares de larga duracion fuera de la jornada lectiva vy,
en general, cualquier decision que se salga naturalmente de las decisiones ordinarias, habran de ser
estudiadas detenidamente las circunstancias y alegaciones; y se debera exigir a los progenitores la
prueba 33 documental del estado civil que aleguen, de la patria potestad y de la guarda y custodia.
Si no hay constancia de que la cuestién haya sido sometida por cualquiera de los progenitores a
decisién judicial, se podran poner los hechos en conocimiento del Ministerio Fiscal quien, como
garante de losderechos del menor (arts. 158 del C.C. y 749.2 LEC), estd legitimado para plantear el
incidente ante el juez ordinario, Unico competente para resolver el conflicto, segun el articulo 156 del
CC.
Como regla general, la Administracién educativa tendra que esperar a que la cuestion se resuelva por
la autoridad judicial competente. No obstante, puede darse el caso de que la decisidn no pueda ser
postergada hasta entonces porque la Administracion viene legalmente obligada a decidir (por
ejemplo cuando la escolarizacidn es obligatoria, art. 17.4 de la Ley 3/1999, de 31 de marzo, del Menor
de Castilla-La Mancha). La ensefianza basica (Primaria y ESO) es obligatoria, segin la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (art. 4). Solo en tal caso se debe resolver, segiin impone el art.
14 de la Ley Organica 1/1996, de 15 de enero,de Proteccidn Juridica del Menor: “Las autoridades y
servicios publicos tienen obligacion de prestar la atencion inmediata que precise cualquier menor, de
actuar si corresponde a su dmbito de competencias o de dar traslado en otro caso al dérgano
competente y de poner los hechos en conocimiento de los representanteslegales del menor, o cuando
sea necesario, del Ministerio Fiscal.”
Asi, cautelarmente, y mientras decide la autoridad judicial, la Administracion autondmica tendrd que
escolarizar al menor en el centro docente que en tiempo y forma haya solicitado el padre o la madre
gue tenga atribuida su guarda y custodia y con quien conviva el menor habitualmente.
En cualquier otro caso en que no se deba adoptar una decision inmediata por imperativo legal y en
interés del menor, la Administracion educativa se abstendra hasta que se pronuncie la autoridad
judicial.
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o) LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA EL BUEN USO, EL CUIDADO Y EL MANTENIMIENTO DE LAS

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

1. Para el mantenimiento de instalaciones, dispositivos electrénicos, materiales, etc., nos remitimos al
punto g de las presentes NOFC.
2. Materiales curriculares.

1.

3.
4.

Son materiales curriculares los libros de texto proporcionados a los alumnos por el
Programa de Préstamo de materiales curriculares y el Banco de libros, los materiales
fotocopiados que los profesores entregan a los alumnos, los libros
custodiados en la biblioteca y el material informatico y audiovisual.

En los Capitulos VI y VII de las presentes Normas de Convivencia, Organizacidon y Funcionamiento
del Centro se recogen las medidas correctoras ante las conductas que impliquen el deterioro de
los materiales curriculares.

Al final de estas Normas, aparecen las Normas relativas a la participacién en el Banco de Libros.
Todo el profesorado debe utilizar los libros de texto que estan adscritos y cuando se falte, se
intentard dejar tareas que aparezcan en los mismos para ahorrar en fotocopias y facilitar la tarea
de los profesores de guardia. En las materias que no tengan libros adscritos, el profesor
correspondiente de la materia valorard la idoneidad de utilizar un libro o dar apuntes o fotocopias
(estas se tienen que pagar o se pueden incluir en el Aula Virtual del grupo).

p) LOS SERVICIOS EDUCATIVOS COMPLEMENTARIOS: EL TRANSPORTE ESCOLAR.

1. El centro realizard, a través del responsable de este servicio (Direccidn y Jefatura de Estudios), el
seguimiento del servicio de transporte escolar en los términos siguientes:

a) Facilitar a los conductores una relacion nominal del alumnado usuario de cada ruta de
transporte autorizada, que sera remitida, a su vez, antes del inicio del curso escolar a la
Delegacidon Provincial a efectos de su aprobacion definitiva.

b) Facilitar al alumnado un documento acreditativo que lo identifique como usuario del vehiculo y
ruta al que se le adscribe.

c) Recibir los partes de incidencias presentados por el conductor que afecten al alumnado o
relativos a su conducta durante el viaje.

d) Recibir las denuncias presentadas por el alumnado, familias o autoridades locales, relativas a
todo tipo de incidencias presentadas durante la prestacién del servicio.

e) Remitir mensualmente a la Delegacién Provincial los partes del servicio de transporte
escolar en el que se cumplimentaran los datos correspondientes a incidencias habidas en la
prestacion del mismo. En el supuesto de reiteracidén de incidencias o infraccidon importante, se
notificara con caracter urgente a la Delegacién.

f) Comunicar mensualmente a la Delegacién Provincial cualquier alta, baja o modificacién de
usuario que se produzca a lo largo del curso escolar.

g) Auvisar a los representantes legales del alumnado de cualquier deterioro producido por su hijo o
tutorando en el autobus. Esto conllevard el correspondiente arreglo del desperfecto y pago del
mismo por la familia del alumno/-a. También se incluye aqui el hurto del material que haya en
el autobus y que no sea propiedad del alumno correspondiente.

En relacién al transporte, la familia o representantes legales del alumnado que no vaya a realizar el
trayecto de vuelta en el autobus debe avisar al E. Directivo mediante un mensaje a través de la plataforma
Educamosclm. Si esto no se realiza, el E. Directivo podra obligar al alumno a subir al autobus y volver a su
pueblo de origen.
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q) LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL TRASVASE DE INFORMACION ENTRE EL EQUIPO DIRECTIVO
Y LA COMUNIDAD EDUCATIVA Y PARA LA CONVOCATORIA DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO Y
DE COORDINACION DOCENTE.

1. Las convocatorias de la Comision de Coordinacion Pedagdgica serdn remitidas por la Jefa de Estudios
del Centro a todos sus miembros a través de EducamosCLM, respetando el plazo minimo de 48 horas en
el caso de convocatoria ordinaria y de 24 horas en el caso de convocatoria extraordinaria. La reunion
serd semanal.

2. Las convocatorias de Claustro de Profesores seran remitidas por el Director o la Jefa de Estudios a
todos sus miembros mediante EducamosCLM, respetando el plazo minimo de 5 dias en el caso de
convocatoria ordinaria y de 2 dias en el caso de convocatoria extraordinaria.

3. Las convocatorias de Consejo Escolar serdn remitidas por el Director o la Jefa de Estudios a todos los
consejeros mediante correo ordinario en los casos que proceda y entregadas en manos a alumnos y
profesores miembros, respetando el plazo minimo de 48 horas en el caso de convocatoria ordinaria y de
24 horas en el caso de convocatoria extraordinaria.

4. Los profesores que deseen recibir los correos electréonicos remitidos al correo del Centro por las
organizaciones sindicales o plataformas ciudadanas deberan solicitar este servicio en secretaria. A lo
largo del curso escolar cualquier profesor podra solicitar su alta o baja en este servicio.

5. Los medios habituales para las comunicaciones entre el Equipo Directivo y el Profesorado serdn las
convocatorias de Delphos, la pizarra de la Sala de Profesores y la plataforma EducamosCLM. Ademas, las
informaciones mas relevantes seran publicadas en la pagina web del Centro y cuando proceda, las
comunicaciones se haran de un modo personal.

6. La gestion de los correos electrdnicos recibidos en el correo del Centro es responsabilidad de la
Secretaria del Centro por delegacién del Director.

7. El conducto habitual para las comunicaciones entre el tutor de un grupo de alumnos y el Equipo
Docente de dicho grupo sera el servicio de mensajeria de la Plataforma EducamosCLM.

8. El conducto habitual para las comunicaciones entre el Equipo Directivo o el Profesorado y las familias y
el alumnado sera el servicio de mensajeria de la Plataforma EducamosCLM.

r) NORMAS DE USO DEL BANCO DE LIBROS

El banco de libros entra en funcionamiento en el curso 2024/2025. Incluye tanto al alumnado becado
como al que no disfrutaba de la ayuda en especie.

Dichas normas se basan en la Resolucion de 12 de junio de 2024 de la Secretaria General de la Consejeria
de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se dictan instrucciones para la implantacion en el curso 24/25
del sistema de banco de libros establecido en el decreto 26/2024, de 4 de junio, en los centros docentes
no universitarios sostenidos con fondos publicos de Castilla-La Mancha y en la Resolucidn del 24 de julio
de 2024, por la que se modifica la Resolucion de 12 de junio de 2024.

El Decreto 26/2024, de 4 de junio, por el que se regula el programa de reutilizacién de libros de texto y
material curricular, mediante la creacidon de un banco de libros en los centros docentes no universitarios
sostenidos con fondos publicos de la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha (en adelante Decreto),
crea el banco de libros regional de Castilla La Mancha, y regula un programa de reutilizacién de libros de
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texto y material curricular en los centros docentes no universitarios sostenidos con fondos publicos de la
Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha, basado en la entrega inicial y Unica de materiales
curriculares que el alumno o alumna ya no necesita y la obtencién con ello del derecho a la utilizacién
gratuita de dichos materiales en todos los cursos de las etapas educativas no universitarias.

El citado Decreto establece las lineas generales del sistema relegando determinadas concreciones, en su
mayor parte, especificas de cada curso, a lo que establezca la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes.

En consecuencia, para posibilitar la puesta en marcha del banco de libros para el curso 2024/2025, se
dictan las siguientes instrucciones:

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 del curso
qgue han finalizado.

El banco estara formado por los libros de texto o materiales curriculares de cualquier formato incluidos en
el catdlogo aprobado por ellos, que sean reutilizables, y que posea el centro, bien por haber sido adquirido
para la dotacién de ayudas en especie, para completar las existencias del propio banco, o por donacidn
inicial de las familias y que estén incluidos en su catdlogo de centro.

Todos ellos pasaran a ser propiedad de la Administracién educativa.

Teniendo en cuenta la valoracién econdmica asignada en la instruccidn Décima, los centros determinaran
la relacién de libros de texto de cada nivel educativo incluidos en el lote de libros previsto en el Decreto
26/2024. En el caso de Primaria y Secundaria obligatoria, este lote sera coincidente con los materiales
reutilizables que formen parte del tramo | de los adquiridos bajo la convocatoria de ayudas. En
Bachillerato estard compuesto por 6 libros o materiales como maximo, que incluyan las ensefianzas
comunes y obligatorias.

Con cardcter general, se incorporara en la aplicacién de materiales curriculares el material seleccionado
por el centro para cada asignatura y se definiran los lotes que corresponden al programa del Banco de
Libros.

Para el inicio del programa de banco de libros, esta incorporacion tendra que estar acabada antes del final
del presente curso.

En la segunda quincena del mes de junio los centros deben designar a la persona responsable del
programa y constituir la comision gestora del banco de libros prevista en el articulo 9.3 del decreto, que
elaborara los criterios de revisidon y las normas de uso del material del banco de libro, cuyos contenidos
minimos se incluyen como anexo Il de estas Instrucciones.

Los criterios de revisidn, en este inicio del banco de libros, tendran en consideracién que el material
aportado sea razonablemente apto para su reutilizacién, dada la circunstancia de que los materiales
facilitados por las familias pueden no haber sido utilizados con los criterios concretos que se determinen
como normas del futuro uso de los materiales. Todo ello para facilitar la participacion de las familias en el
programa.

Tal y como dispone el Decreto del Banco de Libros, estas normas de uso y conservacion deben incluirse en
las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento del Centro.

Tal como establece el articulo 6 del Decreto, la participacién del alumnado en el banco de libros y
materiales curriculares serd voluntaria y requiere la aceptacion de las condiciones de participacion. Esta
aceptacion se realizard por los representantes legales del alumno o de la alumna a través de la plataforma
EducamosCLM.
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Para pertenecer al banco de libros se ha de asumir el compromiso de hacer un uso responsable de los
libros y materiales que le proporcione el centro y devolver su totalidad una vez finalice el curso escolar. Si
un alumno no entrega a la finalizacién del curso el lote completo de libros, debera reponer los libros o
materiales que falten para participar en el banco de libros o abonar la compensacion econdmica
establecida en la instrucciéon Decimoprimera.

Como plazo ordinario para manifestar la aceptacién de las condiciones del banco de libros y, por ende, la
participacién en el banco se establece desde el 20 de junio hasta la fecha maxima fijada por el centro para
la entrega de libros.

Con cardcter extraordinario, el alumnado o sus representantes legales podrdn manifestar su participacién
en la primera semana de septiembre, en caso de ser solicitante de ayudas de materiales curriculares en
especie o en caso de no haber podido realizar la aceptacion en el plazo ordinario tales como proceder de
un centro educativo no adherido al banco de libros de Castilla La Mancha u otras circunstancias especiales.

Con caracter extraordinario, el centro podra arbitrar un periodo de entrega de materiales curriculares en
la primera semana de septiembre, bien por no haber podido realizar estas tareas en el periodo ordinario
de fin de curso, bien para recibir los lotes de quienes habiendo aceptado las condiciones de participaciéon
no hubieran podido entregar los libros en dicho periodo, o bien para los solicitantes de ayudas de
materiales curriculares.

Una vez terminado el curso escolar, los alumnos entregardn el lote de libros del curso terminado en el
centro educativo donde lo hayan finalizado, en el lugar, forma y plazo que determine el propio centro. El
plazo que podra fijarse como maximo es hasta el 28 de junio. No obstante, en Bachillerato, el centro, para
facilitar el uso de los materiales por el alumnado que lo precise podra ampliarlo hasta el 5 de julio.

La familia podra obtener un recibo acreditativo de dicha entrega a través de la aplicacion EducamosCLM.

En cualquier caso, el receptor del material debe introducir en la aplicacién informatica la entrega realizada
y el estado en que se encuentra (aceptada o en revisién).

Conforme al articulo 8.3 del decreto el centro podra determinar que la recepcion, la revisién, reposicion y
entrega del material podra ser realizada por el responsable del programa, tutor, profesorado del equipo
docente del grupo o AMPA. En este ultimo caso, previa solicitud de adhesién conforme al modelo del
anexo V, enviada al correo bancodelibros.edu@jccm.es y suscripcidon del oportuno convenio conforme al
modelo del anexo VI.

Si las familias no disponen de libros del curso anterior, o no lo tienen completo, pueden participar
mediante la compensacién econdmica establecida en la instruccion Decimoprimera. Este abono se
realizard en el centro en el que ha terminado el curso escolar. También pueden participar y entregar los
materiales del curso que ha finalizado, aun cuando no precise materiales reutilizables para el curso
siguiente; en tal caso, el derecho a la utilizacién gratuita se pospondra hasta el curso en que lo precise.

El alumnado beneficiario de ayuda de libros en el curso 2023/24 participara en el banco de libros, si acepta
las condiciones, aportando el lote recibido en préstamo este curso si es de Tramo |; el alumnado
beneficiario de Tramo Il adicionard los materiales que falten para completar el lote o abonard la
compensacién econdmica establecida. De esta forma recibiran el proximo curso el lote de libros.

El alumnado solicitante de ayudas de libros para el curso 2024/2025 que no estuviera becado en el curso
2023/24, al no haberse resuelto la convocatoria en el momento de la entrega de libros, si quiere participar
en el banco en el mes de junio, deberd aportar los materiales curriculares que hayan utilizado en el curso
2023/24, o la compensacién econdémica correspondiente, o bien puede demorar su participacién en el
banco hasta conocer el resultado de su solicitud de ayuda.
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En caso de cambio de centro a lo largo del curso, el alumno debera devolver todos los libros que
conforman el lote, al centro educativo del que sale. Este expedira un recibo de entrega del material que le
permita obtener el lote de libros correspondiente en el nuevo centro, siempre que se cambie a otro centro
de Castilla-La Mancha.

El receptor del material segun lo que haya previsto cada centro, hara una primera revisién del material
entregado conforme a los criterios que establezca la comisidn gestora para la revision, rechazando aquello
gue sea manifiestamente inadecuado. Estas circunstancias deberan quedar reflejadas en la aplicacion
informatica.

El responsable del programa en el centro registrard en la aplicaciéon informdtica las necesidades o
excedentes de lotes o ejemplares.

Este registro debera realizarse antes del 15 de julio.

La Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, a la vista de los datos registrados, facilitara ejemplares al
centro o la dotacién econdémica correspondiente, bien autorizando la utilizacién de remanentes del
programa de materiales curriculares del centro si tuviera, bien librando los fondos econdmicos necesarios
para la adquisicion de los ejemplares que falten. Dicha adquisicidon se hara preferentemente en librerias
adheridas al sistema de banco de libros.

Una vez completadas las necesidades de fondos en funcidn de los participantes en el programa, se
conformardn los lotes a entregar al alumnado para el nuevo curso, en la forma y plazo que determine el
centro.

Estos lotes se entregaran a cada alumno dejando constancia en la aplicacién informatica.

Las actividades del plan de accién tutorial irdn encaminadas a transmitir las normas que se deberan seguir
para el cuidado y el mantenimiento de los materiales en condiciones éptimas, asi como a que las familias y
alumnado valoren el contenido educativo y social del proyecto: el uso de materiales colectivos, la
importancia de la reutilizacién de bienes de consumo reciclables y el impacto positivo sobre el medio
ambiente, el ahorro econdmico de las familias y el fomento de la solidaridad y corresponsabilidad.

En caso de que los participantes no dispongan del lote de libros del curso que ha finalizado podran
participar en el banco de libros aportando la cantidad de 100€ para educacién secundaria obligatoria y
bachillerato. Si no aportan el lote completo, podrdn participar abonando la cantidad de 20€ para
educacion secundaria obligatoria y bachillerato. En los centros publicos, estas cantidades se ingresaran en
la cuenta del centro y recogeran en el programa de gestion econdmica mediante la creacién un nuevo
OBIJETIVO, el nimero 8, con la denominacidon de “Banco de Libros” que agrupara todos los gastos e
ingresos generados en el banco de libros. Los ingresos se imputardn a la cuenta ndmero 10510
denominada “Concepto 608” y los gastos a la cuenta nimero 21410 denominada “Concepto 608", con
cargo al programa base y al objetivo mencionado.

A los efectos de reposicidn de materiales, el valor de los libros que forman el banco de libros que
configuran el Lote completo determinado por el centro educativo es coincidente, desde 32 de educacidn
primaria a 42 de educacién secundaria obligatoria, con los libros reutilizables que integran el lote de Tramo
| fijado por el centro en el curso académico 2024/2025 bajo la convocatoria de concesién directa de
ayudas de libros de texto. En el caso de lotes de Tramo | formado por libros y licencias el minimo de libros
de texto serd de 3.

El valor maximo a dichos efectos no puede superar las cuantias que aparecen en la Resolucidn.
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Cuando el lote esté compuesto por material reutilizable y no reutilizable (mixto), el centro considerara
entregado el lote completo cuando se reciba todo el material reutilizable. Por ejemplo, en un centro de
ESO con 3 libros reutilizables y 3 licencias digitales, el lote completo lo componen los 3 libros reutilizables.
Si se entrega estos 3 libros en condiciones aceptables de uso, el centro registrara como entregado el lote
completo, sin necesidad de abonar ninguna compensacion.

En el Anexo Il de dicha Resolucion nombrada anteriormente aparecen las normas de uso del banco de
libros.

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 identificara 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:
¢ 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
lapiz blando. El libro debera devolverse tras borrar los subrayados que se hubieran realizado.

¢ 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, deberda abonar la compensacién econémica del o los
ejemplares no validados.

5. Los alumnos que no promocionan deberan 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 gestion
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 deberan ser devueltos al banco.

En cuanto a los libros de texto, el profesorado tiene la obligacién de utilizar los libros que el centro tiene
adjudicados para cada grupo de alumnos.

s) PROTOCOLO DE ACOGIDA DEL PROFESORADO Y ALUMNADO
En cuanto a la acogida del profesorado, ser3 el siguiente:

- El primer dia de septiembre, sera recibido en Secretaria donde rellenara y entregara la
documentacién correspondiente. Alli se le entregaran las llaves del centro y de su
departamento y un plano del centro. Esto se realizara con el profesorado de nueva
incorporacion.

- El personal de Secretaria o el conserje acompafiara al profesor/-a a Direccion o, en su
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ausencia, a Jefatura de Estudios. Alli se presentara al Director o Jefe de Estudios y este le
ensefard la sala de profesores y le comunicara que a lo largo de la mafiana se realizara el
primer claustro del centro (este es convocado en julio y su convocatoria se encuentra en la
pagina web del centro) que incluird entre otras cosas, los criterios pedagdgicos para la
elaboracién de horarios, el reparto de las materias por departamentos y los libros de texto
utilizados en el centro (el profesorado tiene la obligacién de usar los libros que el centro
tiene adjudicados).

- Durante los dias siguientes hasta el segundo Claustro (dia anterior al comienzo de las
clases lectivas), el profesorado se familiarizara con el centro y preparara su materia.

- En el segundo Claustro se explicara la plataforma Educamosclm para aquellos que no la
conozcan, el funcionamiento del centro y se repartiran los horarios de todo el profesorado.
- Si el profesorado se incorporase una vez comenzado el curso, el procedimiento seria el
mismo, pero una vez se persone ante la Direccion o Jefatura, alli se le dard toda la
documentacién de horario, alumnado adjudicado, distribucién de aulas...

- Si el profesorado se pusiese indispuesto, el protocolo a seguir es el siguiente: el delegado
o delegada ird a la sala de profesores para llamar al profesor de guardia, el cual se quedara
en la clase correspondiente. Si la situacidén es grave, el profesor de guardia mandard al
delegado o subdelegado a avisar a algin miembro del E. Directivo y, en su defecto, a algln
miembro del personal de Secretaria u ordenanza y estos llamaran al 112 o al Centro de
Salud.

En cuanto a la acogida del alumnado, hay que distinguir entre el alumnado que se incorpora
a principio de curso y aquel que lo realiza una vez comenzado el curso.

Para el alumnado que se incorpora a principio de curso, sera recibido por el E. Directivo a
las 08:30 del primer dia de clase y los tutores los distribuirdn por unidades. A primera hora
del primer dia de clase, los tutores los distribuiran por orden de lista en la clase (en las
sucesivas clases se realizaran cambios segun las caracteristicas del grupo y alumnado) y les
daran el horario lectivo y las normas basicas de clase. A lo largo de la mafiana, desde
Secretaria se les entregardn los libros de texto a los alumnos del banco de libros. La
organizacién de los grupos de 12 de ESO es por procedencia de los diferentes CRA de
referencia. Si el alumno es nuevo, se le adjudicara el grupo mas adecuado a sus
caracteristicas y el tutor encargara a algunos alumnos de confianza la supervision e
integracion del alumno de nueva incorporacién al centro y que no conoce a ninguno de los
demads alumnos. Esta decisidon sera tomada por el departamento de Orientacién y el E.
Directivo con los datos que la familia aporte o el centro del que proceda, al igual que se
realiza con el resto de alumnos tras la informacién recibida de los CRA. El alumnado puede
ser atendido por la PT del centro y, si fuese necesario, por la ATE.

Para el alumnado que se incorpora una vez comenzado el curso, rellenard y entregara la
documentacién necesaria en Secretaria. Su personal avisard al departamento de
orientacién y al E. Directivo de la incorporacion de un nuevo alumno para que estos
decidan el grupo en el que se va a matricular segun su edad, caracteristicas y documentos
aportados. El E. Directivo presentard el alumno al tutor correspondiente y este le asignara
un puesto en clase y establecera un seguimiento y apoyo del nuevo alumno a cargo del
delegado y subdelegado y de alumnos de su confianza para integrar al alumno en el grupo
de clase. Si el alumno desconociese el idioma o precisase de atencién especializada, serd
atendido por la PT del centro y, si fuese necesario, por la ATE.
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El tutor y todo el profesorado del grupo estaran atentos a la evolucién en la integracién de
todo el alumnado del centro v, si observan alguna actitud inadecuada de algun alumno, se
comunicaria al E. Directivo.

Los CRA vy el ES realizaran dos reuniones de coordinacién una al final de curso en mayo y
otro al comienzo del curso de 12 de ESO en septiembre. También los alumnos realizaradn
una visita al IES en el mes de mayo para facilitarles su incorporacién al centro a través de
charla informativa y actividades en el gimnasio con el profesor de E. Fisica. En febrero se
realizard una coordinacion y visita del alumnado de 12 Bachillerato del IESO 4 de Junio de
Cafete al IES Serrania Baja para facilitar también su incorporacién.

t) PLAN DE PREVENCION DEL SUICIDIO Y CONDUCTAS AUTOLITICAS.

1.- JUSTIFICACION

Durante toda la historia de la humanidad el hombre ha ejercido sobre si mismo el derecho de
la vida y la muerte.
La conducta suicida es un hecho multifactorial, exclusivamente humano, que ha existido en
todas las sociedades y épocas.
La conducta suicida es la accion intencionada de una persona de producirse dafio fisico o la
muerte. Incluye una diversidad de comportamientos:

- Pensar en el suicidio o ideacion.

- Planificar el suicidio.
- Intentar suicidarse.
- Conseguir matarse

La ideacion suicida son los pensamientos intrusivos y repetitivos sobre la muerte
autoinflingida, las formas deseadas de morir y las circunstancias o condiciones en que se
propone morir.

El intento de suicidio es la conducta de tentativa o prueba fracasada de matarse a si mismo.
El suicidio es el acto deliberado de quitarse la vida, es una conducta humana universal que se
da en todas las épocas, paises, culturas y sociedades.

El suicidio afecta a un millon de personas al afio. Cada suicidio influye como minimo en la
vida de seis familiares, amigos y allegados, por lo que la cifra de afectados directos e
indirectos podria llegar a siete millones de personas al afio.

Por cada suicidio consumado puede haber de 10 a 20 intentos autoliticos.

En Castilla-La Mancha, se ha observado que a mayor desempleo, desigualdad social, riesgo
de pobreza y dificultades econdmicas mas alta fue la tasa de intentos de suicidio. En
contraposicion, con un mayor PIB per cépita y Gasto medio, la tasa de intentos de suicidio
fue menor.

A nivel de nuestro centro, este protocolo aparecera reflejado en el PEC y en concreto en el
Plan de Igualdad y Convivencia.

A nivel nacional no existe un Plan de prevencion del suicidio, pero destaca la elaboracion de
una guia de Préactica clinica.

En Castilla-La Mancha, hay un Plan de estrategias para la prevencion del suicidio y la
intervencion ante tentativas autoliticas. También un programa regional de inteligencia
emocional y de prevencion del acoso escolar, un Plan de Atencion a la infancia y la familia
de Bienestar Social y una Guia de Prevencion de la conducta suicida para docentes en CLM.
Contexto educativo

El IES Serrania Baja es un centro pequefio con una planta baja y dos plantas cuya altura no
incita a pensar en conductas suicidas.

Los alumnos del centro, en general, tienen un nivel econémico medio, aunque cada vez
vienen mas alumnos de otros paises y se observa que su nivel econémico es inferior. Ante
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esta situacion, los servicios sociales toman las medidas necesarias y en el centro, no se
observa que los alumnos tengan necesidades economicas grandes.

En el centro tenemos elementos peligrosos en el Taller de Tecnologia como taladradoras,
pero hay dos profesores cuando el nimero de alumnos es elevado. Aun asi, los elementos no
son potencialmente peligrosos.

No hay recursos directos de atencién a Salud Mental cercanos al municipio. EI mas proximo
esta en Cuenca a 100 km.

2.- MARCO CONCEPTUAL Y NORMATIVO
La conducta suicida no se puede predecir, pero si se puede prevenir. Esta conducta

constituye un problema complejo y multifactorial, que no se debe a una causa Unica, sino
que surge debido a la interaccién entre los factores de riesgo combinado con la falta de

factores protectores.
En cuanto a los factores de riesgo, podremos encontrar los siguientes:

Los trastornos afectivos, en especial, la depresion, constituyen el grupo con mayor riesgo
de conductas suicidas.

La desesperanza, principalmente, y la rigidez cognitiva, son las dos variables psicoldgicas
mas relacionadas con la conducta suicida.

La ideacidn suicida y la presencia de planificacion aumentan considerablemente el riesgo
de suicidio.

Los intentos previos son el predictor mas fuerte de riesgo suicida. El intento de suicidio es
maés frecuente entre los jovenes, sobre todo mujeres. Los momentos con mas riesgo de
intentos y de suicidios consumados a lo largo de la vida son la adolescencia y la edad
avanzada.

Por grupos de edad, los ancianos usan métodos mas letales y presentan tasas de suicidio
mas elevadas. La tasa de suicidio alcanza su pico maximo a los 50-60 afios en mujeres y
60-70 anos en los hombres. Los casos de suicidio en menores de 12 afios, son poco
frecuentes.

En cuanto a los factores protectores, se pueden destacar a nivel individual:

La capacidad para resolver problemas y conflictos y habilidades sociales y de
comunicacion.
Valores positivos como el respeto, la solidaridad, cooperacién, justicia y amistad y habitos
saludables de vida.

Personalidades con apertura a nuevas experiencias.
Autoestima adecuada, autoconfianza, autocontrol, flexibilidad cognitiva y creencias
religiosas y espirituales.

Sexo femenino y habilidad para estructurar razones para vivir.

Los factores protectores a nivel familiar son:

Apoyo familiar y social.
Hijos (sobre todo, si se es mujer).
Mascotas (principalmente, los perros, pueden constituir un escudo protector).

En cuanto al nivel social de los factores protectores, se pueden sefialar:

Facil acceso a los medios sanitarios.

Integracidon social, tratamiento integral, permanente y a largo plazo de la enfermedad
mental.

Enfermedad fisica.

Abuso de alcohol y/o drogas.

En cuanto a las sefales de alerta, encontramos sefales verbales como:

Comentarios o verbalizaciones negativas sobre si mismo o sobre su vida.
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- Comentarios o verbalizaciones negativas sobre el futuro.
- Comentarios o verhalizaciones relacionadas con el acto suicida o la muerte.

- Despedidas verbales o escritas y/o comunicaciones especiales de agradecimiento o buenos

deseos.

También aparecen sefiales conductuales como:

- Cambios repentinos de conducta: irascibilidad, irritabilidad, consumo de alcohol vs

periodo de calma inusual (tranquilidad siniestra).
- Aparicion de laceraciones recientes en alguna parte del cuerpo.

- Cerrar asuntos pendientes o preparacion de documentos (testamento o seguros de vida... ).

- Deterioro de la conducta socio-laboral.

- Procurarse u ocultar objetos con fines autolesivos o suicidas.
- Conductas de ensayo suicida.

- Rechazo abierto e encubierto del tratamiento.
- Regalar objetos personales y queridos.

- Peticiones prematuras de alta.

- Intento de fuga, desaparicion u ocultamiento.
- Intencion de efectuar un viaje inexplicable.

- Reticencia a comunicar ideas suicidas.

- Rechazo a recibir ayuda.

- Deterioro fisico.

Normativa de referencia:

Ley Orgéanica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgénica 2/2006, de
3 de mayo, de Educacion, LOMLOE.

Ley Organica 8/2021, Proteccion Integral a la infancia y la adolescencia.

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

Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de lgualdad entre Mujeres y Hombres de Castilla-La
Mancha.

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

Resolucion 18/01/2017, de la Consejeria de Educacion, CyD. Protocolo de actuacion ante
situaciones de acoso escolar (DOCM- 20/01/2017).

Organizacién Mundial de la Salud (2001). Prevencion del suicidio. Un instrumento para
docentes y demas personal institucional. Ginebra: Organizacion Mundial de la Salud.

Guia de Practica Clinica de Prevencion y Tratamiento de la Conducta Suicida. I. Evaluacion
y Tratamiento. (2012).
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3.- OBJETIVOS GENERALES Y ESPECIFICOS

Obijetivos generales:

Aprender a reconocer claramente sefiales de alerta.

Tener estrategias de actuacion muy claras y disponibles.

Conocer los factores especificos de riesgo y proteccion de la institucion escolar, y mas aun
de sefiales de alerta generales y especificas en poblacién infanto-juvenil.

Contar con personas de referencia en cada centro, que seran profesores/tutores,
orientadores y equipo directivo: figuras clave («gatekeeper»), sin olvidar el papel de los
padres o representantes legales de los alumnos.

Realizar actuaciones antes, durante y después del comportamiento autolitico. Actuaciones
diferenciadas para personal del centro, familias y alumnos

Obijetivos especificos:

Configurar un protocolo para sistematizar la observacion, registro, analisis, valoracién y
toma de decisiones en relacion con el comportamiento del alumno/a, relaciones
interpersonales, estado emocional durante su asistencia al centro.

Extremar las medidas de cuidado, atencidn, acompafiamiento y supervision del alumno/a.
Configurar un protocolo de relacion e intercambio de informacion con familia y servicios
externos especializados.

4.- ACTUACIONES GENERALES Y ESPECIFICAS PREVENTIVAS,
INTERVENTIVAS Y POSTVENTIVAS

Las estrategias generales ante una situacion de riesgo van a ser:

Lo mas importante es contener el riesgo de forma inmediata, independientemente de las
caracteristicas del intento.
Nunca dejar solo al alumno y limitar el acceso a medios lesivos (p.ej. Posibilidad
precipitacion).
Ante cualquier nivel de riesgo o sospecha, contactar con la familia del menor de forma
inmediata, para obtener informacién, valorar soporte, y acordar las medidas a tomar,
recomendando siempre valoracion sanitaria (pediatra).
Contactar con el servicio de emergencias 112.
Recordar la importancia de mantener el seguimiento del alumno una vez que se ha resuelto
la situacion de crisis.
Potenciar factores de proteccion.
Mejorar comunicacion con el alumno:

o Hablar abiertamente y de manera serena sobre las ideas de suicidio sin juicios ni

reproches.

o Mostrar nuestro interés y comprension.

o No minimizar la situacion qué esta viviendo.

o Buscar alternativas de ayuda.

Las estrategias generales en el aula ante un intento de suicidio son:

Si la informacién ha trascendido en el aula, es importante no silenciarlo siempre que se
cuente con el consentimiento del propio adolescente y su familia.

Evitar juicios de valor, rumores y trasmitir respeto hacia el/la compafiero/a que ha
realizado el acto.

62



Hablar sobre la conducta suicida en general y los recursos disponibles para hacerle frente.
Fomentar el apoyo entre iguales.
Recomendar tratar con normalidad a su comparfiero/a desde el respeto.

Las estrategias generales ante un suicidio consumado son:

No silenciar el acto.

Obviar los detalles morbosos.

Dedicar tiempo de reflexion y permitir la expresion de sentimientos (dibujos, coloquios...).
Permitir manifestaciones de duelo espontaneas o dirigidas por el profesor.

Prestar atencion a posibles sentimientos de culpa o comentarios que ensalcen al compariero
que se ha quitado la vida por su conducta suicida.

Transmitir el suicidio como una conducta que no es valiente ni cobarde. Sino una actuacion
multifactorial y desesperada que puede abordarse y prevenirse.

Transmitir disponibilidad para poder hablar en privado sobre el tema.

Transmitir la importancia de comentar las ideas suicidas para poder conseguir ayuda.
Solicitar ayuda de personal experto en caso de ser necesario.

Las estrategias generales en el ambito familiar son:

Fomentando vy facilitando la creacion y estabilizacion de familias estructuradas en base a
una buena relacion y comunicacion entre los miembros, contando con una adecuada red de
apoyos familiares y comunitarios.

Dar guias y recomendaciones claras.

Dar apoyo a las familias.

Es muy importante que los nifios y adolescentes cuenten con apoyo, vinculos y seguridad
como parte del plan de prevencién del suicidio.

Recomendaciones a nivel familiar:

Evite que su hijo sienta que lo esta juzgando.

No le diga a su hijo que su suicidio sera duro para usted o para otras personas. Digale a su
hijo que esta alli para apoyarlo y ayudarlo.

Escuche a su hijo cuando quiere hablar.

Ayudele a su hijo a buscar soluciones para sus problemas.

Ayude a su hijo a hacer una lista de cosas que puede hacer.

Dele a su hijo la informacion de contacto de los servicios que pueden ayudarlo.

Ayudele a su hijo a pasar tiempo con sus familiares y amigos.

Ayudele a su hijo a llevar a cabo rutinas sanas.

Anime a su hijo a tomar los medicamentos e ir a terapia tal como se lo indiquen los
profesionales que lo atienden

COMO ACTUAR
1. Evaluar 2. Clasificar la conducta suicida 3. Manejo en el centro o derivacion

GRADO DE RIESGO

Bajo: Ha tenido algunos pensamientos de muerte, como “no puedo seguir adelante”,
“desearia estar muerto”, pero no tiene ningin plan.

Medio: Tiene pensamientos y planes suicidas, pero no inmediatos

Alto: Tiene un plan definido, medios para llevarlo a cabo, y planea hacerlo inmediatamente.
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4.1. ACTUACIONES PREVENTIVAS

PERSONAL DEL CENTRO

Acciones para la prevencion y mejora del entorno, que faciliten su deteccion,
principalmente dirigida a la potenciacion de factores de proteccion y minimizacion de
factores de riesgo.

Talleres y cursos PARA TODO EL PERSONAL, formato breve, ofertado y planificado al
inicio del curso escolar, y con el apoyo de la direccion del centro.

Protocolo elaborado.

Campafias de sensibilizacion, disponibilidad de informacion, y programas transversales al
alumnado.

Mejora de canales de comunicacion con familias (p.ej. en situaciones de riesgo, como
violencia familiar o conductas de abuso).

Establecer canales para el asesoramiento, comunicacion y colaboracion con intervinientes

FAMILIAS

Colaboracién y comunicacion con centro Informacion al centro de situaciones que afecten
al alumno.

Solicitud asesoramiento.

Participacion en formacion.

Actitud de escucha y dialogo sobre los hijos.

Apertura para utilizar recursos comunitarios (sanitarios, sociales, etc.)

ALUMNADO

Busqueda de apoyo en agentes de ayuda o tutores/orientadores.

Canales para comunicacion rapida de sefiales de alarma.

Participacion en redes de apoyo.

Implicacion en la formacion: talleres, concursos y otras actividades escolares de
prevencion, que sirvan de difusion de la problematica.

Sensibilizacion y motivacion hacia la solidaridad entre alumnos.

4.2. ACTUACIONES INTERVENTIVAS

PERSONAL DEL CENTRO

Cuando cualquier docente detecte varios factores de riesgo.

El orientador u orientadora aplique la guia de evaluacion y constate el riesgo (anexo V).
Cuando una familia trasmita su preocupaciéon sobre la situacion emocional o la salud
mental de su hijo o hija.

A partir del conocimiento de un recurso asistencial.

Cuando se produzca una verbalizacion o se presenten acontecimientos autoliticos.

FAMILIAS

Colaboracidn con profesionales intervinientes.
Actitudes de escucha, dialogo y calma.
Solicitud de asesoramiento y orientacion, si es necesario.
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ALUMNADO
- Comunicacion répida, eficaz y confidencial de la situacion de riesgo.
- Actitud de escucha, apoyo y calma al alumno en riesgo, y de colaboracion con docentes.
- Utilizacion de la red de apoyo entre iguales para ayudar y acompafiar.
- Ofrecimiento al compafiero en riesgo de recurrir a profesor de referencia.

PROTOCOLO DE INTERVENCION EN ALUMNADO DE RIESGO DE
CONDUCTAS AUTOLESIVAS Y/O SUICIDAS

1° Paso: No dejar nunca al alumno solo, ni cerca de ventanas ni con objetos peligrosos.

2° Paso: Llamar al profesor de guardia.

3° Paso: Avisar a la Direccion o a algin miembro del E. Directivo (anexo I)

4° Paso: Valorar riesgo. Mientras tanto, el alumno seguira con el profesor de guardia
en

en una sala sin peligros, a no ser que su situacion aconseje otra cosa.

5° Paso: Llamar a la familia y a la orientadora.
En casos graves, se llamara al 112, a la familia y a la orientadora.

6° Paso: Reunidn de coordinacion: E. Directivo, Orientadora y Tutor/-a.

7° Paso: Recogida de datos (Familia, especialistas médicos, S. Sociales,
alumno...), por si fuese necesario, solicitar un ATE.

8° Paso: Informacion a todo el profesorado.

4.3. ACTUACIONES POSTVENTIVAS

PERSONAL DEL CENTRO
- Decision de apertura del protocolo de intervencién (anexo I1).

- El alumno debera estar siempre con algun profesor o estar supervisado por algin alumno
de confianza.

- Si pide ir al servicio, el delegado o subdelegado, depende de si es chico o chica, lo
acompafiara hasta el servicio y luego volveran los dos a clase.
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- El Departamento de Orientacion hara reuniones con la familia para saber si hay que
derivarlo a Salud Mental o ya esta acudiendo y con los S. Sociales de la zona.

- Colaborar en las indicaciones que nos lleguen desde la familia y los especialistas.

- La Direccion del centro realizard un Plan individualizado (anexo Ill) con toda la
informacion que le proporcione la Orientadora del centro para su seguimiento y toma de
decisiones posteriores.

- Asegurar una buena coordinacién y comunicacién con otros profesionales intervinientes.

- Mantener el apoyo al resto de alumnos y familias, especialmente aquellos méas implicados,
durante el tiempo necesario, favoreciendo la comunicacion, la expresion de sentimientos,
dudas, minimizando sobre todo el estigma asociado.

FAMILIAS
- Colaboracién con intervinientes.

- Continuidad participacion en actuaciones.
- Mantenimiento de actitud abierta, de escucha y diélogo.

ALUMNADO
Uso de redes de ayuda entre iguales para apoyo.

Compartir necesidades y preocupaciones con profesor de referencia.
Actitud de escucha, apoyo y solidaridad a alumno y personas del entorno.
Continuidad de participacion en medidas preventivas.

5.- ACTUACIONES Y RESPONSABLES

ACTUACIONES EDUCATIVAS RESPONSABLE/S

Detecciobn de conductas de Cualquier miembro de la
riesgo comunidad educativa (profesorado,
alumnado, familias, etc)

Comunicacion a Orientacion y Cualquier miembro de la
Equipo directivo comunidad educativa

Establecimiento de medidas Equipo  directivo, orientadora,

provisionales de cuidado

tutor/a y demas profesores

Establecer medidas iniciales
para recopilar informacion del
alumno (entrevistas)

Equipo directivo y profesionales
designados

Apertura de protocolo o plan
individualizado de prevencion,
proteccion e intervencién

Equipo directivo

Medidas preventivas

Cualquier miembro de la
comunidad educativa

Medidas interventivas

Equipo directivo, orientadora,
tutor/a y demas profesores.

Medidas postventivas

Equipo directivo y profesionales
especializados designados
(orientadora, tutor/a,  servicios
sociales y recursos de salud
mental).

Seguimiento y evaluacion

Equipo directivo y profesionales
especializados designados
((orientadora, tutor/a, servicios
sociales y recursos de salud
mental).
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6.- REFERENTES Y RECURSOS DE INTERES

REFERENTES:

Ambito educativo

Centro educativo IES “Serrania Baja” (Landete), teléfono. 969361149.

Directora: Eva Maria Acebron Linuesa.

Jefa de Estudios: Lola Millan Centella.

Orientadora y Coordinadora de bienestar y proteccion: Maria José Navarro Ferre.
Comision de convivencia: Lola Millan Centella.

Tutores/as

Unidad de Inclusion y convivencia: inclusidnyconvivencia.cuenca@jccm.es. Tel.969
177090

Inspeccion educativa telf.969176369

Redes Cuenca: grupored.cu.sa@jccm,es

Unidad de acompafiamiento y orientacién (UAO): uao.cuenca@jccm.es
Programa #TU Cuentas (Amformad): educa2-acoso@amformad.es

Ambito sanitario

URGENCIAS: 112

Centro de salud de Landete: 969 361464

Centro de Salud de Mira: 969 340276

Centro de Salud de Talayuelas: 969 363264

USMI: Unidad de Salud Mental Infanto Juvenil (Cuenca): 969 179934

Servicios Sociales

Avrea servicios sociales zona Landete: 969361151

La Brajula (recurso socioeducativo de atencidn especializada dirigido a la infancia y la
adolescencia):

www.asociaciongrupocinco.com 969 235 588

Otros contactos de interés

Guardia Civil 062 Policia Nacional 091

Programas de Participacion ciudadana de la Policia Nacional.
seguridadescolar@policia.es participa@policia.es

Asociacion de Investigacion, Prevencion e Intervencion del suicidio (Red AIPIS): 50
info@redaipis.org https://www.redaipis.org

Teléfono de la Esperanza: 925 23 95 25 Teléfono de la Esperanza para toda Espafia: 717
003 717 http://telefonodelaesperanza.org/toledo https://www.telefonodelaesperanza.org
Linea 024 de atencién a la conducta suicida.

Teléfono atencion al menor: 900 20 20 10/ 116111

Teléfono de atencion adulto responsable del menor: 600 50 51 52
https://www.anar.org/necesitas-ayuda-telefono-adulto-familia/ Teléfono ANAR del Adulto y
del Menor: 600 50 51 52

ACUDO: Asociacion de Acompariamiento en el duelo en Cuenca: teléfono y WhatsApp
635522877

asociacionacudo@gmail.com

RECURSOS DE INTERES
-Asociacion de Profesionales en Prevencion y Postvencion del Suicidio
http://papageno.es/

-Euregenas (2014). Directrices de actuacion para la prevencion, intervencién y postvencion
del suicidio en el entorno escolar. Paises participantes: Italia, Bélgica, Suecia, Rumania,
Finlandia, Alemania, Eslovenia, Reino Unido y Espafa. Participantes Espafia: Escuela
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Andaluza de Salud Publica, Fundacion Progreso y Salud (Andalucia) y Fundacién Intras
(Castilla'y Ledn).

Disponible en:
https://www.aepsal.com/wp-content/uploads/2016/09/Guia-prevencion-suicidio-entornos-
escolares.pdf

-Psicélogos Princesa 81. Pautas clave para tratar a una persona con riesgo suicida: Qué hacer
y Qué no hacer
https://psicologosprincesa81.com/blog/pautas-tratar-persona-riesgo-suicida/

- Teléfono contra el suicidio La Barandilla.

https://www.labarandilla.org/telefono-contra-el-suicidio/

Disponible en:

-Herramienta de ayuda para las personas que poseen ideas suicidas v sus familiares, pero
también para profesionales sanitarios, tanto del ambito de las emergencias sanitarias como
de la atencién primaria o de la salud mental.

https://www.prevensuic.org/app-prevensuic/

-App interactiva en espafiol para el manejo de crisis y reduccion de tu vulnerabilidad
https://www.appcalma.com/site/es/

-Mas + caminos (aplicacion movil para la prevencion del suicidio).

7.- CRONOGRAMA DE IMPLANTACION DE ACTUACIONES

ACTUACIONES

TEPORALIZACION

Presentacidon y difusion del plan vy
protocolos de actuacidn.

Septiembre, en el marco del Plan de
Igualdad y Convivencia (PIC)

Creacion y mantenimiento de un
equipo en la plataforma educamos
(Microsoft Teams) para la puesta en
comun de recursos, bibliografia...)

Septiembre-junio.

Actuaciones preventivas

Durante todo el curso

Actuaciones interventivas

Cuando aparezcan conductas de
riesgo concretas.

Actuaciones postventivas

Ante casos concretos.

Seguimiento y evaluacion

Enero y junio:

-seguimiento de actuaciones para el
desarrollo del plan en enero, en el
marco de PIC y evaluacion en la
memoria final del PIC.

-seguimiento y evaluacidén en caso de
actuaciones interventivas Y
postventivas, a especificar en el plan
individualizado.
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8- INDICADORES DE EVALUACION

Listado de verificacion de buenas précticas en lo que respecta a la prevencion de suicidio
(adaptado de aepsal.com/wp-content/uploads/2016/09/Guia-prevencion-suicidio-entornos-

escolares):

Indicadores

Sl

NO

A
veces

Observaciones/Propuestas
de mejora

' @EI IES tiene una clara
y completa “politica de
salud escolar” que
incluye la promocion de
la salud mental y las
estrategias de prevencion
del suicidio.

'@ Se han puesto en
marcha  programas Yy
normas antiacoso.

' © Las iniciativas han
incluido el desarrollo de
programa de prevencion
sobre la promocion de la
salud mental y la
prevencion del suicidio,
asi como psicoeducacion
y  entrenamiento  en
habilidades.

@  Existe ayuda
psicoldgica disponible y
accesible para estudiantes
y personal del centro,
incluidos los programas
de deteccion (opcional) y
la buena coordinacion
con servicios externos de
ayuda, especialmente los
de salud mental.

Formacion en
prevencion de suicidio a
responsables tales como
profesores 0 consejeros
escolares: que conozcan
los signos de alarma y
sepan cOmo interactuar
con estudiantes que ha
realizado un intento de
suicidio o compafieros y
derivarlos al servicio de
salud adecuado.

@ 5Se dirige una especial
atencion a los estudiantes
y miembros del personal
vulnerables.

- @I centro es un entorno
seguro en el que hay
acceso limitado a
métodos letales. [ Tener
preparado un plan de
crisis en caso de suicidio
0 intento de suicidio de
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un estudiante o de un
miembro del personal.

[ Se tiene preparado un
plan de crisis en caso de
suicidio o intento de
suicidio de un estudiante
0 de un miembro del
personal.

9.- ANEXOS

ANEXO |: COMUNICACION AL EQUIPO DIRECTIVO DE LA DETECCION DE CONDUCTA DE RIESGO

Datos del alumno/a (sistema anonimizado o cddigo asignado por el centro?):

Curso:

La conducta de riesgo se detecta: especificar situacion.
La familia del alumno/a alerta al centro educativo a través de la comunicacion con
tutor/a, profesorado o equipo directivo, de circunstancias que pueden ser compatibles
con la situacion de riesgo de ideacidn de conducta suicida de su hijo/a o de conducta
autolesiva

La comunicacion al centro educativo de la posible situacion de riesgo proviene de
comparieros/as de un alumno/a

Un alumno/a comunica, a través de cualquier medio de expresion, canal y persona de
contacto, su sufrimiento con la situacion personal que esta viviendo y la aparicion de
la idea de la muerte como una idea, una posibilidad y, por supuesto, incluida la
explicita manifestacion de querer acabar con su vida.

El alumno/a ha tenido intento autolitico y, tras la intervenciéon de los servicios
sanitarios vuelve a acudir al centro tras el suceso

Se detecta por parte de miembros de la comunidad educativa la conducta autolesiva
del alumno/a

* La identificacion del alumno/a debe estar anonimizada conforme a un cédigo creado por el centro y al que solo
podra acceder la direccion del centro.
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Otras (especificar):

Persona que comunica el caso:
Detalle de los hechos (breve descripcion)

Fechay firmal/s

ANEXO I1: RESOLUCION DE LA TOMA DE DECISIONES SOBRE APERTURA DEL PLAN INDIVIDUALIZADO
DE PREVENCION, PROTECCION E INTERVENCION

Datos del alumno/a (sistema anonimizado o codigo asignado por el centro?):
Curso:

Reunidos los abajo firmantes, analizada la situacion derivada de la deteccion y conocimiento
de posible situacién de riesgo de conducta suicida y/o autolesiones del alumno/a del centro.
Consultados:

Familia Alumn | pr DO

En su caso, Servicios externos especializados (especificar)

Otros
Se'acderda:
Abrir el plan individualizado de prevencidn, proteccion e intervencion

No abrir plan individualizado de prevencion, proteccion e intervencién

Motivacion de la decision adoptada:

En el caso de no apertura del plan, detallar el proceso de seguimiento que el centro llevara a
efecto, siempre con el objetivo de dar continuidad a la observacion y valoracion permanente
de la situacion del alumno/a, siguiendo el siguiente modelo:

Acciones con el alumno/a (y responsables)
Entrevista individual con el alumno.
Establecimiento de registro de seguimiento del alumno/a.
Informacion y/o intervencion del orientador/a del centro.
Informacion y/o intervencion del coordinador/a del
bienestar y proteccion.

Acciones con la familia (y responsables)
Comunicacién con la familia de los hechos observados y/o conductas de
riesgo identificadas.
Coordinacion con la familia de los hechos observados y/o conductas de
riesgo identificadas.

2 La identificacion del alumno/a debe estar anonimizada conforme a un cédigo creado por el centro y al que solo
podra acceder la direccion del centro.

71



Acciones, en su caso, con los servicios externos especializados (y responsables)
Derivacion a servicios especializados externos.

Coordinacion con los servicios externos que intervienen con el alumno/a.
En su caso, otras medidas aplicadas:

Firma del Director/a

ANEXO Ill: APERTURA DEL PLAN INDIVIDUALIZADO DE PREVENCION, PROTECCION E INTERVENCION

1. Datos del alumno/a (sistema anonimizado o cddigo asignado por el centro®):
2. Objetivos del protocolo: Ejemplos de objetivos.

- Configurar un protocolo para sistematizar la observacion, registro, analisis, valoracion y
toma de decisiones en relacion con el comportamiento del alumno/a, relaciones
interpersonales, estado emocional durante su asistencia al centro.

- Extremar las medidas de cuidado, atencion, acompafiamiento y supervision del alumno/a.

- Configurar un protocolo de relacion e intercambio de informacion con familia y servicios
externos especializados.

3. Responsables del protocolo: Preferentemente Direccidn, Jefatura de estudios, Tutor/a,
miembro DO, Coordinador/a de bienestar y proteccion.

4. Seguimiento (temporalizacion de las reuniones de seguimiento).

5. Guion de ambitos para la observacion, recogida de informacion y toma de decisiones:
- Antecedentes: recogida de informacion.
- Medidas a adoptar a nivel de centro:

Medidas iniciales de caracter general

Medidas de proteccion y seguridad.

Medidas de acompafiamiento emocional.

Otras actuaciones segun la gravedad del caso (grupo de alumnos/as, docentes, otros
trabajadores del centro, servicios externos...).

(Se trata de incorporar las observaciones que se llevan a efecto, conversaciones con el alumno/a, trabajos especificos...)

Actuaciones de coordinacion con la familia; resuita de sumo interés recopilar toda la informacion que se deriva de
la relacién con la familia, informes que se remiten, informacién que se recibe...

Actuaciones de coordinacion con servicios externos especializados: atencion psicoldgica,

salud mental, servicios sociales, en su caso. Es de especial relevancia registrar el contacto y las posibles reuniones
de coordinacién o conversaciones que se mantienen con estos servicios. Documentar esta relacion es imprescindible.

ANEXO IV: AUTORIZACION POR PARTE DE LOS TUTORES LEGALES DE ALUMNOS PARA LA
NOTIFICACION SOBRE PROPUESTA DE COLABORACION, COORDINACION Y TRANSFERENCIA DE
INFORMACION ENTRE EL CENTRO EDUCATIVO Y LOS SERVICIOS EXTERNOS ESPECIALIZADOS

La situacion personal por la que, en el momento presente, experimenta el alumno/a (.../...)
precisa de una especial consideracion y protocolizacién a los efectos de dar la mejor y mas

3 La identificacion del alumno/a debe estar anonimizada conforme a un cédigo creado por el centro y al
que solo podrd acceder la direccidn del centro.
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adecuada respuesta a las necesidades de apoyo emocional, atencion, acompafiamiento,
cuidado y supervision que, en el marco de las responsabilidades contraidas por el centro
educativo, se estiman pertinentes y han sido, asimismo, comunicadas oportunamente a la
familia.

- En este contexto el centro educativo entiende imprescindible la colaboracion estrecha con
otros profesionales que estén atendiendo al alumno/a de manera especializada y que
requiere comunicacion de forma periddica, y siempre que acontezca incidencia destacable,
sobre el comportamiento, estado emocional y desarrollo de la actividad cotidiana del
alumno/a; siempre de forma descriptiva, evitando los juicios de valor y las calificaciones
gue no son de su competencia.

- Los servicios con los que resulta necesaria la comunicacion son los siguientes:

- Nombre.........ooovvviiiiiiiiiiiainn. Cargo.....covvieiinnnns Ttno
JEmail.......oooooiiiii,

- Nombre........ooooviiiiiiiii Cargo.....oooeviiiinnns Ttho
JEmail.............o

Por lo tanto, se requiere el consentimiento de los tutores legales para el intercambio de
informacidn entre los profesionales de los servicios que se han sefialado, cuyo fin ultimo es
el acompafiamiento y proteccion del menor.

Autorizo/Autorizamos al intercambio de informacion
No Autorizo/Autorizamos el intercambio de informacion y nos
comprometemos a requerir a dichos servicios para obtener y facilitar al centro
educativo los documentos o informacion que sean necesarios.

Lugar, fecha y firma

Tutor legal 1 Tutor legal 2
ANEXO V: GUIA DE EVALUACION DE RIESGO

Adaptada por la Asesoria de Convivencia del Departamento de
Educacion apartir de las escalas:

M Columbia Suicide Severity Rating Scale (C-SSRS), de
Posner, K.,Brent, D., Lucas, C. etal. (2012).

M Escala de riesgo de suicidio en nifios y adolescentes de la
Universidad de la Habana, de Aguilera, M., Cala, A.,
Walkquer,

M. Mufiz, S. y L6pez, JC.
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En el ambito educativo esta guia debera ser utilizada por el
orientador uorientadora del centro.

En el &mbito sanitario esta guia puede ser utilizada por pediatria y
SaludMental Infanto-Juvenil.

GUIA PARA EVALUAR LA CONDUCTA SUICIDA EN
ADOLESCENTES

Puntos

Provenir de un hogar roto 1

Progenitores portadores de trastorno mental

Antecedentes familiares de comportamiento suicida

HWINF=

N W N

Historia de trastornos de aprendizaje, fugas de la escuela, inadaptacién a becas o
régimen militar

Antecedentes personales de conducta de autodestruccién

Cambios evidentes en el comportamiento habitual

Presencia de ideacidn suicida y sus variantes (gestos, amenazas, plan suicida).

Antecedentes personales de trastorno mental

O NGO U

Antecedentes personales de trastorno mental

N &~ NOGU S

Conflicto actual (familiar, pareja, centro, etc...)

INDICACIONES

En caso de obtenerse una puntuacion superior a 12, es necesario formular al
alumno/alumna las “Preguntas Clave” que se detallan en la parte inferior de esta
guia.

Asi mismo, si es mayor de 12 puntos, ademas de continuar con el plan de
actuacion, hay que garantizar en breve plazo que sea atendido desde salud mental
y/0 urgencias.

Si la suma es menor de 12, pero refleja sospechas, el orientador/a valorara si
procede la comunicacion de la situacion a la familia para que el alumno o alumna

Se presentan a continuacién las recomendaciones sobre la forma de preguntar y las preguntas concretas
a realizar, acerca de los diferentes aspectos de la ideacidén y conducta suicidas.

Como preguntar y con qué actitud:

Afrontar con claridad y respeto un tema tan delicado y personal.

Transmitir que queremos ayudarle. Puede que no sepas qué decirle, pero eso no importa, lo que necesita estu
presencia y escucha incondicional.

Evitar comentarios reprobatorios y moralizantes (no aleccionar).

Evitar tratar de convencerle de que su conducta es una equivocacion. Evita también frases del tipo: “Yo sé
Como te sientes”.

Mostrar calma y seguridad. Dejarle hablar a su propio ritmo.

Profundizar con detalle de forma abierta en todos los aspectos que ayuden a valorar el riesgo suicida, pero
evitando preguntas innecesarias y morbosas.

Cuidar la confidencialidad y no generar situaciones de alarma exagerada que puedan sercontraproducentes.
Evitar siempre el sarcasmo y la ironia.

Atender no so6lo a lo que la persona dice sino también a su expresion, gestos, tono de voz y a posibles
incongruencias entre lo verbalizado y la expresion corporal.

Formular las preguntas de forma oral (no escrita) y una vez que se ha establecido empatia y la persona se
siente comprendida.
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) Cuando el alumno o alumna se sienta comodo/a expresando sus sentimientos.

) Cuando el alumno o alumna esté en el proceso de expresar sentimientos de soledad, impotencia.

Preguntas iniciales para conocer el grado de desesperanza:

) ¢Tesientes infeliz o desgraciado/a?

) ¢Has perdido toda esperanza?, ;Crees que las cosas no van a cambiar?
) ¢Tesientes incapaz de afrontar cada dia?

) ¢Sientes la vida como una carga pesada?

) ¢Sientes que merece la pena vivir?
¢ Sientes deseos de cometer un suicidio?

PREGUNTAS CLAVE

PARA VALORAR EL NIVEL DE RIESGO IDEACION Y CONDUCTA
SUICIDA

(Plantee las preguntas 1y 2. Si ambas son negativas, no plantee las siguientes preguntas. Si la respuesta

a la pregunta 2 es "Si", plantee también las preguntas 3, 4, 5y 6).

1. Deseo de estar muerto/a, a lo largo de la vida del alumno/a. Manifestar pensamientos sobre el
deseo de estar muerto/a o de no seguir viviendo, o preferir quedarse dormido/a y no volverse a

despertar.

¢Has deseado estar muerto/a o dormirte y no volver a despertar?

si[] No []

Si la respuesta es Si, que la
describa:

2. Pensamientos activos de suicidio no especificos. Pensamientos generales no especificos de querer
acabar con la propia vida, cometer suicidio (por ej. "He pensado en matarme") sin pensamientos

sobre la forma de matarse/métodos asociados, intencion o plan.

¢Has pensado realmente en quitarte la vida?

Si ] No[]

Si la respuesta es Si, que la
describa:

3. Ideas activas de suicidio con cualquier método (sin plan) sin intencién de actuar. El/la alumno/a
manifiesta pensamientos de suicidio y ha pensado como minimo en un método durante las Gltimas
semanas. Se trata de algo distinto a un plan especifico con hora, lugar o detalles del método (por ej.

pensar en un método de matarse pero no en un plan especifico). Se incluye a la persona que diria:

"He pensado en tomar una sobredosis de pastillas pero nunca he hecho ningun plan especifico sobre

cuando, donde o como lo haria realmente.....y nunca lo llevaria a cabo".

¢Has estado pensando en cémo podrias hacerlo?
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Si

[ Nod

Si la respuesta es Si, que la
describa:
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4. ldeas activas de suicidio con alguna intencién de actuar, sin plan especifico. Pensamientos suicidas
activos de matarse y el/la alumno/a indica que ha tenido alguna intencién de actuar segin estos
pensamientos, lo que seria manifestar: "He pensado en tomar las pastillas de mi padre o tirarme por
la ventana™

¢Has tenido estos pensamientos pero, ademas de pensarlo creias que ibas a hacerlo?

[ No[]

Si la respuesta es Si, que la
describa:

5. Ideas activas de suicidio con intencion y plan especifico. Pensamientos de matarse con detalles del
plan total o parcialmente elaborado y el/la alumno/a ha tenido alguna intencién de llevarlo a cabo.

¢ Tienes alguna idea de como lo harias? ¢Has empezado a preparar algin detalle sobre la forma
de hacerlo?

[ No[ ]

Si la respuesta es Si, que la
describa:

6. Planificacion y temporalizacién de la conducta suicida. Tiene un plan y ademas sabe cuando lo va a
[levar a cabo.

¢Vas a llevar a cabo este plan? ¢ Cuando?

[ No[ ]

Si la respuesta es Si, que la
describa:

éQué hacer tras finalizar estas preguntas clave?

) Tener presentes las indicaciones de la pagina 6 de este anexo y los factores de riesgo y de proteccion del
alumno/a.

) Participacion activa del profesional ante cualquier atisbo de ideacion suicida. A mayor sospecha de riesgo
suicida, mas directiva y firme debe ser la actuacion.

) Hasta la intervencion de la familia y/o los profesionales:
Identificar apoyos personales y familiares.
Mantener la calma, mostrar apoyo, disponibilidad y afecto positivo.
Retirar los medios peligrosos, si es posible (por ejemplo cutter, cuchilla, pastillas...)
Actuar comunicando la situacién a la familia y a los profesionales, y obteniendo ayuda.
Si el riesgo es alto, permanecer con la persona.

) Continuar con las actuaciones correspondientes que figuren en el plan de prevencion e intervencion
de la conducta suicida del centro.
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u) PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE AVERIA DEL ASCENSOR.

El protocolo en caso de averia del ascensor es el siguiente:

REGLA PAS: Proteger, Avisar y Socorrer.

Proteger: despejar la zona para que no haya nadie que pueda caer por el hueco y no interrumpa la
operacién. La persona que lo detecte la primera se encargard de este cometido, si es un alumno, llamard
al profesor de guardia o a algin miembro del E. Directivo.

Avisar: otro miembro del E. Directivo, ordenanza o personal de Secretaria llamara por teléfono al 900 494
239 (Orona Ascensores).

Socorrer: Un miembro del E. Directivo quitara la corriente eléctrica del cuarto de maquina de ascensor.

De todos los demds pasos, se ocupara un miembro del E. Directivo.

e Volver a poner el automatico y comprobar si el ascensor se mueve solo. Es posible que se resetee.

e Localizar la cabina.

e Tranquilizar al ocupante del ascensor hablandole. Se le puede dar agua. El aire del ascensor es
suficiente para respirar. Se le puede hablar por la rejilla del cuarto de méaquina o el telefonillo.

e Si la cabina esta situada a una altura en la que los ocupantes puedan salir facilmente, abrir la
cabina y rescatar.

e Abrir la cabina de forma manual con la llave triangular situada arriba-derecha.

e Introducir la llave triangular con el tacto. Girar en el sentido de las agujas del reloj un cuarto de
vuelta. Mantener la llave girada mientras se empuja la puerta exterior para su apertura. Igual con
la puerta interior.

e No mover el ascensor nunca si no estdn bien cerradas ambas puertas del ascensor.

e Sila posicién del ascensor no es compatible con un facil rescate bajar el ascensor presionando el
botdn rojo de la maquina con fuerza (asegurarse de que las puertas exterior e interior estan bien
cerradas). También se puede subir manualmente con la palanca. El ascensor norte pita mientras la
posicién de rescate es mala y deja de pitar cuando el ascensor llega a una posicidon buena para el
rescate. El ascensor sur no pita por lo que hay que comprobar visualmente la posicion de la
cabina.

e En caso de duda, no hacer nada. Encerrar al ocupante y esperar a que llegue el técnico de los
ascensores.

e Llamar a los padres o tutores del alumno, si excediese el horario escolar.

e En el momento de rescate ponerse justo en la puerta del ascensor para coger a la persona y evitar
caida por el hueco del ascensor, golpes...

e Llevar al ascensor: teléfono maovil con linterna y todas las llaves siguientes (estdn en el armario de
las llaves de Conserjeria).

> Ascensor: llave 100.
»Triangular emergencias: llave 56.
> Sala de maquinas: llave 54 Norte y llave 55 Sur.

v) PROTOCOLO COORDINACION CRA-IES

Los directores del [ES y de los CRA acordaran el dia de coordinacidn al principio de curso y al final
del mismo.

A dicha coordinacién asistiran los profesores y maestros que den clase a los alumnos de 62 de
Primaria y 12 ESO de las materias de LCL, Matematicas, CCNN, CCSS e Inglés. También asistira a la
misma el responsable del departamento de Orientacion y Jefatura de Estudios.

En la reunién de principio de curso, el IES entregard al profesorado implicado las actas de
coordinacion del curso anterior realizadas al final del curso para que sirvan como base y un
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modelo de acta en blanco para rellenar la presente acta. En esta reunion hay que incidir en los
aspectos curriculares y metodoldgicos especialmente que incidan en estas etapas. También en
temas disciplinarios y cualquier otro que sea interesante para una mayor atencion al alumnado.

En la reunién de final de curso (normalmente en mayo) se revisaran todos los aspectos
desarrollados en la reunién de principio de curso y se planteardn estrategias de mejora para el
siguiente curso.

El IES insistira en la importancia de tener un modelo unificado de traspaso de informacion al IES
por parte de los CRA, con el mismo formato y cantidad de informacidn.

x) PROTOCOLO PARA LA REALIZACION DE HUELGAS DE PROFESORADO Y ALUMNADO
El profesorado se ajustard a las instrucciones que aparezcan en la convocatoria de huelga.

En cuanto al alumnado, este avisara al Director del Centro con una antelacidn de 48 horas antes del dia de la
huelga y presentara al mismo la convocatoria de la misma, los motivos de la misma y los alumnos que la van a
secundar.

Segun la normativa vigente, el alumnado a partir de 32 de ESO podra realizar su derecho de huelga y no tendra la
consideracidon de conducta contraria a la convivencia ni serd objeto de correccién, siempre que se realice
conforme al parrafo anterior.

Ademas, deberd cumplir los siguientes requisitos:

- Tendrd que basarse en aspectos educativos.

Debe haber una convocatoria de huelga oficial.

Serd consecuencia del derecho de reunién del alumnado, por lo que deberd ir precedida de reuniones
informativas a cargo de la Junta de delegados (se reline una vez como minimo una vez cada trimestre,
segln aparece en la orden 118).

Serd votada, de manera secreta, por cada grupo de clase.

De la votacidn realizada se levantara acta, suscrita por el delegado del grupo, en la que se expresara lo
siguiente: motivacion de la propuesta de inasistencia, dia de la misma, n2 de alumno del grupo, n?
asistentes, votos afirmativos, negativos y abstenciones.

El director avisara a las familias del alumnado a partir de 32 ESO de la convocatoria de dicha huelga y de
que el centro no es responsable de la actuacién del alumno fuera de él. El alumnado de esta edad no
necesita el consentimiento paterno/materno para realizar dicha huelga.

Por lo tanto, el procedimiento a seguir serd el siguiente:

La Junta de delegados se reunira para conocer los motivos de la propuesta de inasistencia a clase.

Con posterioridad a estas reuniones, cada grupo de clase votard la propuesta de inasistencia, en presencia
del delegado del grupo y cumplimentara un acta de la reunion.

La Junta de delegados se reunira para ver la opinién del alumnado de los diferentes grupos y adoptara una
decision al respecto por mayoria simple de todos sus miembros (mas votos de que “Si”, contando solo
los que estan presentes en ese momento).

Si el resultado de la votacién es favorable a la realizacion de huelga, la Junta informard de ello a la
Direccién del centro, mediante acta de la reunion celebrada y firmada por todos los asistentes.

La decisién deberd ser comunicada a la Direccidn del centro con al menos 48 horas de antelacién a la
convocatoria de inasistencia a clase.

La actuacion de la Direccidn del centro sera la siguiente:

- Garantizara el derecho del alumnado a tomar sus decisiones en libertad y sin coacciones.
- Adoptard las medidas oportunas para la correcta atencion educativa del alumnado que no secunde la
propuesta de inasistencia.
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Facilitara la celebracidn de las reuniones de la Junta de delegados.

Autorizard o no la propuesta de inasistencia segin se cumplan los requisitos y se haya realizado el
procedimiento establecido.

Las faltas de esos dias no seran consideradas como contrarias a las normas de convivencia y, por tanto,
seran registradas en Educamosclm o Delphos como justificadas por parte de los tutores.

El Director del centro informara a las familias sobre la propuesta de inasistencia a clase autorizada.

Si la propuesta de huelga no se aprueba, el registro de las faltas de asistencia serd el habitual,
injustificadas, y la familia o tutores legales deberdn aportar las razones de su ausencia a través de la hoja
gue hay en Conserjeria para justificar las faltas o a través de Educamoscim.

Cuando los alumnos de los cursos a partir de 32 de ESO opten por no asistir a clase como medida
colectiva, ejerceran ese derecho durante todo el dia o dias.

Los alumnos que decidan no apoyar este tipo de medidas tendran clase normal, teniendo en cuenta que
en ningun caso se paralizard la programacién de las clases. El centro docente garantizard el derecho a
asistir a clase y a permanecer en el centro debidamente atendido al alumnado que no desee ejercer ese
derecho.

En caso de que se produjera algun incidente, todas aquellas medidas que impidieran el acceso al centro de
los alumnos no participantes seran tipificadas como faltas graves y tendran su tratamiento conforme a lo
regulado para este tipo de faltas. Asimismo, seran consideradas faltas las actuaciones encaminadas a
perjudicar o imposibilitar el normal desarrollo de las actividades lectivas.

La actuacion del Profesorado del centro serd el siguiente:

Todos los profesores permaneceran en el aula para impartir su materia segun tengan programado vy
anotaran en Educamoscim las ausencias de los alumnos que no asistan a clase. Si la huelga esta
aprobada, el tutor justificard posteriormente las faltas de los alumnos que han ejercido ese derecho.

Si el nimero de alumnos de un grupo que secunda la huelga es superior al 50%, los profesores de ese
grupo repasaran lo ya dado. Si el nimero de alumnos que la secundan es inferior al 50 % los profesores
continuaran con la materia. En este caso, los profesores no estan obligados a repasar el contenido o
actividad realizada ese dia.

En caso de examenes programados previamente a la convocatoria de huelga, los profesores elegiran entre
un cambio de fechas para la totalidad del grupo o la opcién de una fecha distinta para los alumnos que
ejerciten legitimamente este derecho, al ser una huelga autorizada por la Direccion.

No es aceptable que se impongan pruebas o ejercicios extraordinarios en esa fecha si la huelga esta
autorizada.

y) PROTOCOLO DE EVACUACION DEL CENTRO.

1.

MECANISMOS DE ALARMA

La sefial de alarma consistird en 5 toques seguidos de timbre.

2. MEDIOS HUMANOS Y FUNCIONES

2.1 Jefatura de emergencia: Director
Funciones: Dirige y coordina las actuaciones
Suplente de Jefatura de Emergencia: Jefatura de Estudios

2.2 Jefatura de Intervencion: Responsable de Prevencidn de riesgos laborales
Funciones: Aplica las érdenes del J.E y coordina a los efectivos en el edificio
Suplente de Jefatura de Intervencién: Secretario

2.3 Personal de apoyo (Responsable de Salidas e Instalaciones: CONSERJE)
Funciones:

- Tras recibir la alerta, dard la sefial de alarma (5 toques seguidos) y si fuera necesario, solicita ayuda

externa.
- Mantener las vias libres de obstaculos.
- Comprobar que las puertas de emergencia estan abiertas y no obstruidas.
- Corte de las instalaciones: electricidad, gas, calderas gasoil, agua.
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- Poner fuera de funcionamiento los ascensores.

- Apoyo en la evacuacion (se encargaran de ayudar a los coordinadores del edificio en la entrada
principal)

- Sifuera necesario, recibir a los equipos externos.

2.4 Coordinador del centro: personal docente de GUARDIA, en colaboracién con el CONSERIJE y resto
de PROFESORES.
Funciones (las mismas que el coordinador de planta, pero referidas al edificio).
- Para evitar aglomeraciones:
o Los profesores de GUARDIA: Se encargaran de la evacuacién ordenada desde la planta baja
al punto de encuentro (PISTAS DEPORTIVAS) por las escaleras laterales.
o CONSERIJE: colaborard en el desalojo por la entrada principal.
o Los profesores que estén situados en primer lugar, al lado de las escaleras, seran los que
verifiquen que se puede descender a la planta inferior.
o En caso de no poder asumir la responsabilidad del edificio por estar cubriendo posibles
ausencias en aulas, el resto de profesores velaran porque todos los grupos salgan de forma
ordenada.

2.5 Coordinador de Planta: docentes de las ultimas clases de cada ala del edificio, que se encuentren
mas alejadas de las respectivas escaleras o salidas.

- Planta Baja: Aula Taller, Taller de Tecnologia y Biblioteca.
- Planta Primera: aulas de 12 ESO B, 22 ESO B y 32 ESO B.
- Planta Segunda: aula 12 BC o aula Althia y 22 BC.

Funciones:
- Asumir la responsabilidad de la emergencia en la planta.

- Dirigir y coordinar la evacuacion de su aula como personal docente de aula, y de la
planta, como coordinador.
- Controlar que han salido todas las aulas de la planta.

- Controlar que las zonas comunes de la planta estan vacias (como aseos, etc.), cerrando las
puertas.

- Informar a la jefatura de Emergencia o a la Jefatura de Intervencion, o en su caso al

Coordinador de Edificio, de la evacuacién de su planta, y recibir sus indicaciones.

- Proponer, cuando sea necesario, las medidas encaminadas al perfeccionamiento y actualizacién

del Plan.
2.6 Responsable de aula

Funciones:

» Asumir la responsabilidad de la emergencia en el aula

» Anunciar la evacuacion de su sector al escuchar la alarma general.

» Organizar la estrategia de su grupo. Para ello contard con ayuda de los alumnos/as

responsables que el TUTOR previamente ha designado para las siguientes tareas:

o Cerrar ventanas del aula.
o Contar al alumnado.
o Controlar que nadie se lleve objetos personales.

o Ayudar al alumnado con dificultades motoras y visuales.
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o Apagar las maquinas.
o Apagarla luz.

Comprobara que no queda nadie en las aulas y recintos que tienen asignados (aseos de su
Zona mas proxima).

Sera el Ultimo en salir del aula: cierra la puerta, deja la papelera fuera junto a esta y comprueba
que las luces estan apagadas.

Una vez fuera, organizard al grupo en fila al lado de las paredes, enfrente de las ventanas,
Dirigir y guiar a los ocupantes de su aula hacia las vias de evacuacién practicables de una forma
rapida y ordenada hasta el punto de encuentro.

Controlar los movimientos del alumnado a su cargo.

No permitir el regreso a los locales evacuados y comprobar que no quedan rezagados una vez
evacuado su sector.

Impedir el uso de ascensores.

Se hara cargo de los alumnos/as con dificultades de movilidad, en caso de que no haya
sido designado ningun alumno para ello y si fuera necesario, solicitara apoyo a otro
trabajador/a cercano para que se haga cargo de la evacuacion del resto del alumnado de su
clase.

Recuento de los alumnos en el punto de encuentro.

Informar a la Jefatura de Intervencion del nimero de alumnos y de las posibles incidencias en el
proceso de evacuacion.

Proponer, cuando sea necesario, las medidas encaminadas al perfeccionamiento y

actualizacion de este plan.

2.7 Responsable de cocina
Funciones:
» Cerrar las puertas y ventanas.
» Comprobar que las puertas de emergencia de su zona estan abiertas y no obstruidas.
» Cortar el suministro de las instalaciones eléctricas, gas, agua, ...
» Colaborar en la evacuacién de alumnos del centro
3. PUNTO DE ENCUENTRO

Pistas deportivas del centro. Cada grupo ocupara su sitio asignado.

4.

EVACUACION ORDENADA DE LOS EDIFICIOS

EDIFICIOA
Para la EVACUACION ORDENADA POR PLANTAS se seguiran los siguientes criterios:
o Ala sefal de alarma, desalojaran el edificio en primer lugar los ocupantes de la planta baja.
o Simultaneamente, los de las plantas superiores se movilizaran ordenadamente hacia las
escaleras laterales y principal (segun el caso), pero sin descender a la planta inferior hasta

que el profesor que esté situado en primer lugar, al lado de las escaleras, verifique que
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se puede descender a la planta inferior.

+ La EVACUACION DE CADA PLANTA se realizard por grupos, saliendo en primer lugar las

aulas mas proximas a las escaleras, en secuencia ordenada y sin mezclarse los grupos,

siguiendo las siguientes indicaciones y por este orden:

PLANTA BAJA:

La cafeteria, la secretaria, la consejeria y el aula taller se dirigirdn a la_salida principal

situada en el vestibulo y de ahi al punto de encuentro.

El aula de plastica y el taller de tecnologia se dirigiran por ese pasillo a la salida situada al
final del mismo y de ahi al punto de encuentro.

El aula de 4° DIVER, los laboratorios y la biblioteca se dirigiran por ese pasillo a la salida

situada al final del mismo y de ahi al punto de encuentro.

PLANTA PRIMERA:

Las aulas de 1°ESO A, 1°ESO B y el departamento de Inglés deben dirigirse hacia la

escalera principal, por la que bajaran para salir por la salida principal, que esta situada en el

vestibulo y de ahi al punto de encuentro. Estos grupos descenderan en primer lugar de esta

planta por la escalera principal.

Las aulas de 3° DIVER, 3° B y el departamento de Lengua deben dirigirse a la escalera

lateral mas proxima, bajar hasta la planta baja, salir por la puerta esta situada a la izquierda y de

ahi al punto de encuentro.

Las aulas de 2° ESO A., Informatica 2 y el departamento de Biologia deben dirigirse

hacia la escalera principal, por la que bajaran para salir por la salida principal, que esta situada

en el vestibulo y de ahi al punto de encuentro.

Las aulas de 4° DIVER, 2° ESO B, los departamentos de Sociales y de Fisica y
Quimica deben dirigirse a la escalera lateral mas proxima, bajar hasta la planta baja, salir por

la puerta estd situada a la izquierda y de ahi al punto de encuentro.

El aula P.T., la jefatura de estudios, el departamento de Orientacion, la sala de

profesores, el aula magna, AMPA y direccion bajaran por la escalera principal, saldran por

la salida principal situada en el vestibulo y de ahi al punto de encuentro.
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PLANTA SEGUNDA:

+ Las aulas de 3° ESO A, 1° BHC, 1° BCT, el aula ALTHIA y los departamentos de Francés,

Latin y Matematicas deben dirigirse hacia la escalera, bajar hasta la Planta Baja, salir por la

salida que estd situada a la izquierda de la misma y de ahi al punto de encuentro.

+« El aula de Mausica y las aulas de 4° ESO B, 2° BC, 2° BHCS y los departamentos de

Religion, Filosofia, Economia y Educacion Fisica deben dirigirse hacia la escalera, bajar

hasta la Planta Baja, salir por la salida que estd situada a la izquierda de la misma y de ahi al

punto de encuentro.

EDIFICIO B

El gimnasio se dirigira a la salida situada en el vestibulo y de ahi al punto de encuentro

situado en las pistas deportivas del centro.

5. INSTRUCCIONES GENERALES

- Asumir las funciones asignadas a cada uno, segun viene indicado en el punto 1: MEDIOS
HUMANOS Y FUNCIONES.

- Para la evacuacién ordenada del edificio, se seguiran las indicaciones que aparecen en los
puntos 2: PUNTO DE ENCUENTRO y 3: EVACUACION ORDENADA DE LOS EDIFICIOS

- Es necesario conservar la calma en todo momento y mantener en silencio a los
alumnos durante la evacuacion.

- No se puede utilizar el ascensor.

- Los alumnos que no se encontraran en su aula al sonar la alarma, si estuvieran en la misma
planta se incorporaran lo mas rapidamente posible a su grupo. Si estuvieran en otra planta, se
incorporaran al aula mas cercana y se lo comunicaran al docente responsable del grupo.

-  Todos los alumnos permaneceran junto a su grupo hasta llegar al punto de encuentro
(las pistas polideportivas), donde seran contados por el responsable de su aula.

Z) PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE SITUACIONES DE ACOSO ESCOLAR

Descripcion

1. Se entiende por acoso escolar la situacién en la que alumnos o alumnas, individualmente o en grupo,
estdn 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 acosador. Dicho acoso escolar produce
un desequilibrio en el alumnado acosado que le impide salir por si mismo de la situacion.

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

a) Agresiones: 1. Agresiones fisicas directas que causen dolor en el alumnado acosado como pueden ser
empujones, zancadillas, bofetones, pufietazos, patadas. 2. Agresiones fisicas indirectas como romper,
esconder o sustraer objetos personales.

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

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

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

e) Discriminatorias: Por condiciones de género, orientacion o identidad sexual, origen étnico o cultural,
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religion, opinion.
f) “Ciberacoso”: Cualquier forma de hostigamiento, humillaciéon o violacion de la intimidad a través del
uso de tecnologias de la comunicacion: internet, telefonia movil, medios y redes sociales.

3. El acoso suele tener habitualmente un componente colectivo o grupal, en primer lugar, porque no se
suele acosar individualmente, sino en grupo; Yy, en segundo lugar, porque el suceso suele ser conocido por
otras personas, observadores, que no contribuyen con suficiente fuerza a que cese el acoso.

4. Asi pues, existen diversos agentes implicados en el acoso escolar: a) Alumnado acosado. b) Alumnado
acosador. c) Personas observadoras. d) Personas que ponen en conocimiento la situacion.

Identificacion de la situacién

1. Cualquier miembro de la comunidad educativa (alumnado, profesorado, familias, personal no docente,
instituciones o entidades colaboradoras, etc.) que tenga conocimiento de una situacion que pudiera derivar
en acoso escolar en los términos previstos en el apartado anterior, tiene el compromiso ciudadano de
ponerla en conocimiento del equipo directivo. Cuando la persona que comunica la situacion decide
hacerlo por escrito, el responsable de la direccion del centro le facilitara y/o utilizara el Anexo
correspondiente para la recogida inicial de informacién. Dicho anexo se encuentra en la Resolucién de
18/01/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se acuerda dar publicidad al
protocolo de actuacion ante situaciones de acoso escolar en los centros docentes publicos no universitarios
de Castilla-La Mancha. [2017/632].

2. Para ello, el centro debe establecer dentro de sus NCOF, canales de comunicacién directa con el equipo
directivo, a través de la tutora o el tutor, de un buzén de sugerencias, de un correo electronico especifico
sobre cuestiones relacionadas con la convivencia escolar o por cualquier otra via. En concreto, se utilizara
la comunicacion verbal directa con el E. Directivo y la plataforma Educamosclm para comunicar la
situacion.

3. El centro educativo debera garantizar siempre y en todo lugar los siguientes principios: a) Proteccion: el
objetivo primero es asegurar la integridad fisica y seguridad personal de la posible victima. b)
Intervencion eficaz: ante hechos violentos detectados se debe intervenir siempre, de forma eficaz y rapida,
pero no precipitada. La respuesta educativa contemplara dos tipos de medidas educativas: las reparadoras
y, si procede, las disciplinarias. c) Discreciéon y confidencialidad: la direccion del centro garantizara en
todo momento que exclusivamente tengan conocimiento de los hechos, circunstancias, identidad de los
implicados y actuaciones a realizar las personas y profesionales estrictamente necesarios para la correcta
aplicacion del presente protocolo. d) Intervencion global: la intervencion educativa se extendera a todo el
alumnado y agentes implicados. ) Prudencia, empatia y sensibilidad: las intervenciones tendran en cuenta
que este problema genera mucho sufrimiento, tanto en las familias como en el alumnado acosado. f)
Responsabilidad compartida: entendida como el compromiso, la implicacion y la participacion activa de
todos los miembros de la comunidad educativa en la creacion de un clima de convivencia escolar
adecuado.

Constitucion de la Comision de acoso escolar

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

2. La Comision de acoso escolar tendra un funcionamiento independiente de la Comision de Convivencia
del Consejo escolar y estara integrada por: a) Un miembro del equipo directivo. b) La orientadora o el
orientador educativo del centro. ¢) Un miembro del equipo docente del centro.

Medidas inmediatas a adoptar por el centro educativo

1. El responsable de la direccidn del centro, a propuesta de la Comisién de acoso escolar, adoptara las
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medidas inmediatas necesarias para proteger al alumnado implicado, informando a las familias afectadas.
Entre estas medidas se incluiran: a) Medidas que garanticen la inmediata seguridad del alumnado
acosado: incremento de las medidas de observacion de las zonas de riesgo, acompafiamiento y atencion al
alumnado. b) Medidas cautelares dirigidas al alumnado acosador, previa entrevista u observacion inicial:
restriccion del uso de determinados espacios y recursos del centro, incremento de las medidas de
vigilancia; sin menoscabo de la aplicacion de las correspondientes medidas recogidas en las normas de
convivencia, organizacion y funcionamiento del centro. ¢c) Medidas dirigidas a esclarecer los hechos a
trabajar con el resto de alumnado, que se realizaran desde un enfoque de no inculpacion y entre las que se
podra contemplar la realizacion de entrevistas con caracter preventivo o terapéutico.

2. Inmediatamente, la directora o el director del centro educativo, informara via telefénica y por escrito a
la inspectora o el inspector de educacion de referencia del centro, en adelante Inspeccion educativa, de los
hechos acontecidos, de la constitucion de la Comision de acoso escolar y de las medidas inmediatas
adoptadas por el centro. Para ello utilizara el modelo incluido en el anexo IV “Constitucion de la
Comision de acoso escolar”.

3. En un plazo maximo de 24 horas desde la constitucion de la Comision de acoso escolar, el responsable
de la direccidn del centro, informara a las familias o tutores legales del alumnado implicado, garantizando
la confidencialidad y poniendo de manifiesto la provisionalidad de las conclusiones, asi como de las
medidas inmediatas adoptadas por el centro. Esta informacion se llevara a cabo a través de una entrevista
de la cual se levantard acta.

Elaboracién del Plan de actuacion

A propuesta de la Comisidn de acoso escolar, la persona responsable de la direccidon, elaborara y aplicara
un Plan de actuacion del que informara a la Comisién de Convivencia del Consejo escolar y a la
Inspeccion educativa. Este plan tendra la siguiente estructura:

I.- Recogida y analisis de informacion

1. La Comisién de acoso escolar constituida para este caso concreto recabard informacion de: a)
Alumnado acosado. b) Alumnado acosador. ¢) Alumnado observador. d) Persona, personas o entidades
que ponen en conocimiento del centro la situacién. e) Familias del alumnado implicado. f) Profesorado
del alumnado implicado. g) Compaferas y compafieros del alumnado implicado. h) Otras u otros
profesionales no docentes que tengan contacto con el alumnado implicado: cuidadores del comedor,
acompariantes del transporte escolar, monitores de actividades extracurriculares, ordenanzas, etc. i) Otras
u otros profesionales externos al centro que tengan relacion con el alumnado implicado: Trabajadoras o
trabajadores sociales, psicélogas o psicélogos, etc.

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

2. La comision analizard y contrastara la informacion recibida teniendo en cuenta los siguientes aspectos:
a) La correcta aplicacion de las normas de proteccion de datos y privacidad de la informacién en Internet
por parte del alumnado. b) La obtencién de los consentimientos informados para el acceso a dispositivos,
informacidén personal relevante, redes sociales o0 herramientas de comunicacion del alumnado implicado
en los casos que se considere necesario y la gravedad de la situacion lo requiera. ¢) En las comunicaciones
necesarias con el alumnado acosado, se contemplara la posibilidad de hacerlo en lugar y tiempo distintos
al marco escolar. En todo caso se ha de garantizar la discrecion y confidencialidad. d) La custodia y
proteccién de la informacion documental obtenida. €) La peticion de asesoramiento a Unidades de
Investigacion Tecnologica de la Policia o de la Fiscalia sobre la forma de proceder en los casos que pueda
ser necesario, asi como a otros servicios, entidades o instituciones. f) La no contaminacion de los
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procedimientos administrativos y judiciales que pudieran iniciarse en un futuro teniendo en cuenta que, en
el caso de abusos sexuales, una entrevista a las implicadas o los implicados podria ser un impedimento.

3.- Del anélisis de la informacion recogida se establecera la existencia 0 no de una situacion acoso escolar,
asi como el tipo y gravedad de los hechos y sus posibles consecuencias, procediendo a la aplicacion de
cuantas medidas se considere necesarias.

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

1. Alumnado acosado: a) Actuaciones de apoyo y proteccion expresa o indirecta. b) Programa de atencion
y apoyo social. ¢) Tutoria individualizada. d) Derivacion y seguimiento a servicios o0 unidades de
intervencion de las Consejerias competentes en materia de familia menores y/o sanidad cuando sea
preciso.

2. Alumnado acosador: a) Aplicacion de las medidas correctoras establecidas en las NCOF. b) Aplicacién
de medidas reeducadoras: Tutoria individualizada, pautas para la mejora de habilidades sociales,
autorregulacion de la conducta, el trabajo de las emociones y sentimientos, la autocritica y la mejora
personal, etc. ¢) Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las Consejerias
competentes en materia de familia y menores y/o sanidad cuando sea preciso.

3. Comunicante de la situacion: a) Garantizarle su anonimato en un futuro. b) Reconocimiento de la
importancia de su actuacion para poder realizar la intervencion.

4. Alumnado observador: a) Sensibilizacion. b) Programas de habilidades de comunicacion y empatia. c)
Programas de apoyo entre compafieros. d) Circulo de amigos u otros métodos analogos. €) Aplicacion de
medidas correctoras con el alumnado observador que haya podido contribuir a la situacion de acoso. f)
Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las Consejerias competentes en
materia de familia y menores y/o sanidad cuando sea preciso.

5. Familias: a) Orientaciones sobre como ayudar a sus hijas e hijos, tanto si son acosados como
acosadores. b) Coordinacion de forma més estrecha todo el proceso socioeducativo de sus hijas e hijos. c)
Establecimiento de compromisos con familias. d) Informacion sobre posibles apoyos externos y
seguimiento de los mismos: servicios de apoyo a familias, ayuda e intervencion psicol6gica o ayuda
médica. e) Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencién de las Consejerias
competentes en materia de familia y menores y/o sanidad cuando sea preciso.

6. Profesionales del centro educativo: a) Orientaciones para manejar las clases durante todo el proceso y
cémo hacer el seguimiento. b) Orientacion sobre indicadores de deteccion e intervencion. ¢) Orientaciones
sobre el desarrollo de habilidades socio-emocionales. d) Pautas sobre el manejo de situaciones que alteren
la convivencia. e) Pautas para mejorar la convivencia dentro del aula desde un enfoque positivo y
proactivo. f) Impulso de acciones formativas para el profesorado, relacionadas con la convivencia y el
acoso escolar. Cuando la excepcionalidad de las medidas a adoptar lo requiera la direccién del centro
podra solicitar asesoramiento a la Inspeccién de Educacion.

I11.- Conclusiones

El Plan de Actuacién debe incluir un apartado de conclusiones que contemplard, al menos, las siguientes

cuestiones: 1. Valoracion del tipo y gravedad de los hechos analizados. 2. Medidas adoptadas: a) Medidas

de proteccién adoptadas para el alumnado acosado b) Medidas sancionadoras, correctoras y reeducadoras

adoptadas con el alumnado acosador. ¢) Medidas adoptadas y/o actuaciones realizadas con el alumnado

observador d) Medidas adoptadas y/o actuaciones realizadas con las familias y los profesionales

implicados. 3. Servicios, entidades y/o instituciones a las que se deriva el caso, si procediera. 4.
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Procedimientos para realizar el seguimiento de las medidas adoptadas: La Comision de Acoso Escolar
incluird en su Plan de Actuacion la prevision de actuaciones a realizar con las diferentes personas o
grupos implicados en el desarrollo del proceso para garantizar el adecuado seguimiento de las medidas
adoptadas.

El Plan de Actuacion sera elaborado en base al modelo del anexo “Plan de actuacion™ segin la normativa
y seré remitido a la Inspeccion educativa en un plazo no superior a 30 dias lectivos desde la constitucion
de la Comision de acoso escolar.

Informacién a las familias

1. El profesorado responsable de la tutoria de los grupos del alumnado implicado, junto con el miembro
del equipo directivo de la Comision de acoso escolar, y con el asesoramiento de la orientadora o del
orientador educativo del centro, informaran nuevamente a las familias de las actuaciones o medidas
acordadas, tanto las de caracter individual llevadas a cabo con el alumnado afectado, como las de carécter
general propuestas para los grupos afectados o el centro en su conjunto.

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

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

Derivacién a otras instancias

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

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

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

Evaluacién vy sequimiento

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

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

Medidas dirigidas a prevenir el acoso escolar

Los centros educativos deben ejercer la responsabilidad de prevenir y detectar las situaciones de acoso
escolar, y para ello, la administracion educativa tiene el compromiso de facilitar, promover y articular los
recursos necesarios para gque estas actuaciones se realicen de forma adecuada.

Medidas de caracter general para prevenir el acoso escolar
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1. Campafias enfocadas al rechazo de conductas de acoso. 2. Guia de recursos educativos para sensibilizar
y concienciar contra los malos tratos en la escuela para el profesorado y para las familias. 3. Decélogo del
buen uso de las tecnologias de la comunicacién y redes sociales para adolescentes. 4. Convocatoria de
Premios a Proyectos de Innovacion sobre prevencion del acoso escolar, para su posterior difusion en el
resto de centros. 5. Formacion del profesorado y de todos los integrantes de la Comunidad Educativa. 6.
Desarrollo de un manual de intervencion en el acoso escolar con una definicion clara de las funciones del
docente y del Equipo directivo ante una situacion de acoso escolar. 7. El impulso del aprendizaje
cooperativo y de las buenas practicas relacionadas con la mejora de la convivencia en los centros como
son las Comunidades de aprendizaje y los centros sujetos al programa MUS-E. 8. Creacion de una Unidad
de convivencia a nivel regional junto a la de atencidon al profesorado. 9. Puesta en marcha de actuaciones
en colaboracion con la Consejeria de Bienestar Social: linea de atencion a la infancia y adolescencia,
programas de atencion especializada a menores y familias y desarrollo de campafias regionales.

Medidas preventivas a nivel de centro

1. Para concretar estas actuaciones de caracter general, cada centro educativo debe recoger en el Proyecto
Educativo y en la Programacion General Anual las actuaciones a realizar para prevenir y detectar las
posibles situaciones de riesgo de aparicidon de acoso escolar. En este sentido, dentro de estas actuaciones
podran ser incluidas las siguientes: a) Desarrollo de medidas dirigidas a potenciar la puesta en marcha de
programas de mediacion, ayuda entre iguales y resolucidn positiva de conflictos. b) Planificacion y
coordinacion de actuaciones para la prevencion y deteccion de situaciones de riesgo del acoso escolar,
desde la tutoria y areas o materias del curriculo. ¢) Disefio de un plan de actividades, para aplicar durante
el tiempo del recreo, para favorecer la mejora de la convivencia. d) Organizacion de actividades colectivas
de dindmicas de cohesion de grupo. €) Fomento la realizacion de actividades que potencien en el conjunto
de la comunidad educativa el sentimiento de pertenencia al centro escolar: excursiones tutoriales,
actividades culturales y deportivas, jornadas de convivencia, etc. f) Desarrollo de campafas de
sensibilizacion, a través de la tutoria, incluyendo la participacion de determinadas instituciones y
entidades. g) Difusion de los derechos y deberes del alumnado, en los términos que recoge la legislacion
vigente en materia de menores.

2. Estructuras de mejora de la convivencia y prevencion del acoso escolar. a) Los centros educativos, en el
gjercicio de su autonomia, podran asignar al profesorado del centro funciones de apoyo a la convivencia.
Entre las funciones a desempefiar por este profesorado se podran incluir: 1. Canalizar y colaborar en la
planificacion y desarrollo de las actuaciones de sensibilizacion en materia de convivencia y prevencion de
acoso escolar. 2. Participar en la realizacién de tareas de andlisis y mejora del clima de convivencia. 3.
Intervenir y colaborar como miembros de la Comision de acoso escolar en los casos que la direccion del
centro determine. 4. Realizar actuaciones de tutoria individualizada. 5. Formular propuestas de formacion
en materia de convivencia para incluir en el plan de formacion del centro.

Las actuaciones a desarrollar por el profesorado con estas funciones seran coordinadas por Jefatura de
estudios, con el asesoramiento del responsable de orientacion educativa del centro. a) La Comision de
Convivencia del Consejo Escolar: tiene la responsabilidad de canalizar las iniciativas de todos los sectores
de la comunidad educativa para fomentar la mejora de la convivencia. Al finalizar el curso escolar, esta
comision elaborard un informe, que sera incluido en la Memoria anual del Centro, en el que se recoja el
analisis y seguimiento de las actuaciones realizadas en materia de prevencion, deteccion e intervencion en
situaciones de acoso escolar durante el curso escolar. b) Los centros educativos podran contar con el
apoyo y colaboracion de otros profesionales, entidades o instituciones para, entre todos, poder construir
una sociedad diferente y poder prevenir cualquier tipo de maltrato. ¢) Formacién y orientacion sobre el
acoso escolar: 1. Orientaciones para manejar las clases durante todo el proceso y como hacer el
seguimiento. 2. Orientacion sobre indicadores para la deteccidn e intervencién en situaciones de acoso
escolar. 3. Orientaciones sobre el desarrollo de habilidades socio-emocionales. 4. Pautas sobre el manejo
de situaciones que alteren la convivencia. 5. Pautas para mejorar la convivencia dentro del aula desde un
enfoque positivo y proactivo. 6. Recursos para incorporar a su practica docente la prevencion del acoso
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escolar.
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